Zarzqdzenie Nr 108 / 2019
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 22 marca 2019 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu
Organizacyjnego.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity w Dz. U. z 2019, poz. 506 )

zarzqdza sie, co nastepuje:
§1

1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Tczewie w brzmieniu okreslonym
w 2zataczniku Nr_ 1 do niniejszego zarzadzenia, ktéry okresla organizacje i zasady
funkcjonowania.

2. Okresla sie strukture organizacyjng Urzedu Mie jskiego w Tczewie stanowiacq zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacy jnego Urzedu Miejskiego w Tczewie.

3. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Tczewie stanowi zatqcznik
Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tczewie.

§2

Zobowigzuje sie Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikéw réwnorzednych komdrek organizacyjnych
oraz osoby petnigce samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim do:

'1)  zapoznania wszystkich pracownikéw z Regulaminem Organizacy jnym Urzedu,

2) ustalenia szczegdtowej organizacji wewnetrznej zgodnie z § 69 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego i przekazania, po zatwierdzeniu przez przetozonego do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr w terminie do 31 maja 2019 r.,

3) ustalenia zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci z uwzglednieniem zadan wynikajacych z
zakreséw dziatania Wydziatéw okreélonych w § od 9 do 28 oraz oséb petniacych
samodzielne stanowiska w § od 29 do 38 i przedtozenia po zatwierdzeniu przez
przefozonego, w jednym egzemplarzu do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w terminie do
31 maja 2019 r.

§3

Wykonanie § 2 powier'zc('sieC Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom réwnorzednych komérek
organizacy jnych oraz osobom pemigcych samodzielne stanowiska.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 16 lutego 2016r. w sprawie
nadania Urzedowi Miejskiemu Regulaminu Organizacyjnego wraz ze zmieniajacymi go
zarzadzeniami: :

1) Zarzadzeniem Nr 211/2016 z dnia 28 czerwca 2016r.

2) Zarzadzeniem Nr 410/2016 z dnia 20 grudnia 2016r.






3) Zarzadzeniem Nr 250/2017 z dnia 27 lipca 2017r.

4) Zarzadzeniem Nr 373/2017 z dnia 18 paZdziernika 2017r.

5) Zarzadzeniem Nr 417/2017 z dnia 21 listopada 2017r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2019 roku.
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Zatqcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr108 /2019
Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 22 marca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TCZEWIE

1. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tczewie okresla organizacje, podzial
zadan i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Tczewie.

2. Itekro¢ w regulaminie jest mowa:

1) o " Miescie " - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Tczew,

2) o " Radzie " - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska,

3) o " Prezydencie " - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tczewa,

4) o "Zastepcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ zastepcoOw Prezydenta Miasta Tczewa,

- 5) 0 " Urzedzie " - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tczewie,

6) o " Sekretarzu " - nalezy przez to rozumieé Sekretarz Miasta Tczewa,

7) o " Skarbniku " - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Tczewa,

8) o " Wydziale " - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu oraz rownorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie wchodzace w sktad Urzedu,

9) o " Naczelniku " - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydzialéw oraz Komendanta
Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Biura Rzecznika
Prasowego, Kierownika Biura Wspierania Przedsiebiorczosci, Kierownika Biura Planowania
Przestrzennego, Kierownika Biura Zarzadzania Kryzysowego i Klerowmka Centrum
Informatycznego,

10) o " Statucie " - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Tczewa,

11)o " Regulaminie " - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Orgamzacyjny Urzedu
Miejskiego w Tczewie.

§2
Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa i realizuje zadania:

1) wlasne Miasta wynikajace z ustawy,

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j,

3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy Miastem, a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami i zarzadzeniami Prezydenta.

I1. Organizacja Urze¢du

§3

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja, w powierzonym im zakresie kompleksowe



rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Miasta, kontrolujg dzialalno$¢ wydzialow
i komorek rownorzednych.

g4

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty ( komorki réwnorzgdne ) oraz samodzielne
stanowiska: '

1. Wydzialy i komorki rownorzedne:

1) Urzad Stanu Cywilnego

2) Straz Miejska

3) Biuro Rzecznika Prasowego,

4) Wydzial Zamdéwien Publicznych

5) Wydziatl Spraw Komunalnych i Inwestycji
6) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym
7) Wydzial Rozwoju Miasta

8) Biuro Wspierania Przedsiebiorczosci

9) Biuro Planowania Przestrzennego

10) Wydziat Edukacji

11) Wydziat Spraw Spotecznych

12) Wydziat Spraw Obywatelskich

13) Biuro Zarzadzania Kryzysowego

14) Wydziat Organizacyjny i Kadr

15) Wydziat Administracyjny

16) Biuro Rady Miejskiej

17) Centrum Informatyczne

18) Archiwum Zakladowe

19) Wydziat Budzetu i Podatkow

20) Wydzial Budzetu Urzedu

2. Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
2) Stanowisko Audytora Wewnetrznego,

3) Konserwator Zabytkéw Miasta Tczewa

4) Stanowisko ds. polityki rowerowej,

5) Stanowisko ds. elektromobilnosci,

6) Stanowisko ds. administracyjno — prawnych,

7) Stanowisko Kontroli,

8) Stanowiska ds. budzetu miasta

9) Stanowisko ds. windykacji i pomocy publicznej

3. Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich pelni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds.
Informacji Niejawnych.

4. Strukture Organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

§5
W Urzedzie s3 nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Prezydenta,



2) ZastepcOw Prezydenta,

3) Sekretarza,

4) Skarbnika,

5) Giéwnego Ksiegowego Urzedu,

6) Naczelnikéw Wydzialow,

7) Zastgpcdw Naczelnikow Wydziatow.

§6
Stanowisko Zastegpcy Naczelnika / Kierownika tworzy si¢ w:

1) Urzedzie Stanu Cywilnego,

2) Strazy Miejskiej,

3) Wydziale Zaméwien Publicznych,

4) Wydziale Spraw Komunalnych i Inwestycii,
5) Wydziale Gospodarki Mieniem Komunalnym,
6) Wydziale Spraw Spolecznych,

7) Wydziale Administracyjnym

8) Wydziale Budzetu Urzedu.

§7

1. Prezydent wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych kompetencje Prezydenta, a takze Statucie i Regulaminie:

1) Do kompetencji Prezydenta w szczegolnosci nalezy:

a) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie Miasta i Urzgdu na zewnatrz,
b)przygotowywanie projektu budzetu Miasta oraz zapewnienie i nadzorowanie jego
wykonania,

¢) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,

d)przedstawianie Radzie projektow uchwat, okreslanie sposobu ich wykonania oraz skladanie
sprawozdan z ich wykonania,

e) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i ochrony ludnosci, w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach,

f) utrzymywanie kontaktéw z lokalng spolecznoscia,

g)skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem gminy oraz
gospodarowanie mieniem komunalnym,

h) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pubhcznej,
Dnadzorowanie realizacji zadan wlasnych Miasta, zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzgdowej,

j) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy poszczegolnymi Wydziatami,

k) nadzorowanie spraw zaméwien publicznych,

1) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

D) okreslanie w drodze zarzadzenia ilosci stanowisk Zastepcéw Prezydenta,

m) powolywanie i odwolywanie Zastepcéw Prezydenta,

n) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Skarbnika,
0)ogolne kierownictwo i nadzor nad catoscig spraw nalezacych do jego uprawnien, a nie
przekazanych Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi,

p)udzielanie pisemnych upowaznien pracownikom Urzedu oraz pelnomocnictw procesowych,
r) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec wszystkich pracownikéw Urzedu, dyrektorow
i kierowniké6w gminnych jednostek organizacyjnych oraz ustalanie ich wynagrodzenia,



s)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Sekretarza, podleglych Naczelnikow oraz

pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanovmskach \

t) ustalanie:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

- Regulaminu Pracy Urzedu,

- Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu,

- Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

- Regulaminu stuzby przygotowawczej

- Regulaminu Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia Kierownikéw i ich Zastgpcow
samorzagdowych jednostek i zaktadéw budzetowych;

2) W czasie nieobecnosci, a takZze w razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez
Prezydenta jego funkcj¢ sprawuje wyznaczony Zastepca.

3) Prezydentowi podlegaja:

a) Urzad Stanu Cywilnego,

b) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
¢) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

d) Stanowisko Audytora Wewnetrznego,

e) Straz Miejska,

f) Konserwator Zabytkow Miasta Tczewa

g) Biuro Rzecznika Prasowego,

h) Wydzial Zaméwien Publicznych

i) Stanowisko ds. polityki rowerowe;j

j) Stanowisko ds. elektromobilnosci

2. Zastepca Prezydenta ds. spolecznych: zajmuje si¢ sprawami polityki i gospodarki
mieszkaniowe]j, problemami o$wiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej, zdrowia,
opieki spolecznej, problematyka bezrobocia, a takze sprawami obywatelskimi, w tym
ewidencja ludnosci oraz zarzadzaniem kryzysowym.

3. Zastepeca Prezydenta ds. gospodarczych: zajmuje si¢ sprawami architektury, planowania
i ladu przestrzennego, geodezji, gospodarki mieniem komunalnym, sprawami remontowymi
1 inwestycyjnymi, gospodarka komunalng, rozwojem Miasta oraz dzialaniami na rzecz
integracji europejskiej i rozwoju przedsigbiorczosci.

4. Sekretarz Miasta: zapewnia prawidlowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego
dzialania, prowadzi gospodarke etatami i funduszem plac, sprawy pracownicze, doskonalenie
zawodowe, dyscypling pracy, ponadto kontrole wewnetrzng, archiwum zakladowe oraz
nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

S. Skarbnik Miasta: zapewnia prawidlows realizacje polityki finansowej Miasta, uczestniczy
w przygotowaniu przez Prezydenta Miasta projektu budzetu Miasta, nadzoruje wykonanie
uchwaly budzetowej oraz realizuje budzet miasta, opracowuje sprawozdania finansowe
i sklada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania finansowe
Miasta.

6. Gléwny Ksiegowy Urzedu pelnigcy réwnoczesnie obowigzki Naczelnika Wydzialu
Budzetu Urzedu:
1) prowadzi rachunkowo$¢ Urzedu,



2) wykonuje dyspozycje §rodkami pienieznymi,

3) organizuje i nadzoruje prawidtowy obieg dokumentéw finansowych zgodnie z Instrukcja
Obiegu Dokumentow,

4) dokonuje wstepnej i biezgcej kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowosci dokumentacji
ksiggowej i jej kompletnosci,

5) klasyfikuje rachunki, dokonuje ich podziatu,

6) sporzadza jednostkowe sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw Urzedu.

7. Szczegbtowy podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy Prezydentem,
Zastepcami, Sekretarzem i Skarbnikiem okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.

8. Podzial zadan, czynno$ci stuzbowych pomiedzy pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych dokonujg bezposredni przetozeni.

9. Naczelnik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Wydziale.

10. Naczelnik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowg organizacje pracy w Wydziale,
porzadek, dyscypline pracy, a takze doskonalenie zawodowe pracownikow.

§8
Wspélne zadania Wydzialéw i komorek rownorzednych
1. Do wspélnych zadan Wydzialow / komoérek réwnorzednych Urze¢du nalezy:

1) organizowanie wykonania i wdrazanie zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych
organdw wiladzy i administracji dotyczacych samorzadu gminnego, uchwatach Rady,
zarzadzeniach Prezydenta,

2) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dziatajgce na
terenie Miasta w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i usuwania ich skutkéw, a takze dziatafi zwigzanych z ochrong przed
powodziag oraz wykonywaniem przez Prezydenta funkcji Przewodniczacego Miejskiego
Komitetu Przeciwpowodziowego,

3) koordynacja i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego Miasta,
opracowywanie propozycji do projektéw programéw gospodarczego rozwoju i budzetu
Miasta, a takze prognoz i programéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miejskiej,
wspoluczestniczenie w sporzadzaniu projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okre$lonych w budzecie Miasta i planach wieloletnich, )

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dysponowanie $rodkami finansowymi,
okreSlonymi w budzecie Miasta na realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym rowniez
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonym przez Prezydenta
upowaznieniem, '

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym
obowigzkéw o charakterze nie pienieznym w zakresie zadafh wlasnych i zleconych,



8) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i petycji, badanie ich zasadno$ci, podejmowanie
dzialan zapewniajgcych terminowe ich zalatwianie oraz przygotowanie propozycji
odpowiedzi, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im niezbednych wyjasnien,

9) przestrzeganie zasad prawidiowej obstugi interesantéw oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wptywajacych do Wydziatéw spraw,

10) wspoldzialanie z organami samorzgdowymi oraz organizacjami dzialajagcymi na terenie
Miasta w zakresie realizacji zadan merytorycznych Wydzialow,

11) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpowodziowej
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji i dokumentéw
niejawnych,

13) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Wydziatow okreslonych zakresem
dzialania,

14) wspoétdzialanie w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow,

15) przedstawienie wnioskéw w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie
objetym zadaniami Wydziatoéw,

16) przygotowywanie projektow uméw cywilnych,

17)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajgcych
z merytorycznej dziatalnosci Wydziatow dla potrzeb Prezydenta,

18)opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej 1 innych prac statystycznych
wynikajagcych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci
statystycznej] w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac zgodnos¢ sprawozdan ze
stanem faktycznym,

19) przeciwdziatanie wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu,

20) zwalnianie w zakresie swojej wlasciwosci, spod egzekucji administracyjne;j,

21) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
osobowych,

22) utrzymanie w biezacej aktualnosci procedur / instrukeji obowigzujacych w Urzedzie,

23) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym:

a) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji i dokumentéw ze swojego
zakresu dziatania Wydziatu,

b) udostgpnianie dokumentéw oraz zapewnienie udzialu w posiedzeniach kolegialnych
organdw wiadzy publicznej ( sesja rady, posiedzenia Komisji ),

¢) udzielanie informacji o dziatalnosci Urzedu, pracy organéw wiadzy publicznej oraz osoéb
peliacych funkcje publiczne,

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, '

10



25) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzenia dotyczacego sposobu postepowania przy
zalatwianiu spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowej, :

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych,
wnioskéw Komisji Rady oraz przygotowywaniem projektow odpowiedzi,

27) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
28) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Naczelnicy kierujac Wydzialami odpowiadaja za realizacje zadan wynikajacych
z Regulaminu i w tym zakresie odpowiadajg przed Prezydentem za wilasciwe wykonywanie
zadan nalezacych do Wydziahu.

3. Ustala si¢ nastgpujacy zakres obowigzkow Naczelnikow Wydzialéw wobec Rady:

1) opracowywanie na polecenie Prezydenta materialow na sesje Rady:

a) materialy na sesje powinny byé opracowywane pod nadzorem Prezydenta, wlasciwego
Zastepcy, Skarbnika lub Sekretarza i uzgodnione z jednostkami zainteresowanymi dang
sprawg lub problematyka,

b) zaakceptowany przez Prezydenta material wraz z projektami uchwat przekazuje sic do
Biura Rady Miejskiej w terminach okreslonych przez Rade,

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktoéw prawnych okre$la dziat
V Regulaminu,

2) organizowanie realizacji uchwat w zakresie ustalonym przez Rade i Prezydenta,

3) uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach Komisji Rady w zakresie ustalonym
przez Prezydenta lub na zaproszenie Komisji,

4) zalatwianie interpelacji, zapytan radnych, wniosk6w komisji:

a) interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji kierowane do Prezydenta rejestruje

Biuro Rady Miejskiej oraz Wydziat Organizacyjny i Kadr, ktory przekazuje je z odpowiednig
dyspozycja Prezydenta do wykonania wlasciwym Wydzialom,

b) Naczelnicy podejmuja niezwlocznie dziatania zwigzane z rejestracjg oraz przygotowaniem
propozycji odpowiedzi zainteresowanym,

¢) projekty odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania radnych Naczelnicy
przedkladajg do podpisu Prezydentowi lub odpowiedniemu Zastgpey zgodnie z podziatem
zadan okreslonym w § 7, kopie odpow1ed21 przekazuje sie do Biura Rady Miejskiej oraz
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

d) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski udzielane sg w terminach okreslonych w
Statucie,

¢) nadzor nad prawidlowym trybem zalatwienia zapytan, interpelacji i wnioskéw sprawuje
Sekretarz Miasta.

4. Ustala si¢ nastepujacy zakres obowigzkow Naczelnikéw Wydzialtéw wobec Prezydenta:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych na plecenie Prezydenta lub z wilasnej
inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub faktycznych potrzeb,

2) opracowywanie materialdw sprawozdawczych i informatycznych w zakresie swej
wlasciwosci rzeczowej,

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji uchwal Rady w terminach
okreslonych tymi uchwatami lub na polecenie Prezydenta,

4) przygotowywanie projektow zarzqdzen i decyzji adm1mstracy_1nych nalezacych do
kompetenCJl Prezydenta,



5) podejmowanie niezbednych dziatanh w celu realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych
1 w tym zakresie Wydziaty:

a) sporzadzaja plan zaméwien publicznych i przekazujag go do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych,

b) prowadzg postepowanie w sprawach udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie
stosuje si¢ ustawy Prawo zamowienn publicznych (nie dotyczy Wydzialu Zamoéwien
Publicznych),

¢) wspéluczestniczg w procedurach udzielania zaméwien publicznych, przeprowadzanych na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym:

- opracowuja tre$¢ (strong merytoryczng) wewnetrznych aktow prawnych, niezbednych do
prawidtowego przeprowadzania procedur o zaméwienia publiczne,

- wnioskujg do Wydziatu Zaméwien Publicznych o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, z zasady w oparciu o sporzadzony przez nich i zatwierdzony przez
Prezydenta plan zamoéwien publicznych,

- opracowujg opis przedmiotu zamowienia i warunki wymagane od wykonawcoéw
(dostawcodw) w odniesieniu do specyfiki zaméwienia, opracowujg tre$¢ (strone merytoryczng)
dokumentéw niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania o zamdéwienia
publiczne,

- udzielaja pisemnych wyjasnieh na wniosek Wydzialu Zaméwien Publicznych, dotyczacych
tresci (strony merytorycznej) specyfikacji warunkow zaméwienia lub innych dokumentow
zwigzanych z procedurg udzielenia zamoéwienia publicznego,

- zarzadzajag umowami zawartymi w sprawie zamoéwien publicznych, prowadza kontrole
i nadzor nad ich realizacja oraz prowadzg ewidencje z podjetych w tym zakresie czynnosci.

- dokonuja oceny wykonawcow, zgodnie z kryteriami przyjetymi w Urzedzie,

- sporzadzaja wymagane zbiorcze sprawozdania z zakresu realizacji zamdwien publicznych.

5. W celu wlasciwego wykonywania zadan Naczelnicy i pracownicy zobowigzani sg do
biezacej wspolpracy ze wszystkimi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi.

IIL. Szczegolowe zakresy dzialan Wydzialow / komorek réwnorzednych

§9
Urzad Stanu Cywilnego

W szczegolnosci do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych
z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kedeksu rodzinnego i opiekunczego,
w tym:

1) rejestracja stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgondw, ktdére nastgpily w okregu
dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

3) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, o$wiadczenia matzonkow, ze
dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko,
o$wiadczenia rodzicéw o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie
urodzenia oraz o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit
przed zawarciem malzenstwa,

4) aktualizowanie rejestru stanu cywilnego przez dotgczanie wzmianek dodatkowych na
podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji administracyjnych
1 decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, odpiséw aktéw stanu cywilnego,
protokoléw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsulow
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z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpisow zagranicznych dokumentow stanu
cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organéw obcego panstwa oraz innych
dokumentéw majacych wplyw na tre$é lub wazno$¢ aktu,

5) wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i skréconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym,

d) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzefistwa oraz
zaswiadczen stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzefiski zostaly
zlozone w obecnosci duchownego,

¢) zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé malzefstwo
poza granicami RP,

f) zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

7) dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych:

a) prostowania aktéw stanu cywilnego,

b) vzupehienia aktéw stanu cywilnego,

c) rejestracji aktow stanu cywilnego, ktore nastgpity poza granicami RP,

d) transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

e€) odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

8) nadawanie numeru PESEL,

9) organizowanie uroczystosci zwigzanych z:

a) jubileuszami pozycia matzenskiego,

b) rocznicami urodzin,

10) sporzgdzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 Kodeksu Cywilnego,

11) wykonywanie zadan okreSlonych w wustawie o orderach i odznaczeniach, a
w szczegOlnosci wystgpowanie z wnioskiem o nadanie medali ,,za dlugoletnie pozycie
matzenskie”,

12) prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz innych przepiséw dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego.

§10
Straz Miejska
Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy m.in.:

1) ochrona spokoju i porzadku w miescie,

2) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

3) wykonywanie czynnosci administracyjno — porzgdkowych,

4) wspoldzialanie z miejscows policja w zakresie utrzymania tadu i porzadku na terenie
Miasta,

5) wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Strazy Miejskiej okreslajgcym
szczegblowy zakres dziatania, zadania, obowigzki, i uprawnienia, a takze strukture, czas
pracy, umundurowanie i uzbrojenie.



§11
Biuro Rzecznika Prasowego
W szczegolnosci do zadan Biura nalezy:

1) zadania dotyczace wspdlpracy z mediami:

a) realizacja polityki informacyjnej miasta,

b) biezgce informowanie prasy o dziataniach prezydenta i samorzadu miasta,

¢) przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych,

d) utrzymywanie statych kontaktéw z lokalnymi i regionalnymi mediami,

e) przygotowywanie odpowiedzi prezydenta i odpowiadanie na pytania mediow,

f) przekazywanie mediom serwisu prasowego,

g) monitorowanie informacji w mediach nt. samorzadu miasta,

h) przygotowywanie sprostowan, polemik, wyjasnien do informacji medialnych,

i) wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi urzedu w celu sprawnego i rzetelnego
przekazywania informacji mediom.

2) zadania informacyjno-promocyjne:

a) wydawanie ,,Panoramy Miasta”

- przygotowywanie materiatow informacyjnych do publikacji,

- wspdlpraca z Radg Programows ,,Panoramy Miasta”,

- redagowanie, zapewnienie druku i dystrybucja miesigcznika ,,Panorama Miasta”,

b) przygotowywanie publikacji informacyjnych np. w formie broszur, ulotek, folderow,
katalogdéw itp., -

¢) administrowanie i redagowanie miejskiego portalu internetowego ww.wrotatczewa.pl,

d) przygotowywanie artykuléw promocyjnych do publikacji zewnetrznych,

e) wspoélpraca w organizowaniu imprez zwigzanych z urzgdem, przygotowywanie zaproszen,
plakatow, informacja o imprezach,

f) wykonywanie i archiwizacja materiatu fotograficznego z wazniejszych wydarzen i imprez
na terenie miasta,

g) przygotowywanie, realizacja i dystrybucja gadzetdéw promocyjnych i materialow
reklamowych miasta,

h) obstuga techniczna i wspdtorganizacja dziatan promocyjnych miasta,

i) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem honorowego patronatu prezydenta Tczewa.

3) realizowanie wspélpracy Miasta Tczewa z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi
w zakresie wymiany turystycznej, kulturalnej i sportowej.

§12
Wydzial Zaméwien Publicznych
W szczegélInosci do zadan Wydzialu nalezy:

1) wspoluczestniczenie w procedurach udzielania zamoéwien publicznych, na zasadach
iwtrybie okreSlonym w ustawie Prawo zaméwief publicznych (dalej: "ustawy”),
a'w szczego6lnosci w takich czynnosciach jak:

ajopracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, niezbednych do prawidlowego
przeprowadzania procedur o zamowienie publiczne w Urzedzie,

b) przygotowywanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Prezydenta:

-propozycji wyboru trybu udzielania zamdwienia,

-projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia (szczegélowych warunkéw
zamoOwienia),

-projektéw umow,
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Fal

-ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
-projektow innych wymaganych ustawg dokumentéw, w tym m.in. informacji o wszczgcie
postepowania do wlasciwego organu wymaganych ustawa,

¢) oglaszanie o postgpowaniu o zamoOwienie publiczne, zgodnie z wymogami ustawy oraz
W razie potrzeby w inny sposob, np. w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) zamieszczanie / dorgczane / wysytanie / na stronach internetowych specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, zgodnie z wymogami ustawy,

e) dorgczanie / wysylanie projektu umowy,

f) udzielanie / zamieszczanie na stronach internetowych wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zgodnie z wymogami ustawy,

g) przeprowadzanie negocjacji z wykonawcg / wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

h) dokonywanie publicznego otwarcia ofert i sporzadzanie odpowiednich zapisow do
protokotu,

i) dokonywanie ocen, czy wykonawcy spelniaja wymagane warunki,

j) dokonywanie ocen ofert, przedstawianie Prezydentowi propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej, badz wystgpowanie o uniewaznienie postepowania,

k) sporzadzanie protokotu postepowania,

I) przyjmowanie i analiza oraz zamieszczanie na stronach internetowych ewentualnych
odwotan, wniesionych w zwiazku z czynno$ciami podjetymi w prowadzonym postepowaniu
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na odwolania oraz zamieszczanie na stronach
internetowych, zgodnie z wymogami ustawy,

m) podejmowanie czynnosci technicznych zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawca},
ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza w postepowaniu o zamoéOwienie
publiczne lub przygotowywanie projektu uniewaznienia postgpowania o zamdwienie
publiczne oraz przekazanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o wyniku postepowania,
zgodnie z wymogami ustawy,

2) przeprowadzanie kontroli na polecenie Prezydenta z realizacji przepisoéw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych i planéw na podstawie danych
przekazanych przez komoérki organizacyjne Urzedu, '

4) sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy,

S) opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamowien
publicznych przez Urzad,

6) obstluga Zakladu Ustlug Komunalnych w Tczewie w zakresie realizowania procedur
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, na podstawie ustawy Prawo zamoOwien
publicznych.

§13
Wydzial Spraw Komunalnych i Inwestycji
W szczegodlnos$ci do zadann Wydzialu nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynacja i nadzér zadan remontowych i inwestycyjnych wynikajacych z zawartych
uméw komunalnych jednostek organizacyjnych i spoétek Miasta,

2) nadzorowanie i opiniowanie zadan remontowych oraz modernizacyjnych urzadzen
zaopatrzenia w wode, odprowadzania Sciekéw oraz odwodnienia terenow,

3) przygotowywanie projektu uchwaty na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekéw w $wietle ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode



i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, w tym: - analizowanie projektoéw regulaminow

dostarczania wody i1 odprowadzania $ciekéw odprowadzanych przez przedsiebiorstwa
wodociggowo — kanalizacyjne i przedstawienie do zatwierdzenia przez Rade¢ Miejskg oraz
wspoldziatanie w zakresie ustalenia cen wody i odprowadzania Sciekéw,

4) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych, w tym: ulic, placow i drég znajdujacych sie na
terenie Miasta,

5) nadzorowanie konserwacji i utrzymania o§wietlenia na terenie miasta,

6) zakup energii dla potrzeb zasilania infrastruktury miejskiej (przepompowni wod
deszczowych, fontann, o§wietlenia miasta, iluminacji, sygnalizacji),

7) podejmowanie skutecznych dzialan w celu przestrzegania i wykonywania zadan
okreslonych w ustawie Prawo energetyczne, a w szczegdlnosci: opracowywanie dla potrzeb
Prezydenta projektéw =zatozen do plandéw zaopatrzenia w gaz i energi¢ elektryczna,
uzgadnianie tych projektow z Wojewoda, w zakresie zgodnosci z zatozeniami polityki
energetycznej Panstwa w trybie okreslonym w ustawie Prawo energetyczne oraz
opracowywame projektu uchwaly Rady Miej Sklej w sprawie uchwalenia planu zaopatrzenia
w cieplo, energie elektrycznq 1gaz,

8) koordynowanie i kontrola dziatan podmiotéw powotanych dla realizacji zadan wilasnych
Miasta, w tym uméw o §wiadczenie ustug w zakresie:

a) wodociggow i kanalizacji,

b) oczyszczania Miasta,

¢) odpadéw komunalnych,

d) miejskich terenéw zieleni i ochrony przyrody,

€) miejsc pamieci i cmentarnictwa wojennego

f) pozostatych ustug komunalnych,

g) ochrony zwierzat,

h) o$wietlenia Miasta,

i) transportu zbiorowego,

j) inwestycji komunalnych, z wylaczeniem drogowych, ‘

9) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji zadah inwestycyjnych w zakresie gospodarki
komunalnej, w tym okreslonych w ust. 9,

10) Wspolpraca z 1nnym1 jednostkami i stuzbami miejskimi zwlaszcza w przypadkach klesk
zywiolowych i awarii technicznych z wykorzystaniem dostepnego na terenie miasta
potencjalu wykonawczego (kadrowego i technicznego) innych podmiotéw gospodarczych
oraz organizacja odpowiednich stuzb awaryjnych, dla ktérych winny byé przygotowane
wezesniej wielostronne plany dziatania.

2. W zakresie porzadku, stanu miejskich terenéw zieleni i ochrony przyrody:

1) podejmowanie i organizowanie przy wspoétudziale jednostek organizacyjnych réznych
form oddzialywania na rzecz estetyzacji i porzadku w Miescie, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia estetycznego wygladu Miasta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem deratyzacji na terenie Miasta,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen, na wniosek os6b fizycznych i prawnych na usuniecie drzew
i krzewéw z terené6w nie bedacych wiasnoscig Gminy Miejskiej Tczew zlokalizowanych na
terenie miasta oraz ustalanie optat z tego tytuhu,

b) udzielanie zgody whascicielskiej w zwigzku z usunieciem drzew i krzewdéw na wniosek
posiadaczy nieruchomosci, bedacej whasnoscig Miasta,

¢) wymierzanie i naliczanie kar za usuwanie drzew i krzew6w bez wymaganego zezwolenia
oraz za niszczenie zieleni,

d) wprowadzenie i propagowanie form ochrony przyrody,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drzewostanu,

4) opracowanie warunkéw utrzymania, modernizacji i rozbudowy miejskich terenéw
zielonych, parkdw, zieleficow,

5) nadzorowanie realizacji planéw utrzymania, modernizacji i rozbudowy miejskich terenow
zielonych.

3. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje — urzadzenia, wykonywanie w
okreslonym czasie czynno$ci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania
na srodowisko,

2) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg inwestycji,

3) inicjowanie dzialan lokalnych na rzecz ochrony $rodowiska oraz edukacja ekologiczna
prowadzona w ramach dziatalnosci przez Pracowni¢ Edukacji Ekologicznej stanowigca
wydzielong komérke w Wydziale,

4) opracowanie projektow programéw ochrony $rodowiska i raportow z ich wykonania na
temat realizacji zadan ujetych w programach,

5) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie ochrony srodowiska.

4. W zakresie lokalnego transportu zbiordwego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym oraz licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka na terenie Miasta, a
zwlaszcza: :

a) przyjmowanie wnioskow,

b) przygotowanie licencji, zezwolen oraz wypisé6w z zezwolenia,

¢) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu lub cofnigciu licencii,

d) kontrola zgodnosci prowadzenia dziatalnosci zgodnie z wydana licencjs,

¢) prowadzenie rejestru wydanych licencji,

2) prowadzenie procedury dotyczacej pojazd6w porzuconych na drogach.

5. W zakresie odpadéw komunalnych:

1) udzielanie zezwolen na §wiadczenie ushug w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk, spalarni zwlok zwierzecych
1ich czesci,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

3) realizowanie zadafh wynikajacych z ustawy o odpadach:

a) kontrola realizacji harmonogramu wywozu odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

b)sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

6. W zakresie ochrony zwierzat:

Podejmowanie dziataf na rzecz ochrony zwierzat zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat, we
wspotdziataniu z odpowiednimi instytucjami i organizacjami, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie z urzedu lub na wniosek: Policji, lekarza weterynarii, inspektora
Towarzystwa Opieki nad Zwierzetami albo upowaznionego przedstawiciela innej organizacji
spotecznej o podobnym statutowym dziataniu, decyzji o odebraniu czasowo, badz na state



zwierzat, ktére sg razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane przez wiascicieli badZ inne
utrzymujace je osoby i przekazywanie ich do schroniska dla bezdomnych zwierzat, pod
opieke innej osoby lub instytucji,

2) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania azylu dla zwierzat, nadzér nad praca
uzytkownika, '

5) przygotowywanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w sprawie programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy
Miejskiej Tczew.

7. W zakresie inwestycji i remontow obiektow komunalnych, z wylaczeniem inwestycji
drogowych:

1) przygotowywanie wieloletnich projektow programéw finansowo inwestycyjnych oraz
plandw potrzeb inwestycyjnych Miasta, w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i w powigzaniu ze strategicznym planem rozwoju Miasta,

2) przygotowywanie zadan planowych na poszczegoélne lata na podstawie Wieloletniego
Planu Finansowego ( WPF ), w tym réwniez proponowanie $rodkéw finansowych dla
przygotowania dokumentacji i zapewnienia realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
poprzez wnioskowanie do Rady o zabezpieczenie srodkéw w budzecie Miasta,

3) wspoldziatanie z Wydzialem Rozwoju Miasta, w zakresie pozyskiwania s$rodkow
z funduszy Unii Europejskiej na realizacjg¢ waznych strategicznie zadan inwestycyjnych,

4) podejmowanie dziatan w celu przygotowania realizacji inwestycji i remontéw ujetych
w budzecie Miasta oraz w wieloletnich planach inwestycyjnych, w tym:

a) ustalanie =zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegdlnych latach, :
b) zlecenie opracowan opinii technicznych oraz wszelkich naktadéw zwigzanych z zadaniami
inwestycyjnymi,

¢) weryfikowanie i analiza przygotowanych dokumentéw projektowych,

5) przygotowywanie planéw inwestycji na podstawie informacji i danych innych jednostek
zewnetrznych oraz Wydziatéw Urzedu,

6) podejmowanie niezbednych dziatan koordynacyjnych dot. programowania i planowania
inwestycji miejskich i remontéw infrastruktury technicznej oraz dokonywanie analiz planéw
inwestycyjnych i remontéw przy wspé6ludziale zainteresowanych Wydzialéw, jednostek
organizacyjnych i spotek,

7) organizowanie i realizacja zadan objetych budzetem Miasta oraz planem rzeczowym
i finansowym, sprawowanie nadzoru nad wykonaniem rob6t pod wzgledem:

a) prowadzenia dokumentacji technicznej realizowanych zadan,

b) merytorycznym,

¢) technicznym, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

d) finansowym, w tym zakresie utrzymuje $cista wsp6lprace z Wydzialem Budzetu Urzedu
oraz Wydzialem Budzetu i Podatkow, zapewniajac wydatkowanie srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych zgodnie z w/w planami,

8) prowadzenie realizacji inwestycji miejskich oraz rejestru realizowanych inwestycji,

9) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wszczgcia procedury wyboru wykonawcy
zadania inwestycyjnego, w tym:

a) przygotowanie szczegbélowego opisu przedmiotu zadania publicznego,

b) wskazanie trybu udzielenia zaméwienia,

¢) okreslenie warunkow dla wykonawcy,

d) ustalenie kryterium oceny ofert,
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10) sporzadzanie, przy wspodtudziale zainteresowanych Wydziatéw Urzedu, harmonograméw
realizacji inwestycji,

11) przygotowywanie projektow umoéw w zakresie zadan realizowanych do 30.000 EURO ze
zleceniobiorcami (biurami projektowymi, wykonawcami, inspektorami nadzoru, itp.),
kontrola wlasciwej realizacji tych umow:

a) przygotowanie materialéw niezbednych do udzielenia zamoéwienia,

b) kryterium wyboru oferty,

¢) okreslenie warunkéw dla wykonawcy,

12) prowadzenie kontroli zasadno$ci platnosci za prace zlecone okreSlone w pkt 11
(weryfikacja wplywajqcych faktur w stosunku do podpisanych uméw i zlecen),

13) organizowanie narad z wykonawcami zadan inwestycyjnych, koordynac_]a jednostek
realizujgcych inwestycje,

14) prowadzenie kontroli inspektorow nadzoru w zakresie zadan inwestycyjnych,
remontowych realizowanych przez Wydzial zgodnie z zawarta umows,

15) sprawowanie merytorycznej kontroli efektéw i postepu realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych przy wspotudziale odpowiednich Wydziatéw Urzedu,

16) udziat w odbiorach czeSciowych i koncowych realizowanych inwestycji oraz
w przekazywaniu zakonczonych inwestycji uzytkownikom,

17) organizowanie przegladéw technicznych inwestycji w okresie rekojmi za wady,

18) przygotowywanie dla ‘potrzeb Prezydenta okresowych sprawozdan i informacji
z realizacji inwestycji i zadah remontowych.

8. W zakresie pozostalych spraw:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ushugach turystycznych, w szczego6lnosci
w zakresie prowadzenia pol biwakowych oraz innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sg
ushugi hotelarskie, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji, .
b) zatoZenie kart ewidencyjnych poszczegdlnych obiektow i wykazu kart ewidencji obiektéw,
¢) kontrola obiektéw w zakresie przestrzegania i spetniania wymagan okre§lonych przepisami
ustawy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i opiekg nad miejscami pamieci:

a) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
1 grobami poleglych w ramach zawartych porozumien oraz innymi miejscami pamiegci,

b) utrzymanie oraz modernizacja miejsc pamigci narodowe;j,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z powstawaniem nowych miejsc pamieci,

3) opracowywanie projektu uchwaty regulaminu targowisk,

4) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan komunalnych przez spdiki i inne podmioty
zgodnie z zawartymi umowanmi,

5) realizowanie zadan wynikajacych z prowadzonej przez miasto polityki rowerowe;.

§14
Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym
W szczegéInosci do zadan Wydzialu nalezy:

1)zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych nieruchomodci,
2) scalanie i podzial nieruchomosci,
3) prowadzenie postgpowan dotyczgcych rozgraniczania nieruchomosci,



4) przygotowywanie uchwat dotyczacych nadawania nazw ulicom i placom oraz prowadzenie
operatow nazewnictwa ulic i placow,

5) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji ulic
i adresdw w systemie informatycznym,

6)udzielanie informacji i sporzadzanie wypiséw i wyryséw dla potrzeb wewnetrznych Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie baz danych w zakresie gospodarowania nieruchomosciami w systemie
informatycznym,

8) przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Miasta,

9)przygotowywanie wnioskow i dokumentéw niezbednych do aktualizacji danych w ksiegach
wieczystych,

10) okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wtasno$é Miasta,
11)sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe,
uzytkowanie nieruchomosci w drodze przetargowej i bezprzetargowe;j,

12) ustanawianie i wygaszanie trwalego zarzadu,

13) ustanawianie stuzebnosci, w tym stuzebnosci przesylu oraz hipotek na nieruchomosciach
Miasta,

14) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Miastu,

15)prowadzenie postgpowann o naliczenie dodatkowej oplaty z tytulu uzytkowania
wieczystego oraz postgpowan majacych na celu rozwigzanie umowy uzytkowania
wieczystego w przypadku wykorzystania nieruchomosci niezgodnie z umowa,

16) aktualizacja wysokosci optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
17)inwentaryzacja i prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci Miasta w  systemie
informatycznym oraz ewidencji srodk6w trwatych w zakresie nieruchomosci,
18)przygotowywanie informacji koniecznych do podjgcia dziatan marketingowych
zmierzajacych do najkorzystniejszego obrotu nieruchomo$ciami komunalnymi.

19) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

20)sporzadzanie dokumentacji niezbednej do komunalizacji i dekomunalizacji nieruchomosci,
21)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow dotyczacych ogrodéow dziatkowych,
22)prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych ustalenia oplat adiacenckich
1 naliczania optaty planistycznej,

23)prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

24) realizowanie zadafh w zakresie nadzoru wiascicielskiego i przeksztalcen wiasnosciowych
spotek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada akcje lub udziaty,

25) umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanie terminéw platnosci wierzytelnodci Miasta, do
ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa — w zakresie dzialania
Wydziatu,

26) dostarczanie do Wydzialu Budzetu i Podatkéw danych niezbednych do sporzadzania
deklaracji na podatek od nieruchomosci Miasta,

27) sporzadzanie i dostarczanie do Wydziatu Budzetu Urzedu przypiséw i odpisow
naleznosci oraz informacji do naliczania podatku od towaréw i ushug oraz wystawianie faktur,
28) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych.

§ 15
Wydzial Rozwoju Miasta
1. W szczegéInosci do zadan Wydzialu nalezy:

1) W zakresie zarzadzania zagadnieniami strategii rozwoju Miasta:
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a) koordynowanie prac dotyczacych tworzenia, zmian, monitoringu realizacji celéw strategii
rozwoju Miasta,

b) koordynowanie prac i wspéldziatanie w pracach zwigzanych z planami operacyjnymi
strategii rozwoju Miasta,

¢) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na tworzenie strategii rozwoju Miasta i realizacje
zadan zwigzanych ze strategig rozwoju Miasta,

d) wspoluczestniczenie przy opracowaniu budzetu Miasta i planéw inwestycyjnych
w zakresie zgodnosci z przyjeta strategig Miasta,

€) koordynacja i monitorowanie dokumentéw strategicznych i planistycznych miasta, w tym
badanie komplementarnosci dokumentéw strategicznych miejskich z zalozeniami
rozwojowymi regionu pomorskiego, baltyckiego, kraju, Unii Europejskiej (dalej: UE),

f) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta rocznej informacjii z realizacji celéw
strategicznych rozwoju Miasta,

g) wspolpraca z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami na rzecz strategii
rozwoju Miasta,

h) prowadzenie zadafi w obszarze zagadnieri zréwnowazonego transportu, w zakresie
strategii, programéw, dziatan pilotazowych i popularyzatorskich.

2) W zakresie zarzadzania i wdrazania projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw
pozabudzetowych:

organizowanie udziatu Miasta w projektach UE i innych, umozliwiajacych uzyskanie dostepu
do grantéw celowych, wspéifinansowania zewnetrznego i na podstawie réznych form
partnerstwa, w tym:

a) opracowywanie i kierowanie wnioskow do odpowiednich instytucji w celu pozyskiwania
dotacji z funduszy pomocowych,

b) zarzagdzanie projektami w oparciu o fundusze zewnetrzne we wspélpracy z komérkami
merytorycznymi Urzedu,

¢) wspdlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami, ktére w swych statutowych
zadaniach maja realizacje programéw UE i innych,

d) wspoluczestniczenie w programach pro-rozwojowych z miastami partnerskimi i innymi
partnerami w ramach dost¢pnych funduszy,

e) wspolpraca w tworzeniu i zarzgdzaniu projektami o réznych formach partnerstwa,

f) przedmiotowa obstuga kontroli zewnetrznej w podmiocie dot. projektéw dofinansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych,

g) rozwijanie wspolpracy i tworzenie zadan dotyczacych spoteczenistwa informacyjnego.

3) W zakresie rewitalizacji:

a) prowadzenie procedury zwigzanej ze sporzadzaniem, zmiang, monitoringiem programu
rewitalizacji miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, (Ustawa o rewitalizacji)

b) prowadzenie analiz i sporzadzanie diagnoz stuzacych: wyznaczaniu obszard
zdegradowanych i obszar6w rewitalizacji, sporzgdzaniu albo zmianom oraz ocenie
aktualnosci i stopnia realizacji programu rewitalizacji miasta, (diagnoza obszaru
zdegradowanego) '

c) koordynaCJa dziatan zwigzanych z realizacjg przedsiewzieé rew1tahzacyjnych przyjetych
w programie rewitalizacji miasta,

d) wspoldzialanie z Wydzialami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
i interesariuszami rewitalizacji miasta w zakresie sporzadzania, zmiany, realizacji celéw
i monitoringu programu rewitalizacji miasta, (Komitet Rewitalizacji, Zesp6t ds. Programu
Rewitalizacji),
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e) prowadzenie konsultacji spotecznych w procesie sporzadzania, zmiany programu
rewitalizacji miasta, (Partycypacja spoleczna),

f) wspéluczestniczenie przy opracowaniu budzetu Miasta i plandw inwestycyjnych w zakresie
zgodnosci z przyjetym programem rewitalizacji miasta, (Budzet i WPF),

g) koordynowanie postepowan administracyjnych, prowadzonych przez komorki
merytoryczne Urzedu i jednostki organizacyjne, zwigzanych z realizacjg przedsiewzieé
rewitalizacyjnych, (Specjalna Strefa Rewitalizacji),

h) prowadzenie dziatan informacyjnych, wynikajacych z prowadzonej procedury zwigzanej
ze sporzadzaniem, zmiang programu rewitalizacji miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. (obwieszczenia, ogloszenia w BIP, raporty i informacje zwigzane z
partycypacja spoleczng procesu rewitalizacji).

§ 16
Biuro Wspierania Przedsi¢biorczosci
1. W szczegélnoSci do zadan Biura nalezy prowadzenie "Domu Przedsi¢biorcy”, w tym:

1) realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg dziatalnoéci gospodarczej Centralng Ewidencja
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i wspolpraca w tym zakresie z jednostkami
administracji publicznej: Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych w Tezewie, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Gtéwnym Urzedem Statystyczny w Tczewie, Urzedem
Skarbowym w Tczewie,

2) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie inkubatora przedsigbiorczosci oraz strefy coworkingu, udost¢pnianie
powierzchni biurowej i sal konferencyjnych na podstawie regulaminu inkubatora, coworkingu
i cennika, zatwierdzonego zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

4) organizowanie szkolen i doradztwa m.in. w zakresie pozyskiwania srodkéw z budzetu
panstwa i UE, pomocy publicznej, podatkéw, rozwoju przedsigbiorstw, innowacji i nowych
technologii,

5) organizacja dziatan i wydarzen promujacych rozwoj przedsigbiorczosci, m.in. wsrdéd
mtodziezy i 0s6b zainteresowanych podjeciem dzialalnosci gospodarczej,

6) wspotpraca z organizacjami przedsicbiorcOw 1 instytucjami otoczenia biznesu oraz
lokalnego rynku pracy,

7) prowadzenie strony internetowe]j oraz profili spoteczno$ciowych Domu Przedsigbiorcy,

8) promowanie przedsi¢biorczosci wsrdéd mieszkancow Tczewa,

9) organizowanie ram wspolpracy, m.in. z nowoczesnymi, innowacyjnymi osrodkami
gospodarczymi i akademickimi w regionie, m. in. w formie projektéw wspdtfinansowanych
z programéw krajowych i UE,

10) prowadzenie bazy informacyjnej nt. m.in. firm lokalnych, ofert 1 propozycji wspélpracy,
nieruchomosci, wspélpracy z osrodkami badawczo — rozwojowymi, '

11) prowadzenie marketingu gospodarczego terenéw inwestycyjnych Gminy Miejskiej
Tczew,

12) wspolpraca w-ramach programu rewitalizacji, w zakresie promocyjno-gospodarczym
obszaru rewitalizowanego, udzial w pracach Komitetu Rewitalizacji.

§17
Biuro Planowania Przestrzennego

W szczegoélnosci do zadan Biura nalezy:

22



e

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) wykonywanie czynnoéci formalno - prawnych zwigzanych ze sporzadzaniem,
opiniowaniem, uzgadnianiem i uchwalaniem Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego, dokonywanie zwigzanych z tym publicznych ogloszen, konsultacji
i uzgodnien;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem prognoz oddzialywania na
srodowisko w sferze planowania przestrzennego;

3) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta, ocena aktualnosci
Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;

4) przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

5) przygotowywanie informacji o post¢pach w opracowywaniu planéw miejscowych, ich
aktualnoéci i opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania;

6) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
przechowywanie oryginalow plandw miejscowych, w tym planéw uchylonych
1 nieobowigzujacych; '

7) przygotowywanie wnioskOw i opinii do projektow planu wojewddztwa oraz plandéw
miejscowych i innych opracowan z zakresu planowania przestrzennego o zasiegu
przekraczajgcym obszar miasta;

8) sporzadzanie opinii zamierzen i zadan dla Prezydenta Miasta i komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Tczewie w zakresie zgodno$ci z polityka przestrzenng miasta;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej;

10) opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosei gruntowych;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
12) przeprowadzenie procedury wustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowe] oraz
inwestycji towarzyszacej na podstawie ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ulatwieniach
W przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych;

13) wydawanie wypiso6w i wyrysow ze studium i planéw miejscowych oraz wydawanie
zaswiadczen w celu urzedowego potwierdzenia okre§lonych faktéw lub stanu prawnego,
wymaganego przepisami prawa,

14) udostgpnianie do wgladu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

15) biezace informowanie interesantéw o przeznaczeniu poszczegélnych nieruchomosci
zgodnie z trescig obowigzujacych miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

2. W zakresie Systemu Informacji Przestrzennej:

1) prowadzenie baz danych w SIP w zakresie warstw planistycznych;
2) tworzenie bazy danych dotyczacych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta.

§18
Wydzial Edukacji
W szczegélnosci do zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie o§wiaty i wychowania:



1) realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych przedszkoli,
wtym 2z oddzialami integracyjnymi, szkél podstawowych, w tym z oddziatami
integracyjnymi, sportowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw sieci szkol, zakladaniem,
przeksztalcaniem i likwidowaniem, w uzgodnieniu z Kuratorium O$wiaty samorzqdowych
placéwek o$wiatowych,

3) kierowanie caloksztaltem dziatalnosci placéwek oswiatowych, zapewnienie im lokali,
wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pelnej realizacji programoéw
nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

4) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

S) wspodlpraca z niepublicznymi placowkami oswiatowymi w zakresie:

a) realizacji wnioskow o udzielenie dotacji,

b) nadzoru nad prawidlows realizacja porozumien zawartych z placowkami niepublicznymi,
6) wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy nauczycieli pelniacych funkcje
kierownicze, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych i odwotywaniem
Z tych stanowisk,

b) dokonywanie wspdlnie z organami sprawujgcymi nadzoér pedagogiczny oceny pracy
nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze w placéwkach oswiatowych,

¢) wnioskowanie o przyznanie dyrektorom przedszkoli, szkét podstawowych nagrod
i odznaczen Prezydenta, Kuratora O§wiaty i Ministra Edukacji Narodowej,

d) wystepowanie z wnioskami do Komisji Dyscyplinarnej przy Kuratorze Og$wiaty
0 wszezecie postgpowania dyscyplinarnego wobec nauczyciela,

7) opracowywanie zalozen do rocznych projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli,
analiza projektéw organizacyjnych oraz wnioskowanie o ich zatwierdzenie,

8) przygotowanej zbiorczej organizacji szkol i przedszkoli oraz wnioskowanie o jej
zatwierdzenie,

9) sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych organizacji oraz funkcjonowania placowek
oswiatowych, w tym rocznego raportu o stanie edukacji w miescie,

10) ustalanie, w uzgodnieniu z dyrektorami szkdt podstawowych i przedszkoli, rocznych
zadan rzeczowych oraz planéw wydatkéw objetych budzetem miasta, udzielanie wytycznych
co do zasad realizacji planow i wydatkéw budzetowych,

11) programowanie, koordynowanie i nadzorowanie caloksztattu dziatalnosci pozalekcyjnej
i pozaszkolnej oraz realizacja dodatkowych zaje¢ ( tj. nauczanie indywidualne, zajecia
korekcyjno — kompensacyjne, zajgcia gimnastyki korekcyjnej, itp.),

12) planowanie i koordynowanie oraz nadzorowania realizacji zadaf ekonomiczno —
administracyjnych placéwek,

13) nadz6r nad prawidtowsg eksploatacja obiektow o§wiatowych,

14) prowadzenie ewidencji stanu bazy oswiatowej oraz koordynowanie prowadzenia
remontow i inwestycji w placéwkach oswiatowych,

15) opracowywanie analiz z wykonania budzetu w czesci dotyczacej oswiaty i wychowania
oraz. dokonywanie biezacej oceny realizacji planowanych zadaf i wydatkéw przez szkoly
podstawowe, przedszkola oraz wnioskowanie zmiany do budzetu,

16) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan oswiatowych ze $rodkéw budzetu
pafistwa, organéw administracji rzadowej, ﬁmduszy celowych oraz rozliczanie otrzymanych
dotacji,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw miodocianych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepelnosprawnych do szkét,
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19) kontrola spetnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez dzieci, mlodziez
w wieku 16 — 18 lat,

20) prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikow likwidowanych szko6t i przedszkoli
oraz pracownikéw zatrudnionych w poprzednich strukturach o§wiatowych i przekazywanie
akt do archiwum zaktadowego,

21) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom zlikwidowanych
placowek na podstawie akt znajdujacych si¢ w archiwum Urzedu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkot
iprzedszkoli w zakresie spraw finansowych i administracyjnych oraz przeprowadzanie
kontroli w zakresie:

a) prawidlowego dysponowania przyznanymi placowce Srodkami budzetowymi oraz
gospodarowanie mieniem,

b) przestrzegania obowm;zuja,cych przepiséw dotyczacych bezpleczenstwa i higieny pracy
pracownikéw i uczniéw,

¢) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkét podstawowych
i przedszkoli,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli,
24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

25 ) koordynowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy w szkotach,

26) prowadzenie spraw zwianych z Mlodziezowa Radg Miasta Tczewa,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wudzielaniem pomocy uczniom o charakterze
motywacyjnym,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidw, a
w szczegollnoscei:

a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie stypendium i zasitku szkolnego,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
stypendium szkolnego oraz dotyczgcych naleznosci podlegajacych zwrotowi,

¢) weryfikacja dokumentacji finansowej przy rozliczaniu stypendiéw szkolnych udzielonych
w formie rzeczowej tub w formie pokrycia kosztow,

29) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli emerytéw
1 rencistéw z prowadzonych przez Gmine Miejskg Tczew szkot i przedszkoli,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem lub odmowa dokonania wpisu do
prowadzonego przez Wydzial rejestru zlobkéw i klubow dzieciecych prowadzacych
dzialalno$¢ na terenie Gminy Miejskiej Tczew,

31) koordynowanie zadan zwigzanych 2z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych ztobkéw prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Gminy Miejskiej Tczew.

2. W zakresie kultury:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem dziatalnosci przez miejskie
instytucje kultury i gminne jednostki organizacyjne,
2) prowadzenie ksiag rejestrowych dziatajacych na terenie Miasta instytucji kultury.

3. W zakresie kultury fizycznej: sprawowanie nadzoru nad jednostkami kultury fizycznej
dziatajacymi na terenie Miasta.

§19
Wydzial Spraw Spolecznych
W szczegoblnosci do zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie realizowania polityki mieszkaniowej:



1) przygotowanie analiz sytuacji mieszkaniowej oraz okre$lanie potrzeb ilosciowych
i struktury lokali mieszkalnych i innych materialéw niezbednych do przygotowania polityki
mieszkaniowej Miasta,

2) zapewnienie realizacji uchwalone]j strategii mieszkalnictwa, w tym:

a) podejmowanie dzialan zmierzajacych do realizacji uchwalonej polityki mieszkaniowe;j,

b) wspétudzial w ustaleniu kryteriéw rozwoju mieszkalnictwa.

2. W zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:

1) przyjmowanie wnioskow o najem lokalu mieszkalnego,

2) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy najmu przez administratora gminnych
zasobow mieszkaniowych, w tym rowniez w wyniku dokonanych adaptacji pomieszczen na
cele mieszkalne,

3) wyrazanie zgody na podnajem calego lokalu,

4) regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych po wyprowadzeniu sie najemcy,

S) regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b zajmujgcych mieszkanie bez tytutu prawnego,

6) wyrazanie zgody na zawarcie umowy najmu lokalu w wyniku zamiany mieszkan pomig¢dzy
stronami, badZ z urzedu,

7) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego oséb zamieszkatych w budynkach
przeznaczonych do rozbidrki lub remontu,

8) przyjmowanie wniosk6w o przydziat lokalu socjalnego i pomieszczenia tymczasowego,

9) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego i pomieszczenia
tymczasowego,

10) przydziatl lokali socjalnych oraz wyplata odszkodowan wlascicielom lokali mieszkalnych
z tytulu niedostarczenia lokali socjalnych lokatorom, wobec, ktorych sad orzekt eksmisje
z zajmowanego mieszkania i wstrzymat jej wykonanie, do czasu zalozenia przez gmine ofert
zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego,

11) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Spolecznej Komisji Mieszkaniowej oraz
obstuga Komisji,

12) prowadzenie wlasciwej gospodarki zasobami lokali mieszkalnych, okreslenie potrzeb co
do struktury lokali i kontrola stopnia ich wykorzystania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg czynszows,

14) sporzagdzanie zestawief danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nie
nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

15) wspolzarzgdzanie substancjg mieszkaniowa stanowigca wlasnos¢ i wspotwlasnosé Miasta,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg z tytulu oplat za korzystanie z lokali
mieszkalnych, socjalnych badz pomieszczen tymczasowych,

17) realizowanie zadaf w zakresie Ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny i Tczewskiej Karty
Rodzin Wielodzietnych,

18) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz realizacja zadan zwigzanych
z problematyka spoteczna.

3. Podejmowanie dzialai i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, a
w szczego6lnoSci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady zawierajace zobowiazanie zapewnienia
warunkow do osiedlenia,

2) przygotowywanie projektéw porozumieri pomigdzy Miastem, a Wojewods na uzyskanie
dotacji celowej na realizacj¢ zadan,

3) przygotowywanie wnioskow do Wojewody o przyznanie srodkéw na organizacje
aktywizacji zawodowej repatriantow.
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4. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspoéldziatanie z placowkami shuzby zdrowia w przeprowadzaniu analizowaniu stanu
zdrowotnego ludnosci i ustalaniu potrzeb w dziedzinie zdrowia,

2) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami prowadzgcymi dziatalnos$¢ zwigzang z ochrong
zdrowia ludnosci,

3) wspolttworzenie programéw zdrowotnych,

4) wspdldziatanie z Panstwowa Inspekcjg Sanitarng w zakresie zachowania bezpieczenstwa
sanitarnego Miasta.

5. W zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi oraz narkomanii: realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
W tym:

1) obstuga organizacyjno — biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

2) prowadzenie rejestru wnioskow o leczenie 0so6b uzaleznionych,

3) realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,

4) organizowanie dzialalnosci propagujaco — o$wiatowe] na temat ujemnych skutk6w
naduzywania alkoholu i narkotykéw,

5) dokonywanie przy wspélpracy ze szkolami, Policja, Strazgq Miejska, prokuraturg oraz
stuzba zdrowia analiz i oceny zjawisk rodzacych patologie spoleczna,

6) wspolpraca i wspieranie stowarzyszen i instytucji dziatajacych na rzecz profilaktyki,
zapobiegania i zwalczania uzaleznien,

7) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie
zwalczania alkoholizmu i przeciwdziatania narkomanii,

8) kontrola nad zgodnym z umowg wykorzystaniem dotacji przyznanych na realizacje zadaf
wlasnych Miasta przez organizacje pozarzgdowe.

6. W zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

1) przyjmowanie i weryfikacja wniosk6w o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego, »

2) wydawanie decyzji o przyznaniu, badz odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego
1 dodatku energetycznego,

3) wspblpraca z zarzadcami budynkéw mieszkalnych w zakresie przyznanych dodatkéw
mieszkaniowych,

4) sporzadzanie wykazow naliczonych dodatkéw mieszkaniowych do wykonywania
przelewéw bankowych dla zarzadco6w budynkéw, '

5) sporzadzanie wykazoéw naliczonych dodatkéw energetycznych do wykonywania
przelewow dla wnioskodawcow lub sporzadzanie listy wyptat do kasy.

7. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacja programu wspolpracy
pomiedzy Miastem, a organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji, wychowania,
opieki, kultury oraz sportu i kultury fizyczne;j,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Tczewskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego,

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi przy wspotudziale organizacji spotecznych,
zwiazkéw wyznaniowych, stowarzyszen o charakterze charytatywnym, fundacji oraz osobami
fizycznymi,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje zadan wlasnych Miasta
w zakresie edukacji, opieki spolecznej, ochrony zdrowia, kultury oraz sportu i kultury
fizycznej,

5) kontrola nad zgodnym z umowsa wykorzystaniem $rodkéw i rozliczanie dotacji
przyznanych na realizacje zadan wlasnych Miasta przez organizacje pozarzagdowe.

8. W zakresie sprawowania nadzoru nad imprezami:

1) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Miasta imprezach artystycznych
i rozrywkowych, odbywajacych si¢ poza stala siedzibg albo w sposéb objazdowy oraz
sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorOw imprezy masowej
bezpieczenstwa tej imprezy,

2) podejmowanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli
zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi, mieniu w znacznych rozmiarach lub nie zostaly
spelnione wymagania, o ktorych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,

3) sprawdzanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorw imprez porzadku
1 bezpieczenstwa, zgodnie z ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa jego wydania,

b) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzania imprezy masowej w przypadkach zmiany
warunk6w bezpieczenstwa decydujacych o wydaniu zezwolenia na jej przeprowadzenie.

§20
Wydzial Spraw Obywatelskich
W szczegé6lnosci do zadan Wydziala nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach
osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym i informatycznym
w formie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, w tym:

a) zbior danych statych mieszkancow,

b) zbidr danych bylych mieszkancow,

¢) zbiér danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg ludnosci i wydawaniem dowodéw
osobistych,

3) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych w systemie teleinformatycznym,

4) aktualizacja bazy danych na podstawie zgloszen meldunkowych oraz decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych, w rejestrze PESEL w systemie
teleinformatycznym,

5) prowadzenia archiwum dowodéw osobistych,

6) wspolpraca z MSWiA oraz Centrum Personalizacji Dokumentéw (CPD), Wojskowa
Komendg Uzupelnien, placowkami konsularnymi i ambasadami RP, Policg, biurem
paszportowym, zakladami karnymi, biurami ewidencji ludnosci innych gmin, itp. w zakresie
zmian ewidencyjno — adresowych i osobowych oraz dowodéw osobistych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw meldunkowych
i dowodow osobistych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,

9) udostgpnianie rejestru wyborcow i spisu wyborcow,

10) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcow,
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11) wydawanie za$wiadczefi o prawie do glosowania na podstawie ustawy — Kodeks
wyborczy,

12) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami,

13) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie udostgpnienia danych ze zbioréw
meldunkowych i z Rejestru Dowodéw osobistych,

14) wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentéw z akt ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

15) przyjmowanie zgloszeh o utracie dowodu osobistego i wydanie zaswiadczenia o jego
utracie oraz jednoczesne uniewaznienie tego dowodu w systemie teleinformatycznym
w Rejestrze Dowodoéw Osobistych,

16) uniewaznianie dowodow osobistych z przyczyn wymienionych w ustawie o dowodach
osobistych w systemie teleinformatycznym w Rejestrze Dowodow Osobistych,

17) zalatwianie skarg i wniosk6w w sprawach wydziatu,

18) sporzadzanie dla szkét wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu zgodnie
z ustawg o systemie o§wiaty.

2. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o zgromadzeniach.
3. Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.

§21
Biuro Zarzadzania Kryzysowego
W szczegodlnosci do zadan Biura nalezy:

1. Wykonywanie zadaf wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j:

1) prowadzenie rejestracji na potrzebe zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

2) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie:

a) uznania zolnierza lub osobg, ktorej dorgczono karte powotania do shuzby za zotnierza
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za zolnierza samotnego,
b) uznania o konieczno$ci sprawowania przez osobe podiegajaca obowigzkowi odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej lub Zzoinierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
¢) ustalania i wyplacania wysoko$ci §wiadczen pienieznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie dla zolnierzy rezerwy powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych,

d) o pokrywaniu, badZz odmowie pokrywania naleznosci i optat mieszkaniowych osobom
spetniajagcym powszechny obowigzek obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom ich
rodzin, wynikajacych z przepiséw prawa,

e) Swiadczen osobistych i rzeczowych, |

4) prowadzenie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju,
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) wykonywanie zadan specjalnych w zakresie Akcji Kurierskiej w czasie pokoju i na
wypadek wojny,

6) dokonywanie oceny stanu Srodkéw rzeczowych objetych planem.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej: wspotdziatanie
z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej.

3. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Miasta,

2) planowanie i organizowanie dziatalno$ci w zakresie zadan obrony cywilnej,



3) przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

4) prowadzenie i organizowanie szkolefi formacji obrony cywilnej, a takze ludnos$ci w
zakresie powszechnej samoobrony,

5) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom dziatajgcym na terenie Miasta,

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zzycia i zdrowia na znacznym obszarze Miasta,

7) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

8) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zakladéw przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalistycznych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

9) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet 1 $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony
cywilnej,

10) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

11) planowanie zapewnienia ochrony i ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12) opracowywanie informacji z zakresu obrony cywilne;j.

4. Podejmowanie wspélnie z jednostkami organizacyjnymi dziatajagcymi na obszarze Miasta
dziatan w zakresie ochrony przed powodzig, w szczegdlnosei:

1) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszar6w zagrozonych powodzia,

2) zobowigzanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub dostarczenia
$rodkéw do zwalczania powodzi,

3) uaktualnianie na biezaco planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz koordynowanie
dziatan w tym zakresie,

4) wyposazenie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

5. Realizowanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdéw zagrozen na obszarze Miasta,

2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizowanie zalecen do miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,

b)opracowywanie i przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia planu zarzgdzania kryzysowego
Miasta,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
5) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym, w tym wspoétdzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
6) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

6. Zapewnienie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego poprzez Miejski Zesp6t
Zarzadzania Kryzysowego powotany przez Prezydenta Miasta.

7. Koordynowanie na obszarze Miasta realizacji zadan:

1) calodobowego alarmowania cztonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

2) wspotdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

3) zapewnienia wspolpracy z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

4) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
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8. Wystepowanie o tworzenie w budzecie Miasta rezerwy celowej na realizacje zadan
wlasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego.

9. Prowadzenie ewidencji iloSciowo — jakosciowej sprzetu na potrzeby akcji ratowniczych.
10. Utrzymywanie wspodlpracy z Komenda Powiatowa Policji, Komendg Powiatowg
Panistwowej Strazy Pozarnej, podmiotami leczniczymi na terenie Miasta Tczewa oraz innymi
uczestnikami systemu bezpieczenstwa i srodkami masowego przekazu.

11. Wspotudzial w realizowaniu zadan z zakresu planowania cywilnego, obejmujacy:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i §rodkach w
sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

2) opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen,

3) przygotowywanie miejskiego planu zarzadzania kryzysowego.

§22
Wydzial Organizacyjny i Kadr
W szczegolnosci do zadan Wydzialu nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, w tym:

a) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie Prezydentowi propozycji zmian,

b) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych Wydziatow,

¢) przekazywanie Wydzialom zapytan i interpelacji radnych i wnioskow komisji,

d) prowadzenie dokumentacji dot. kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu, w tym
opracowywanie planéw kontroli oraz informacji z ich realizacji,

e) prowadzenie zbiorczego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich wg wlasciwoséci, kontrola terminowego ich zalatwiania oraz
opracowywanie niezbednych informacji dla potrzeb Prezydenta i Rady,

f) prowadzenie wykazu petycji nalezacych do wtasciwosci organu,

g) prowadzenie zbiorczego rejestru wystgpien podejmowanych przez podmioty wykonujgce
dziatalnos¢ lobbingows oraz sporzadzanie rocznej informacji w tym zakresie,

h) prowadzenie ewidencji i aktualizowanie obowigzujgcych w urzedzie procedur i instrukcji.
2) realizowanie zadan zwigzanych z wykonaniem uchwat Rady, prowadzenie zbioru
przepis6w gminnych i udostepnienie ich do powszechnego wgladu,

3) zabezpieczenie obstugi techniczno — biurowej posiedzen i narad Prezydenta,

4) prowadzenie sekretariatu Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i Sekretarza Miasta,

5) prowadzenie rejestru wydanych przez Prezydenta upowaznien i pelnomocnictw,

6) prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji administracyjnych wydawanych przez
Prezydenta,

7) prowadzenie rejestru porozumien zawartych miedzy Gming Miejska Tczew, a innymi
podmiotami,

8) prowadzeniem spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz zbiorczej Ewidencji Wnioskoéw
o udzielenie informacji publicznej,

9) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidtowego przeprowadzenia:

a) wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego, tawnikéw do
sadéw powszechnych,

b) referendum ogdlnokrajowego lub gminnego,



¢) spiséw powszechnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja stowarzyszen, zwigzkow i organizacji do
ktdrych przystapito Miasto.

2. W zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw, w tym:

1) gospodarowanie etatami i funduszem plac w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze,

3) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczgcego
stuzbe w Urzedzie Miejskim,

4) koordynowanie szkolen oraz spraw zwiagzanych z doksztatcaniem pracownikow,

5) prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z reklamowaniem,

6) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw,

7) opracowywanie wnioskoéw o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,

9)prowadzenie spraw osobowych, w tym akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w zataczniku Nr 2 pkt
1-4115.

10) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) wydawanie Swiadectw pracy pracownikom Urzedu oraz pracownikom zlikwidowanych
przedsigbiorstw komunalnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk przy wspélpracy z wyzszymi
uczelniami 1 szkotami $rednimi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wolontariatu w Urzedzie,

15) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy zawodowych
oraz prac interwencyjnych i robdt publicznych,

16) sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji/deklaracjii o zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. zatrudnienia w Urzedzie, w tym
prowadzenie analizy stanu kadr,

18) wspdlpraca ze stuzbg BHP w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z proﬁlaktycznq
opieka zdrowotna pracownikow,

19) realizacja zadan zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
zobowigzanych pracownikow Urzgdu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w zalaczniku Nr 2 pkt 1-4 i 15, instytucji kultury
1 prezeséw spoélek gminy.

3. W zakresie obslugi klienta:

1) prowadzenie Biura Obstugi Klienta, w tym:

a) przyjmowanie podan i wnioskéw wnoszonych do Urzedu,

b) udzielanie Klientom niezb¢dnych informacji w zakresie wnoszonych spraw: niezbednych
dokument6w, oplaty skarbowej, oraz wydawanie obowigzujgcych drukéw,

¢) prowadzenie elektronicznej ewidencji wnoszonych spraw oraz jej rozdzielanie
wg kompetencii,

2) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatom
w miejscu ich zamieszkania,

3) wywieszanie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane.

32



.

§23
Wydzial Administracyjny
W szczegolnos$ci do zadan Wydzialu nalezy:

1) sprawowanie zarzgdu budynkami administracyjnymi, gospodarka lokalami biurowymi
Urzedu oraz zabezpieczenie mienia Urzedu,

2) planowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw budynkéw administracyjnych Urzedu,
sprawowanie nadzoru nad realizacja tych zadah oraz prowadzenie ksigg obiektu
budowlanego,

3) prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi, w tym:

a) konto 011 — ewidencja $rodkéw trwalych (bez sprzetu komputerowego), :

b) konto 013 — ewidencja pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu (bez sprzetu
komputerowego),

¢) prowadzenie gospodarki magazynowej,

d) prowadzenie kart imiennych wyposazenia pracownikow,

4) zapewnienie zaopatrzenia materialowego i technicznego, w tym materialéw i pomocy
biurowych, prasy, ksigzek, literatury fachowej, drukéw i formularzy, zakup sprzgtu i urzadzen
biurowych,

5) utrzymanie w sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen technicznych znajdujacych si¢
w budynkach Urzedu,

6) utrzymanie fadu i porzadku na terenach przyleglych do budynkéw administracyjnych
Urzedu,

7) zapewnienie stalego funkcjonowania urzadzen poligraficznych i frankownicy — maszyny
do rejestracji oplat i stemplowania przesylek pocztowych, w tym przeprowadzanie
okresowych konserwacji,

8) prowadzenie ewidencji telefonéw komoérkowych przyznanych pracownikom do celow
stuzbowych i rozliczanie pracownikéw z przyznanego limitu kwotowego,

9) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz spraw zwigzanych z ich
wykonaniem,

10) prowadzenie ewidencji kluczy,

11) prowadzenie podrecznego rejestru ksigzek stuzbowych,

12) prowadzenie poligrafii oraz zapewnienie tgcznosci telefonicznej,

13) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i robocza,

14) prowadzenie, przy wspéldziataniu ze zwigzkami zawodowymi dzmlalnosm soqalnej,
W tym:

a) opracowywanie preliminarzy wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) realizowanie zadaf wynikajacych z Zakladowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych,
w tym sporzadzanie dokumentacji na udzielanie: pozyczek, zapomog, doplat, '
¢) organizowanie imprez rekreacyjno — sportowych dla pracownikéw i czionkéw ich rodzin,
15) prowadzenie spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego,

16) prowadzenie gospodarki transportem samochodowym Urzedu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

b) prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych Urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji uméw i rozliczanie pracownikéw, ktérym przyznano ryczatty na
uzywanie do celéw shuzbowych samochodu nie bedgcego wlasnoscig pracodawcy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i pozostatych
obiektach administrowanych przez Wydziat, '
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18) zapewnienie czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych w Urzedzie oraz
sprawowanie nadzoru nad praca sprzataczek, pracownikdw gospodarczych oraz
konserwatorow,

19) sporzadzanie i realizowanie projektu budzetu w oparciu o klasyfikacje w czesci
dotyczacej utrzymania i obshugi Urzedu,

20) przygotowywanie dokumentacji przetargowych w celu wylonienia ubezpieczyciela
majatku Urzedu oraz dokonywanie ubezpieczenia budynkéw Urzedu i pozostatego mienia (tj.
srodkéw transportowych, wyposazenia biur, maszyn 1 wurzadzen elektronicznych,
komputeréw, kserokopiarek) oraz osob wyjezdzajacych za granice,

21) przygotowywanie dokumentacji przetargowej wymaganej do utrzymania i obshugi
Urzedu, w tym dostawe gazu, energii elektrycznej, energii cieplnej,

22) przygotowywanie specyfikacji, projektéw umow, zlecefi na dostawy i ushugi zwigzane
z utrzymaniem i funkcjonowaniem Urzedu,

23) obstuga Strazy Miejskiej w zakresie zabezpieczenia w positki profilaktyczne oraz
przygotowanie umowy w tym zakresie,

24) sporzadzenie wnioskow do Stalej Komisji Likwidacyjnej Urzedu w sprawie likwidacji
zuzytego sprzetu lub urzadzen,

25) przekazywanie do utylizacji zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, uznanego
przez Stata Komisje Likwidacyjng za nie nadajacy si¢ do dalszego uzytkowania (bez sprzetu
komputerowego),

26) wykonywanie, w zakresie zleconym zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do
Sejmu, Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, samorzadu oraz referendéow, w tym
ustalenia siedzib obwodowych komisji wyborczych oraz zapewnienie ich wyposazenia na
czas wyboréw 1 referendéow, gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
wybory i referenda.

§ 24
Biuro Rady Miejskiej
W szczegélnosci do Biura rady nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa posiedzen sesji i komisji Rady, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji,
b) opracowywanie materialéw z obrad Rady i komisji Rady (m.in. wnioski i opinie) oraz
przekazywanie ich odpowiednim Wydziatom do zalatwienia,

2) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Rady,

b) zapytan i interpelacji radnych,

¢) wnioskéw komisji,

3) kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na zapytan i interpelacje radnych, wnioski
komisji,

4) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady, informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych planéw,

5) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat i stanowisk Rady, wnioskéw i opinii komisji,
6) przekazywanie uchwal Rady do organdéw nadzoru, do publikacji (zgodnie
z obowigzujacymi przepisami) oraz wszystkim Wydzialom i jednostkom odpowiedzialnym za
ich realizacje,

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych wynikajacych z ochrony stosunku pracy
radnych i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w tych sprawach,

8) zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej zwigzanej z jej
dzialalnoscia,
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9) w zakresie zleconym przez Rade¢ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspoldzialania z organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie Miasta,

10) organizowanie obslugi posiedzen, narad i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Rady, :

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rad¢ Honorowego Obywatelstwa
Miasta Tczewa, medalu ” Pro Domo Trsoviensi ” oraz ” Tczewianina Roku ”,

12) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidlowego przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu
terytorialnego, tawnikéw do sadéw powszechnych oraz referendum ogélnokrajowego lub

gminnego.
§ 25
Centrum Informatyczne
W szczegélnosci do zadan Centrum Informatycznego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu i whasciwg eksploatacjg sprzetu
1 sieci komputerowej,

2)prowadzenie  gospodarki sprzetem komputerowym, nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemu informatycznego, zabezpieczenie bazy danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz kopii zapasowych,

3) obsluga Systemu Informacji Przestrzenne;j,

4) prowadzenie biezacej edukacji informatycznej pracownikéw Urzedu,

§) zapewnienie wiasciwego poziomu bezpieczefistwa systemu informatycznego, w tym
danych osobowych w nim przetwarzanych,

6) zapewnienie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikoéw w systemie informatycznym
shuzgcym do przetwarzania danych osobowych oraz kontrola dostepu do tych danych,

7) inicjatywa w zakresie zapewnienia alternatywnego, awaryjnego zasilania systemu
informatycznego oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania
danych, w tym raportowanie do Inspektora Ochrony Danych stanu zabezpieczefi w zakresie
centralnego awaryjnego zasiania budynku, w porozumieniu z administratorem budynku,

8) podejmowanie dziatan zabezpieczajgcych system informatyczny w przypadku otrzymania
informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu, informacji o zmianach w sposobie dziatania
systemu lub innych urzadzen wskazujacej na naruszenie bezpieczenstwa danych,

9) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego oraz danych osobowych przesytanych
za posrednictwem tego systemu, '

10) zapewnienie ochrony danych osobowych w zwiazku z naprawa, konserwacjg oraz
likwidacjg systemu informatycznego, w tym urzadzeni komputerowych i mobilnych, na
ktorych zapisane sa dane osobowe,

11) wnioskowanie i opiniowanie wnioskéw do Administratora o nadanie, zmiane lub
cofnigcie uprawnien dostgpu do danych osobowych w systemie informatycznym oraz
realizacja tych czynnosci po akceptacji Administratora,

12) =zapewnienie przegladéw, konserwacji oraz uaktualnien systemu shuzacego do
przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania jednostki;

13) nadzor nad funkcjonowaniem strony intranetowej Urzedu i poczty internetowej Urzedu
oraz prowadzenie dokumentacji i korespondencji dot. domeny Tczew.pl.

14) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu w oparciu o klasyfikacje budzetowsg
i realizowanie go w czesci dotyczgcej obshugi informatyczne;,

15) dbatosé o cigglo$¢ rozwoju systemu informatycznego Urzedu,

16) biezace aktualizowanie stosowanego oprogramowania,



17) ochrona antywirusowa zasobow informatycznych Urzedu,

18) wdrazanie i nadz6r nad systemem elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw oraz
aktualizacja stanu spraw klientéw na stronie www.wrotatczewa.pl.

19) wspolpraca i wsparcie informatyczne dla Biura Rzecznika Prasowego w zakresie
prowadzenia strony www.wrotatczewa.pl.

20) wspodlpraca i wsparcie dla administratora Biuletynu Informacji Publiczne;,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem miejskiego systemu
monitoringu wizyjnego,

22) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidlowego przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, organdéw samorzgdu
terytorialnego, lawnikéw do sadoéw powszechnych oraz referendum ogélnokrajowego lub
gminnego oraz spisow powszechnych.

§26
Archiwum Zakladowe
W szczegoblnosci do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dzialalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zalozycielskim lub
sprawujagcym nadzér byl odpowiednio Prezydent lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego Miasta,

¢) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD.

2) przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przeprowadzaniem skontrum dokumentacji,

4) porzadkowaniem przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianiem przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywaniem dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjne;j,

7) przeprowadzaniem kwerend archiwalnych ( poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen, czy problemow ),

8) inicjowaniem brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowaniem materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzaniem rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,

11) doradzaniem komérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania
z dokumentacja, w tym m.in. szkolenie z zakresu instrukcji kancelaryjnej, koordynowanie
czynnosci kancelaryjnych,

12) nadzorem nad prawidlowym stosowaniem rozporzadzenia ministra odpowiedzialnego za
informatyzacje organéw samorzadu terytorialnego dotyczacych dokumentu elektronicznego,
13) wystawianiem za$wiadczeni, kopii potwierdzonych dokumentéw znajdujacych sie
w archiwum zakladowym dla bylych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw
komunalnych,
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14) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjne;j.
§ 27
Wydzial Budzetu i Podatkéw
W szczegoblnosci do zadan Wydzialu nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej realizacji uchwalonego przez Rade Miejskg budzetu miasta
poprzez:

a) dokonywanie biezacej analizy jego wykonania,

b) zachowanie rownowagi budzetowej,

¢) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

d) wnioskowanie w sprawach wymagajacych niezbednych zmian w budzecie, majgcych na
celu racjonalne dysponowanie srodkami i ich wykorzystanie,

€) przygotowywanie projektu harmonogramu dochodéw i wydatkow,

2) wykonywanie wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji
budzetu,

3) prowadzenie niezbednych urzadzen ksiggowych dla obstugi rachunku zbiorczego budzetu
miasta, w szczeg6lowosci okreslonej w typowym planie kont dla organu finansowego,

4) sprawowanie nadzoru nad gléwnymi ksiggowymi podporzagdkowanych jednostek oraz
prowadzenie instruktazu w zakresie organizacji rachunkowosci i sprawozdawczosci,

5) rozliczanie rocznej dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
dochodow Wlasnych

6) przyjmowanie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdafi finansowych nadzorowanych
jedoostek organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej dla potrzeb
Ministerstwa Finanséw, Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego,
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia wysokosci stawek
podatkowych oraz wprowadzenia ulg i zwolnieh w podatkach i oplatach lokalnych,
zastrzezonych do wlasciwosci samorzadu gminnego,

8) prowadzenie wymiaréw dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami.

9) prowadzenie dokumentacji wymiarowej w pelnym zakresie szczegdlowosci i w sposéb
uregulowany odrebnymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru wplat i zwrotéw oplaty skarbowej zgodnie z ustawa o oplacie
skarbowej,

11) prowadzenie ewidencji wiascicieli, uzytkownikéw, dzierzawcéw i administratorow
nieruchomosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) podejmowanie dziatai w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania
poprzez:

a) gromadzenie materialéw informacyjnych dla celéw wymiaru podatkéw i oplat oraz
wykorzystania ich dla celéw postgpowania podatkowego,

b) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania podatkami
1 oplatami lokalnymi,

13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania podatkéw i oplat lokalnych,
oplaty skarbowej, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie
zZ obowiqzuj gcymi przepisami i przekazywanie do Gléwnego Ksiegowego Urze;du

14) organizowanie prawidtowego prowadzenia rachunkowosci podatkéw i oplat lokalnych,
oplaty za gospodarowanie odpadami, oplaty skarbowej oraz zobowiazan pienieznych od
rolnikéw w spos6b umozliwiajacy: '

a) prawidlowe i terminowe egzekwowanie naleznosci,



b) prawidlowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

15) wspoldzialanie z Wydzialem Gospodarki Mieniem Komunalnym w zakresie uzytkowania
gruntdw rolnych oraz dla spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego,

16) wspdtpraca z Wydzialem Budzetu Urzedu Miejskiego w zakresie rachunkowosci
podatkéw i oplat lokalnych na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta,

17) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) rozpatrywanie podan w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych.

19) rozpatrywanie odwotan, skarg, zazalen w sprawach wymiaru podatkow i optat lokalnych,
20) prowadzenie dzialan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

21) wspolpraca z Kasag Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie spraw
wynikajacych,

z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkéw ich rodzin,

22) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Kontroli Skarbowej, Izba
Skarbowsa, Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Krajowym Biurem Wyborczym, urzedami
skarbowymti i komornikami sgdowymi.

§28
Wydzial Budzetu Urzedu
1. W szczegolnosci do zadan Wydziala nalezy:

1) obstuga finansowo - ksiegowa wydziatéw Urzedu Miejskiego

2) prowadzenie ksiag rachunkowych z wykorzystaniem informatycznego systemu finansowo-
ksiggowego,

3) kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) prowadzenie kasy Urzedu,

5) dokonywanie bezgotéwkowych platnosci zobowigzan z wykorzystaniem elektronicznego
systemu bankowego,

6) odprowadzanie na rachunek budzetu Gminy uzyskanych dochodéw budzetowych
w terminach okreslonych przepisami,

7) wspolpraca z bankiem w zakresie otwierania i zamykania rachunkéw bankowych dla
Urzgdu Miejskiego oraz ochrona kryptograficzna podpiséw 0s6b upowaznionych
do podpisywania w elektronicznym systemie bankowym,

8) obstuga finansowo — ksiegowa $rodkéw na prowadzonych rachunkach bankowych Urzedu
Miejskiego jako jednostki ( dochodéw, wydatkow, funduszy pomocowych ),

9) obstuga finansowo — ksiegowa srodkéw na rachunku depozytowym,

10) obstuga finansowo — ksiggowa $rodkéw na rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikéw, bytych pracownikow i emerytow oswiaty,

11) dokonywanie okresowych analiz dochodéw i wydatkéw,

12) sporzadzanie harmonogramow oraz zapotrzebowan miesiecznych na wydatki,

13) rozliczanie podatku VAT dotyczacego Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej oraz
sporzgdzanie miesigcznych czastkowych deklaracji VAT i rejestr6w zakupu i sprzedazy,

14) rozliczanie podatku VAT dotyczacego Gminy Miejskiej Tczew w ramach centralizacji
z Urzgdem Skarbowym oraz sporzagdzanie miesiecznych zbiorczych deklaracji VAT,

15) naliczanie i wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznoéci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie stosownych potracen itp.,

16) prowadzenie kartotek ptacowych dla potrzeb rentowo-emerytalnych oraz sporzadzanie
zaswiadczen do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, w tym zakresie,
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17) sporzgdzanie imiennych raportow i zbiorczych deklaracji skladek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz zgloszenia
i wyrejestrowania 0s6b ubezpieczonych,

18) sporzadzanie informacji rocznej o odprowadzonych skladkach ZUS dla pracownikéw,

19) naliczanie i potracanie comiesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

20) sporzadzanie rocznych deklaracji i informacji PIT do Urzedu Skarbowego,

21) naliczanie wyplat z bezosobowego funduszu plac (umowy zlecenia, umowy o dzielo, itp.),
22) sporzadzanie zaswiadczen do NFZ;

23) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla pracownikéow,

24) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych pracownikéw pod
wzgledem rachunkowym,

25) rozliczanie refundacji kosztéw poniesionych na wynagrodzenie, nagrody i sktadki ZUS
bezrobotnych skierowanych z Urzedu Pracy,

26) wyplata rzeczowych nagréd jubileuszowych za dhugoletnie pozycie malzefiskie oraz
innych nagréd przyznawanych przez Prezydenta Miasta Tczewa

27) nadzér nad prowadzeniem ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze prowadzenie ewidencji syntetycznej w programie STW,
28) rozliczanie kosztéw inwestycji zakoficzonych na uzyskane efekty w porozumieniu w
wydzialem merytorycznym

29) sporzadzanie budzetowych sprawozdaft okresowych oraz rocznych sprawozdan
finansowych i statystycznych,

30) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania zadan ujetych w planach budzetowych
dla Skarbnik Miasta

31) sporzadzanie protokoléw przyjecia na stan $rodkéw trwatych oraz protokoléw
przekazania Srodk6w trwatych do innych jednostek organizacyjnych.

32) prowadzenie egzekucji naleznosci pieni¢znych w zakresie dochodéw budzetowych oraz
nalozonych kar we wspdtpracy z radcg prawnym,

33) prowadzenie egzekucji administracyjnej dotyczacej nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych we wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Tczewie,

34) rejestrowanie wplat dotyczacych mandatéw karnych oraz egzekucja mandatéw nie
zaplaconych,

35) wyplata stypendiéw socjalnych zgodnie z decyzjami wystawianymi przez Wydziat
Edukacji,

36) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow,
wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, rozliczanie inwentaryzacji
okresowej sktadnikéw majgtkowych Urzedu Miejskiego,

37) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach niepodatkowych,

38) prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim w Tczewie,

39) zapewnianie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

40) prowadzenie wszelkich innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, rozporzadzen wykonawczych dotyczacych spraw finansowo-
ksiggowych obowigzujacych jednostki budzetowe oraz zarzgdzefi wewnetrznych Prezydenta
Miasta.

IV. Szczegolowe zakresy dzialania samodzielnych stanowisk pracy
§29

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy



Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku inspektora ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli wykonywania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) sporzadzanie okresowych analiz z zakresu bhp,

3) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen regulaminéw i instrukcji z zakresu bhp,

4) wykonywanie pozostatych zadan z zakresu bhp okreslonych w rozdziale X Kodeksu Pracy
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, :

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, kontrola realizacji

- tych wnioskéw,

6) wspdlpraca z organami kontroli w zakresie bhp,
7) doradztwo w zakresie obowigzujacych zadan i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 30
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Do Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w
szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane i przechowywane
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

S) szkolenie pracowniké6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

7) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych (szacowanie ryzyka).

§31
Stanowisko Audytora Wewnetrznego
Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) dostarczenie obiektywnej i niezaleznej oceny w ramach kontroli zarzgdczej, w tym
dotyczacej:

a) zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania Urzedu,

¢) wiarygodnosci sprawozdan Urzedu,

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

e) zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

2) przeprowadzanie czynnosci doradczych,

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

4) przeprowadzanie zadan audytowych, w tym dotyczacych srodkéw unijnych, na podstawie
rocznego planu audytu,
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5) przeprowadzenie w uzasadnionych przypadkach audytu wewng¢trznego poza rocznym
planem audytu,

6) przygotowanie do 31 grudnia kazdego roku, na podstawie analizy ryzyka oraz
w porozumieniu z Prezydentem, rocznego planu audytu wewnetrznego i przedkladanie go
Prezydentowi,

7) przygotowanie do kofica stycznia kazdego roku i przedkladanie Prezydentowi
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

8) udostepnianie na wniosek — stanowigcego informacje pubhcznq — planu audytu oraz
sprawozdania z wykonania planu audytu.

§32
Konserwator Zabytkéw Miasta Tczewa
Do zakresu dzialania Konserwatora Zabytkow Miasta Tczewa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu dzialania Pomorskiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkéw w Gdansku, przekazanych na podstawie porozumienia pomigdzy Wojewoda
Pomorskim, a Gming Miejska Tczew, w tym:

a) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w odniesieniu do obszaréw zabytkowych oraz obiektow
iobszar6w objetych ochrona konserwatorskg na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,

b) wydawanie pozwolen wymaganych przy prowadzeniu prac konserwatorskich Iub robot
budowlanych, przy dokonywaniu podzialéw, przy umieszczaniu urzadzen technicznych,
tablic, reklam oraz napiséw w obszarach zabytkowych,

¢) wydawanie pozwolenn wymaganych przy podejmowaniu dziatann innych niz wymienione
w punkcie b), ktére moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu
obszaréw zabytkowych,

d) uzgadnianie pozwoleA na budowe lub rozbidrke w stosunku do obiektow i obszar6w
zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,

¢) wydawanie decyzji wstrzymujacych dziatania wykonywane z naruszeniem punktow b) i c)
oraz nakazujacych wykonanie okreslonych czynnosci na koszt osoby, ktéra naruszyla
przepisy podane w punktach b) i ¢) w obszarach zabytkowych,

f) wydawanie pozwolefi na usuniecie drzew i krzew6éw w obszarach zabytkowych,

g) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami, sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych oraz
podejmowanie odpowiednich dzialan w zwmzku z ustaleniami w trakcie kontroli, na
obszarach zabytkowych,

h) przygotowywanie dla Pomorskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow w Gdansku
sprawozdan z prowadzenia spraw objetych porozumieniem,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem przez Gming¢ Miejska Tczew dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gmmnego programu opieki nad
zabytkami,

4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych znajdujacych si¢ na terenie
miasta,

5) przyjmowanie zgloszen o ujawnieniu w czasie prowadzenia rob6t budowlanych ziemnych
przedmiotéw, ktére posiadajg cechy zabytku i powiadamianie o tym Pomorskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw w Gdansku,



6) przyjmowanie zgloszen o =znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska 1 niezwloczne zawiadomienie o tym Pomorskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow w Gdansku,

7) udzielanie informacji na temat obiektow i obszaréw zabytkowych.

§33
Stanowisko ds. polityki rowerowej
W szczegoblnosci do zadan stanowiska nalezy:

1) koordynowanie prac Zespotu doradczego pelnigcego funkcje konsultacyjng w zakresie
polityki rowerowe;j,

2) prowadzenie konkurséw 1 kampanii oraz dziatan informacyjno - edukacyjnych zwigzanych
z promowaniem codziennego wykorzystywania rower6w w dojazdach do szkoty i pracy oraz
bezpiecznym poruszaniem si¢ rowerem po miescie, w tym wspolfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

3) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Systemu Roweru Metropolitalnego MEVO
w Tczewie,

4) inicjowanie rozwigzan dotyczacych budowy i remontéw infrastruktury rowerowej oraz
utatwien do jazdy rowerem,

5) prowadzenie przegladow infrastruktury rowerowej we wspolpracy z innymi wydziatami
i jednostkami oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie likwidacji architektonicznych barier
rozwoju komunikacji rowerowej,

6) zglaszanie uwag i opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz projektow inwestycyjnych zwigzanych z infrastruktura rowerowa,

7) nadzér nad organizowaniem parkingéw rowerowych nalezgcych do Gminy Miejskiej
Tczew, w tym inicjowanie powstawanie nowych, czy tez rozbudowy istniejacych oraz
opiniowanie nowych lokalizacji pod parkingi rowerowe, przy wspélpracy z Zaktadem Ustug
Komunalnych w Tczewie oraz Wydzialem Spraw Komunalnych i Inwestycji,

8) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem stacji naprawy rowerdw oraz petli
indukcyjnych mierzacych ruch rowerowy, przy wspolpracy z Zakladem Ushug Komunalnych
w Tczewie oraz Wydziatem Spraw Komunalnych i Inwestycji,

9) dialog i konsultacje z mieszkancami, organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami w
sprawach dotyczacych lokalnych potrzeb i probleméw zwigzanych z komunikacjg rowerows
oraz rozwoju ruchu rowerowego,

10) prowadzenie badan i analiz zwigzanych z ruchem rowerowym, zdarzeniami drogowymi
oraz zachowaniami i potrzebami rowerzystow,

11) prowadzenie promocji polityki rowerowej, w tym prowadzenie strony Tczew — Miasto dla
Roweréw na portalu spolecznosciowym Facebook.

§ 34

Stanowisko ds. elektromobilnesci

W szczegbéInoSci do zadan stanowiska nalezy:

1) podejmowanie dzialanh majgcych na celurozwdj infrastruktury w zakresie szeroko
rozumianej elektromobilnosci w miescie Tczewie, w tym wspolpraca z wydziatami urzedu,
Jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

2) wspoludzial w  przygotowywaniu postgpowan przetargowych  zwigzanych
z elektromobilnoscia,
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3) realizacja zadan wynikajacych z zawartych przez gming uméw i porozumient dotyczacych
rozwoju elektromobilnos$ci oraz kreowanie nowych relacji w przedmiotowym obszarze,

4) wspétpraca z wlasciwymi podmiotami i komdrkami organizacyjnymi urz¢du w zakresie
popularyzacji dzialafh podejmowanych przez miasto oraz kontroli wdrazania przepiséw
ustawy o elektomobilnosci i paliwach alternatywnych

5) analiza istniejagcych rozwigzan technologicznych 1 organizacyjnych z obszaru
elektromobilnosci,

6) prowadzenie baz danych wynikajacych z przepisow ustawy,

7) wspbtpraca z instytucjami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych przez
miasto projektéw infrastrukturalnych,

8) reprezentowanie miasta w organizacjach zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

§35
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych
W szczegolInosci do zadan stanowiska ds. administracyjno - prawnych nalezy:
1. Wspétpraca z podmiotem wykqnuj acym dla Urzedu Miejskiego obstuge prawna, tj.:

1) prowadzenie rejestru korespondencji migdzy Urzedem, a podmiotem wykonujacym
obshuge prawna,

2) organizowanie spotkan przedstawicieli Urzedu z podmiotem wykonujgcym obshuge
prawng.

2. Nadz6r nad poprawno$cig wykonania ustugi polegajacej na obstludze prawnej Urzedu
Miejskiego w zakresie wynikajgcych z umowy termindw oraz godzin pracy radcow
prawnych.

§ 36
Stanowisko Kontroli
Do stanowiska kontroli nalezy:

1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli, w tym kontroli problemowych
1 sprawdzajacych, '

2) kontrola finansowa jednostek budzetowych, w tym w szczegdlnosci:

a) kontrola realizacji procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

3) kontrola finansowa ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci wykorzystania dotacji
przez instytucje kultury,

4) kontrola problemowa w podmiotach, ktéorym udzielono dotacji z uwzglednieniem
prawidlowosci wykorzystania srodkow,

5) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych,

6) nadzor nad realizacjg przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych wykonanie zalecen pokontrolnych,

7) przygotowywanie informacji z realizacji planu kontroli,

8) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.



§37
Stanowiska ds. budzetu miasta
Do stanowisk ds. budzetu miasta nalezy:

1) przekazywanie wytycznych ustalajacych zakres 1 szczegdlowo$é materialow
kalkulacyjnych zwigzanych z planowaniem budzetu przez Urzad oraz gminne jednostki
organizacyjne,

2) wstepna analiza materialéw kalkulacyjnych sporzadzanych przez jednostki objete
budzetem i sporzadzanie zestawien zbiorczych,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawie dokonywania zmian w budzecie 1 Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,

4) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie Prezydentowi
Miasta oraz Radzie Miejskiej péirocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz
wnioskOw zmierzajagcych do poprawy dyscypliny budzetowej i zachowania réwnowagi
budzetowe;.

§38
Stanowisko ds. windykacji i pomocy publicznej
Do zakresu dzialania stanowiska ds. windykacji i pomocy publicznej nalezy:

1) prowadzenie rejestru udzielonej pomocy publicznej oraz wystawianie zaswiadczen
o udzielonej pomocy de minimis,

2) sporzadzanie sprawozdan do UOKIK o udzielonej pomocy publicznej w ramach SHRIMP
oraz sprawozdan dla Ministerstwa Finanséw o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan oraz informacji dla Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi o udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie,

4) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej w zakresie podatkoéw i oplat
lokalnych.

V. Zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie
§39
1. Ustala si¢ nastepujgce godziny pracy Urzedu w poszczeg6lne dni tygodnia:

1) wszystkie wydziaty i samodzielne stanowiska za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego

- poniedziatek, wtorek, sroda  od godz. 7.30 do godz. 15.30

- czwartek od godz. 7.30 do godz. 17.00

- pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00

2) dla Urzedu Stanu Cywilnego

- poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30

- §roda od godz. 7.30 do godz. 17.00

- pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00

2. Szczegblowe zasady organizacji, porzadku oraz czasu pracy poszczegOlnych grup
pracownikéw okre§la Regulamin Pracy Urzgdu, a godziny pracy Strazy Miejskiej
uregulowane sg w Regulaminie Strazy Miejskiej.
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V1. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktéw prawnych

§ 40

Akty prawne powszechnie obowigzujgce wydaje Rada i Prezydent:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem,

2) Prezydent w formie zarzadzefi porzadkowych w przypadkach i trybie okreslonym
w ustawie o samorzadzie gminnym.

§ 41

1. Prezydentowi przysluguje prawo wydania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady oraz
innych zadah wynikajacych z przepis6w prawa.

2. Prezydent wydaje wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzefi wewnetrznych, ktore nie
posiadajg mocy przepiséw gminnych.

§ 42

Za opracowanie projektu aktu prawnego odpowiedzialny jest Naczelnik, zgodnie ze swoim
zakresem dzialania.

§ 43

Przepisy (uchwaly, zarzadzenia) oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych,
w Biuletynie Informacji- Publicznej Miasta lub w inny sposob zwyczajowo przyjety, a takze
przez ogloszenie w prasie lokalnej, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. Zasady i tryb
oglaszania aktéw normatywnych okresla ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych.

§ 44

Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg wyraznie terminu
pbzniejszego.

§ 45

Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedlug zasad techniki prawodawczej
ustalonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

§ 46

Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) tytut,

2) podstawg prawna,

3) tresé,

4) w przypadku projektéw uchwat — uzasadnienie.

§47

1. Tytul aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie aktu ( np. Uchwata Nr, lub Zarzadzenie Nr ),
2) oznaczenie organu wydajacego akt ( Rada lub Prezydent ),



3) daty aktu (ktéra okresla Przewodniczacy Rady, Prezydent przy podpisywaniu aktu,
w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego "r.” dla oznaczenia
stowa " roku ),

4) zwigzlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

2. Poszczegblne czesci tytutu projektu podaé nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

§ 48

1. Do projektéw uchwat nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, zwiezly i konkretny
przedstawi¢ stosunki faktyczne w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem,
przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce za potrzeba i celowoscig
wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto nalezy
wskazaé, w razie potrzeby na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podaé, czy
wydatki zwigzane z realizacja postanowief zawartych w projekcie, znajdujg pokrycie
w budzecie Miasta.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodaweca, tj. Prezydent lub jego Zastepcy, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta.

§49

1. W przypadku, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepiséw, badz tez, gdy wymaga tego
charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodnié
z zainteresowanymi komisjami Rady w trybie okreslonym w Statucie Miasta.

2. Jezeli projekt zawiera postanowienia dotyczace spraw nalezgcych do poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Urzedu lub instytucji nalezy uzyskaé wtedy uzgodnione
stanowisko zainteresowanych jednostek.

3. W szczegblnosci uzgodnione powinny by¢ projekty w sprawach dotyczacych rozwoju
Miasta, inwestycji oraz tworzenia nowych zakladéw i jednostek organizacyjnych oraz
w sprawach wywolujacych skutki finansowe.

4. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z wieloma jednostkami
organizacyjnymi i byl uzgodniony w toku narady, mozna podaé ich stanowisko (zwlaszcza,
gdy jest ono zbiezne) w formie wyciagu z protokétu narady, dolgczonego do projektu aktu
prawnego.

Whioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazyé¢ do uzgodnienia
rozbieznych stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w razie nie uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjna,
wyjasniajacg, na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi jednostkami
opiniujgcymi, a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledow wnioskodawca nie moze podzielié
stanowisk jednostek opiniujgcych.

5. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przedstawia projekt w celu ostatecznego
zaopiniowania przez Radce Prawnego.

6. Uzgodnione i zaopiniowane projekty przedstawia si¢ wlasciwemu organowi do
rozpatrzenia.

§50

Podjete przez whasciwe organa akty prawne winny by¢ podpisane:
1) uchwaty Rady zgodnie ze Statutem przez Przewodniczacego;
2) zarzadzenia i okélniki przez Prezydenta.
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§ 51

W przypadku, gdy akt prawny w zastgpstwie Prezydenta podpisuje Zastepca — nalezy
stosowa¢ nastepujacy podpis:

PREZYDENT MIASTA
w/z

imi¢ i nazwisko
Z-ca Prezydenta

§52

1. Akty prawne podpisane przez Prezydenta sg rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr.

2. Rejestr aktéw prawnych powinien m.in. zawiera¢ nastepujace rubryki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

2) data podjecia aktu,

3) przedmiot (tresé),

4) wnioskodawca,

5) uwagi.

3. Na akcie nalezy wpisaé jego nazwe oraz numer porzadkowy rejestru, famany przez rok
kalendarzowy.

§53

1. Wydzial Organizacyjny i Kadr po zarejestrowaniu, przekazuje oryginat aktu prawnego
wnioskodawcy, ktory sporzadza odpowiednig ilo$é odpisow i przekazuje je wykonawcom
aktu.

2. Po przestaniu aktu prawnego wykonawcom aktu, oryginal aktu wraz z dodatkowym
egzemplarzem i rozdzielnikiem z adnotacja o wystaniu tego aktu, wraca do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

3. Naczelnicy sprawuja bezposredni nadzor na terminows realizacjg zadan wynikajgcych z
aktow prawnych. .

4. Ewidencje aktow prawnych, w Wydziale prowadzi wyznaczony przez Naczelnika
pracownik.

VII. Zasady udostepniania informacji publicznej
- §54

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostgpniana na wniosek. _

2. Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podlega rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr — Biurze Obstugi Klienta oraz w Zbiorczej Ewidencji Wnioskow
o udzielenie informacji publiczne;j.

3. Informacja publiczna, ktéra jest udostepniana na ustny wniosek moze byé niezwlocznie
udostepniana, bez zachowania wymogéw okre§lonych w ust. 2.



§ 55

1. Do udzielenia informacji publicznej, o ktérej mowa w § 54 ust. 3 zobowigzuje sie¢
wszystkich pracownikéw Urzedu — w zakresie wykonywanych przez nich obowigzkéw
stuzbowych, okreslonych zakresem obowigzkow.

2. Naczelnicy w zakresie wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wplywajace do Urzedu pismo dotyczy sprawy z zakresu informacji publicznej,
2) zatwierdzenia tresci udzielonej odpowiedzi, _

3) przygotowywania decyzji o odmowie udostepniania lub o umorzeniu postepowania
dotyczacego udostepnienia informacji publicznej,

4) przekazania kopii wnioskow o udzielenie informacji oraz udzielonych odpowiedzi do
zbiorczej ewidencji.

3. Kierownik Biura Rzecznika Prasowego przekazuje informacje publiczng adresowang do
srodkow masowego przekazu oraz prowadzi ewidencje pytan i udzielonych odpowiedzi.

4. Jezeli wniosek wplynal do niewlasciwego Wydziatu, jego Naczelnik przekazuje go
niezwlocznie zgodnie z wlasciwoscia, w przypadku gdy pytanie zostalo skierowane od
Srodkéw masowego przekazu Naczelnik przekazuje sprawe do Biura Rzecznika Prasowego.

5. Jezeli udostgpnienie informacji na wniosek wymaga wspoldziatania dwoch lub wigcej
Wydziatéw Urzedu, zakres udzialu kazdego z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposobu
wspoldzialania okresla Sekretarz Miasta.

6. Informacja jest udzielana w terminie okreslonym w ustawie o dostegpie do informacji
publiczne;.

7 . Kontrole i nadzér nad przestrzeganiem trybu udostepniania informacji w Urzedzie
sprawuje Sekretarz Miasta.

VIIIL. Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 56

Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1. Korespondencja (przesylki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiScie) przyjmowana jest
przez Biuro Obstugi Klienta, ktore przekazuje jg zainteresowanym Wydziatom, zgodnie z ich
zakresem dzialania okreslonym w Regulaminie z zastrzezeniem pkt 2.

2. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w Wydziatach z pominigciem
Biura Obstugi z wylaczeniem:

1) Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Strazy Miejskiej, _

3) Wydzialu Spraw Obywatelskich, w zakresie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych
oraz zgloszen meldunkowych,

4)Wydziatu Spraw Spolecznych, w =zakresic wnioskow o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz wnioskow o leczenie oséb uzaleznionych,

5) Biura Wspierania Przedsigbiorczosci, w zakresie wnioskow zwigzanych z ewidencjg
dziatalnos$ci gospodarczej.

3. Komorki organizacyjne wymienione w pkt 2 rejestrujg pisma w oddzielnych dziennikach
korespondencyjnych oraz w rejestrach elektronicznych dostepnych dla Biura Obstugi Klienta.
4. Wydzial Administracyjny przyjmuje przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
i zada od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesylki
uszkodzonej.

5. Biuro Obstugi otwiera wszystkie przesylki (wpltywy) z wyjatkiem:
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1) dokumentéw niejawnych — zasady i tryb postgpowania z dokumentami niejawnymi
reguluje zarzadzenie wewnetrzne Prezydenta,

2) ofert sktadanych w postepowaniu przetargowym,

3) dokumentéw sktadanych w zwigzku z naborem na stanowiska pracy,

4) oswiadczen majatkowych.

6. Biuro Obstugi po otwarciu kopert sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione s na kopercie,

3) czy dolagczone s3, wymienione w pis$mie zalgczniki. Brak zalgcznikow lub otrzymanie
samych zalacznikoéw bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zalgczniku.

7. Naczelnicy zglaszajg do Biura Obstugi osoby upowaznione do odbioru korespondenciji.

8. Po wpisaniu calej korespondencji pracownik Biura Obstugi wzywa osoby upowaznione do
odbioru korespondencji.

9. Pracownik odbierajacy korespondencj¢ przekazuje ja niezwlocznie Naczelnikowi.

10. Zasady obiegu i rejestracji korespondencji w Wydziale reguluje instrukcja kancelaryjna.

IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 57

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwi¢ sprawy bez zbednej zwloki.

2. Niezwltocznie powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone lacznie z zadaniem wszczecia postepowania lub w
oparciu o fakty i dowody powszechnie znane, albo znane z urzedu, badZz mozliwe do ustalenia
na podstawie danych, ktorymi rozporzadza Urzad.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania. Przy
zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy stosujg
przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego lub inne przepisy proceduralne.

4. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na
ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego
oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby prawne uczestniczace w postgpowaniu nie
poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg im niezbednych
wyjasnieni i wskazdéwek.

- 5. Obowigzuje pisemna forma zalatwienia spraw. Zalatwianie spraw ustnie moze by¢

stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie staja temu na
przeszkodzie. W aktach sprawy sporzadza si¢ z w/w czynnosci notatke shuzbowa.

6. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub odrgczng adnotacje
na dokumentach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacja majg istotne znaczenie
dla zalatwianej sprawy.

7. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

8. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie pracownik obowigzany jest
zawiadomi€ strone, podajac przyczyny zwloki i wskazujgc nowy termin zalatwienia sprawy.
9. Pracownik, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie zatatwil spraw w terminie lub nie dopelnil
obowigzku wynikajacego z wust. 9 podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.



§58

1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec interesantow:

1) Prezydent i Zastepca Prezydenta ds. spotecznych przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w czwartki kazdego tygodnia w godzinach od 15.00 do 17.00,

2) Zastepca Prezydenta ds. gospodarczych przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskoéw w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach od 14.00 do 15.30,

3) Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy i pracownicy wydzialow przyjmujg interesantow we
wszystkich sprawach od poniedzialku do pigtku w godzinach pracy Urzedu za wyjgtkiem
Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantéw od poniedziatku do $rody w godzinach
pracy Urzedu, natomiast w czwartek i pigtek od 7.30 do 14.00,

5) Wydziat Spraw Obywatelskich przyjmuje interesantéw od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzedu za wyjatkiem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, ktore sa
przyjmowane w poniedzialki, wtorki, srody w godzinach od 7.30 do 15.00, w czwartki
w godzinach od 7.30 do 16.30, w pigtki w godzinach od 7.30 do 13.30.

2. Wyznaczony przez Naczelnika pracownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

3. Wydzial Organizacyjny i Kadr przyjmuje interesantéw, w tym w sprawach skarg i
wnioskow we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

4. W Wydziale Organizacyjnym i Kadr prowadzony jest centralny rejestr wszystkich skarg
i wnioskéw wplywajacych do Urzedu.

5. Kontrole i nadzoér oraz koordynacje w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskOw sprawuje Sekretarz Miasta.

X. Organizacja dzialalnoS$ci kontrolnej
§ 59

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, ktora stanowi og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan okreslonych w Strategii Rozwoju Miasta oraz
budzecie Miasta, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 60

1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Prezydenta Miasta w Urze¢dzie stanowi rowniez:

1) audyt wewnetrzny, w szczegllno$ci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradezych,

2)kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz Gtéwnego Ksiggowego,

3)kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
4)kontrola wewnetrzna i zewngtrzna,

5)samokontrola. _

2. Nadzér nad skutecznoécig dzialania systemu kontroli zarzadcze] i prawidlowoscig
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatann sprawuje Sekretarz
Miasta — Koordynator kontroli zarzadczej.

§ 61

Szczegdltowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Prezydenta
W sprawie organizacji zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew.
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X1. Zasady planowania pracy w Urzedzie
§ 62

Naczelnicy Wydziatéw organizujg wykonanie zadan ujetych w zakresie dziatania Wydziatu,
planie pracy Rady i zadan wynikajacych z budzetu Miasta na dany rok.

§ 63

Naczelnicy organizujg wykonanie zadan:

1) wiasnych Miasta, zgodnie z zakresem swojego dziatania okreslonym w Regulaminie,
2) wynikajacych z uchwat Rady,

3) zleconych i powierzonych,

4) wynikajgcych z zarzadzen porzadkowych Prezydenta, zatwierdzonych przez Rade,
5) wynikajgcych z zarzadzen Prezydenta,

6) wynikajacych ze Statutu.

§ 64

1. Naczelnicy przekazuja do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w terminie do 01 marca
kazdego roku roczne sprawozdanie z realizacji swoich zadan opracowane wedlug wytycznych
Sekretarz Miasta.

2. W oparciu o materialy, o ktérych mowa w ust. 1 Sekretarz Miasta przy wspolpracy
z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr przygotowuje raport o stanie Miasta Tczewa w terminie
do konca kwietnia kazdego roku.

XTI1. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 65

1. Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) wystapienia kierowane do organéw administracji rzagdowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Prezydentdw i Burmistrzow,

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatoréw,

5) pisma do Naczelnikéw Wydziatow zwigzane ze sprawowaniem przez nich nadzoru nad
biezaca realizacja zadan,

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje,

8) pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta lub majacych ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

2. W okresie nieobecno$ci Prezydenta akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1
podpisuje upowazniony Zastgpca Prezydenta.

3. W ramach udzielonych upowaznien i zgodnie ze swojg kompetencja Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik Miasta udzielaja i podpisuja odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioski komisji.

§ 66

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny byé uprzednio
parafowane przez wlasciwego Naczelnika lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy i zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu z wlasciwymi Wydziatami, jezeli
zaistniala taka potrzeba.



2. Kopie dokumentéw przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu, a
w szczegblnosci projekty aktéw prawnych, sprawozdania, analizy i inne materiaty
o zasadniczym znaczeniu powinny zawiera¢ adnotacje¢ wymieniajgce: nazwisko(a),
stanowisko(a) pracownika(6w) opracowujacych dokument.

§ 67

1. Prezydent moze upowazni¢ Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw
i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajagcych w zakresie czynnosci tych pracownikéw, w tym wydawania decyzp
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa wyzej, Prezydent udziela na pismie.

XTII. Postepowanie z aktami
§ 68

Akta spraw przechowuje si¢ w Wydziatach i w Archiwum Zakladowym, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

XIV. Postanowienia organizacyjne
§ 69

1. Szczegdtows organizacje wewnetrzng w oparciu o postanowienia Regulaminu ustalajg
Naczelnicy w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr, dotyczy to
w szczego6lnoscei:

1) regulaminu wewngtrznego Wydziatu, ktéry powinien zawiera¢:

a) strukture organizacyjng Wydzialu z okresleniem stanowisk pracy,

b) szczegdtowy zakres zadan wykonywanych przez Wydziat i samodzielne stanowiska pracy,
¢) zakresy czynnosci pracownikow,

2) regulaminy wewnetrzne i zakresy czynnosci podlegaja statej aktualizacji,

3) regulaminy wewne¢trzne zatwierdza resortowy przetozony.

2. Naczelnicy obowigzani sg zapoznaé nowo przyjetych pracownikéw m.in. z:

1) Statutem,

2) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

3) instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

4) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministroéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

3. Do obowiazkéw Naczelnika nalezy zapewnienie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne
akty normatywne docieraly do =zainteresowanych pracownikéw Wydzialu w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig.

XV. Postanowienia koncowe
§ 70

1. Prezydent moze wydaé szczegélowe zalecenia wewnetrzne dotyczace sposobu
realizowania postanowieni Regulaminu.
2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie okre$lonym dla jego ustalenia.
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§71

Dla oznakowania spraw w komoérkach organizacyjnych Urzedu nalezy uzywaé nastepujgcych
symboli: -
1) Prezydent Miasta — PM
2) Zastepca Prezydenta ds. gospodarczych — PG
3) Zastgpca Prezydenta ds. spotecznych — PS
4) Sekretarz — SR
5) Skarbnik - SK
6) Urzad Stanu Cywilnego — USC
7) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP
8) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — PIN
9) Stanowisko Audytora Wewnetrznego — AW
10) Straz Miejska — SM
11) Konserwator Zabytkéw Miasta Tczewa - KZM
12) Biuro Rzecznika Prasowego — BRP
13) Wydzial Zamowien Publicznych — WZP
- 14) Stanowisko ds. polityki rowerowej — PR
’ 15) Stanowisko ds. elektromobilnosci - EM
16) Wydziat Spraw Komunalnych i Inwestycji — WSKI
17) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym — WGM
18) Wydziat Rozwoju Miasta — WRM
19) Biuro Wspierania Przedsiebiorczosci — BWP
20) Biuro Planowania Przestrzennego - BPP
21) Wydziat Edukacji — WE
22) Wydzial Spraw Spotecznych — WSS
23) Wydzial Spraw Obywatelskich — WSO
24) Biuro Zarzadzania Kryzysowego - BZK
25) Wydzial Organizacyjny i Kadr — WOR
26) Wydziatl Administracyjny — WA
27) Biuro Rady Miejskiej — BRM
28) Centrum Informatyczne - CI
29) Archiwum Zaktadowe — AZ
- 30) Stanowisko ds. administracyjno — prawnych - AP
- 31) Wydzial Budzetu i Podatkéw — WBP
32) Wydziat Budzetu Urzedu — WBU
33) Stanowisko Kontroli - KB
34) Stanowiska ds. budzetu miasta - BM
35) Stanowisko ds. windykacji i pomocy publicznej - WPP

%rgw Kgoco f’r‘ sol

\M»XQ poéwju‘f”&“y‘&

R







yokumerd
— oufAsensrurwipe ‘sp
OYSIMOTE]S

ddm

[auzoyjqnd Aoowod |
HoexApuim ‘sp
ONSIMOURS

amopepey
WNAIYOIY

nd

B)SBIW NJOZpNg "sp
BYSIMOTLIS

D

suzokyeuLoyuy
wnnus)

[onuo3|
oysimouelg

nad

forysforn
Apey omig

ndam

npezin) mezpng
FeIZPAM

M

Aufloensiummpy
FeIzPAM

dam

MON1EPOd [
WozZpNg FeIZpAm

h: (074

Ipex 1
AuffoeziuediQ

FRIZDAM

JS

B)SBIJA] qluqaeqs

032uliovz1Un34() NUIUDINSaL d1MBZI ] M MUBLYSIBIPY 1MOP3Z4) DIUDPYY 21MD4dS M
AGIOZ DOADWL 77 DIUP Z DMIZI] DISDIN DIUapAzZald G107/ §0I AN 21uazpbzivg

us

RISEBIA] ZIBJO.3S

082M0SAZATY]

Mzd vuezpezIey
omg |

osm Yors|rRMAqO
meidg FerzpAm

SSAM yoAuzosjodg
merdS rerzpAg [

am toenpy
FerzpAM

sd goAuzosjods 'sp
BIUIPAZILJ BI-7Z,

W

TOSOUJIQOUI
-o1pje1e 'sp
OYSIMOUE)S

q4d

lomoIoMOx
pyfnjod 'sp
OYSIMOUBIS

dZMm

yohuzalqng
yeIMQuIRZ
PeIZpAM

ddd

0FOUUIZNISZIY
BIUBMOUR] oInIg

434

030/0088I]
BYUZoazy
oanrg

10§0Z0I01G3ISPazIg
erueIolds A\ oImig

WZH

_dkrDNoH BISBIA

Mmoxhqe7
JOIBMISSUOTS]

BISEIN nfomzoy
FIzpim

WS

BSIONAL 7808

HWOM

WAU[PUNWO Y]
WTUSA

prepodson RIzpAm

MV

0FsuzndUMIM
eI0}ApNY
OYSIMOUR)S

Nid

YOAUMBIOIN
IfoeurIouy sp
Fruoourowsd

TISM

1foKasomuy 1
YoAureuninos]

meidg ezpdm

Koe1g Ausi3ng 1
. QNﬂm .mmu
OYSIMOURIS

Dd

goAzaxepodsod sp
BIUOPAZAI] BI-Z

osn

oJoumi)
nuel§ pbzin

INd

VISVIN INAJAZHId

o3aryslernAl np3dzin eulfoeziuesi() vinpnng

a1mazo ] m o3apysiaipy npdzin) 08sulfonziun.ig nutupn3sy op
I 4N yuzobpoz




N



R i AN A ndl e

Zalgeznik Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu miejskiego w Tczewie

Zarzgdzenie Nr 108 /2019 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 22 marca 2019r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz

gminnych jednostek organizacyjnych

Zaktad Ustug Komunalnych

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji

Fabryka Sztuk

Przedszkole Nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi

Szkota Podstawowa Nr 1 im. Gen Jana Henryka Dabrowskiego

Sportowa Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi im. Bohater6w Westerplatte
Szkota Podstawowa Nr 4 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego

Szkota Podstawowa Nr 5 im. Adama Mickiewicza

. Szkota Podstawowa Nr 7 im. Stanislawa Staszica

. Szkola Podstawowa Nr 8 im. Sw. Wojciecha

. Szkola Podstawowa Nr 10 z Oddzialami Integracyjnymi im. ptk. Stanistawa Dabka
. Szkota Podstawowa Nr 11 im. Mikolaja Kopernika

. Szkota Podstawowa Nr 12 im. Bronistawa Malinowskiego

. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew






