tekst ujednolicony zawierajgcy zmiany wynikajgce z zarzgdzen nr 176/18 z dnia 26 stycznia 2018 r.,
Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 r., Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r., Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 2166/17
PREZYDENTA MIASTA GDANSKA
z dnia 21 grudnia 2017 roku

w sprawie okreslenia szczegoétowego zakresu dziatania i wewnetrznej struktury
wydziatéw Urzedu Miejskiego w Gdansku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, zm.: poz. 2232), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) oraz § 9
i § 14 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gdansku,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Nr 2165/17 z dnia 21
grudnia 2017 roku, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie szczegdtowy zakres dziatania i wewnetrzng strukture wydziatéw
Urzedu Miejskiego w Gdansku, stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 302/03 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 20
marca 2003 roku w sprawie okreslenia szczegotowego zakresu dziatania i
wewnetrznej struktury wydziatéw Urzedu Miejskiego w Gdansku (z pézn. zm."b)

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku, z wytgczeniem
§ 28 ust. 1 pkt 1 lit. i, ktéry wchodzi w zycie z dniem 4 czerwca 2018 roku.

Prezydent Miasta Gdanska
/-/IPawet Adamowicz

1 Zarzadzenia Nr 537/03 z dnia 21 maja 2003; Nr 683/03 z dnia 17 czerwca 12003 r., Nr 898/03 z dnia 14 sierpnia 2003 r., Nr 936/03 z dnia 1
wrzesnia 2003 r., Nr 967/03 z dnia 8 wrzes$nia 2003 r., Nr 1150/03 z dnia 4 listopada 2003 r., Nr 1162/03 z dnia 5 listopada 2003 r., Nr 1225/03
z dnia 2 grudnia 2003 r., Nr 1295/03 z dnia 16 grudnia 2003 r., Nr 41/04 z dnia 19 stycznia 2004 r., Nr 129/04 z dnia 18 lutego 2004 r., Nr
318/04 z dnia 20 kwietnia 2004 r., Nr 431/04 z dnia 24 maja 2004 r., Nr 504/04 z dnia 9 czerwca 2004 r., Nr 660/04 z dnia 22 lipca 2004 r., Nr
731/04 z dnia 9 sierpnia 2004 r., Nr 1140/04 z dnia 10 grudnia 2004 r., Nr 217/05 z dnia 2 marca 2005 r., Nr 357/05 z dnia 31 marca 2005 r., Nr
623/05 z dnia 6 czerwca 2005 r., Nr 753/05 z 30 czerwca 2005 r., Nr 823/05 z dnia 15 lipca 2005 r., Nr 1010/05 z dnia 25 sierpnia 2005 r., Nr
1123/05 z dnia 12 wrze$nia 2005 r., Nr 1581/05 z dnia 30 grudnia 2005 r., Nr 704/06 z 4 lipca 2006 r., Nr 834/06 z dnia 31 lipca 2006 r., Nr
1080/06 z 19 wrzesnia 2006 r., Nr 1241/06 z dnia 27 pazdziernika 2006 r., Nr 1481/06 z dnia 18 grudnia 2006 r., Nr 337/07 z dnia 28 marca
2007 r., Nr 339/07 z dnia 28 marca 2007 r., Nr 531/07 z dnia 10 maja 2007 r., Nr 675/07 z dnia 6 czerwca 2007 r., Nr 760/07 z dnia 22 czerwca
2007 r., Nr 781/07 z dnia 28 czerwca 2007 r., Nr 924/07 z dnia 26 lipca 2007 r., Nr 1256/07 z dnia 18 wrze$nia 2007 r., Nr 1665/07 z dnia 5
grudnia 2007 r., Nr 1786/07 z dnia 31 grudnia 2007 r., Nr 83/08 z dnia 23 stycznia 2008 r., Nr 427/08 z dnia 15 kwietnia 2008 r., Nr 637/08 z
dnia 26 maja 2008 r. (zmienione Zarzadzeniem Nr 770/08 z dnia 12 czerwca 2008 r.), Nr 1224/08 z dnia 31 lipca 2008 r., Nr 1452/08 z dnia 19
wrzesnia 2008 r., Nr 1634/08 z dnia 24 pazdziernika 2008 r., Nr 1820/08 z dnia 28 listopada 2008 r., Nr 93/09 z dnia 29 stycznia 2009 r., Nr
239/09 z dnia 25 lutego 2009 r., Nr 852/09 z dnia 16 czerwca 2009 r., Nr 1280/09 z dnia 28 sierpnia 2009 r., Nr 1735/09 z dnia 27 listopada
2009 r., Nr 1785/09 z dnia 2 grudnia 2009 r., Nr 1060/10 z dnia 27 lipca 2010 r., Nr 1472/10 z dnia 6 pazdziernika 2010 r., Nr 1721/10 z dnia 15
listopada 2010 r., Nr 103/11 z dnia 1 lutego 2011 r., Nr 332/11 z dnia 14 marca 2011 r., Nr 738/11 z dnia 30 maja 2011 roku, Nr 886/11 z dnia
29 czerwca 2011 r., Nr 1090/11 z dnia 29 lipca 2011 r., Nr 1193/11 z dnia 29 sierpnia 2011 r., Nr 144/12 z dnia 1 lutego 2012 r., Nr 597/12 z
dnia 20 kwietnia 2012 r., Nr 780/12 z dnia 25 maja 2012 r., Nr 982/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 1516/12 z 1 pazdziernika 2012 r., Nr
1863/12 z dnia 3 grudnia 2012 r., Nr 185/13 z dnia 18 lutego 2013 r., Nr 589/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 840/13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr
1086/13 z dnia 9 sierpnia 2013 r., Nr 1216/13 z dnia 29 sierpnia 2013 r., Nr 1292/13 z dnia 19 wrze$nia 2013 r., Nr 1686/13 z dnia 23 grudnia
2013 r., Nr 356/14 z dnia 25 marca 2014 r., Nr 1023/14 z dnia 23 lipca 2014 r., Nr 1441/14 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., Nr 152/15 z dnia 9
lutego 2015 r., Nr 145/15 z dnia 31 marca 2015 r., Nr 511/15 z dnia 20 kwietnia 2015 r., Nr 805/15 z dnia 18 czerwca 2015 r., Nr 1169/15 z dnia
3 sierpnia 2015 r., Nr 1428/15 z dnia 25 wrzesnia 2015 r., Nr 1524/15 z dnia 15 pazdziernika 2015 r., Nr 1787/15 z dnia 8 grudnia 2015 r., Nr
1909/15 z dnia 22 grudnia 2015 r., Nr 330/16 z dnia 21 marca 2016 r., Nr 540/16 z dnia 20 kwietnia 2016 r., Nr 849/16 z dnia 13 czerwca 2016
r., Nr 1055/16 z dnia 13 lipca 2016 r., Nr 1181/16 z 1 sierpnia 2016 r., Nr 1492/16 z 27 wrze$nia 2016 r., Nr 1750/16 z dnia 15 listopada 2016 r.,
Nr 1850/16 z dnia 29 listopada 2016 r., 126/17 z dnia 26 stycznia 2017 r., Nr 500/17 z dnia 28 marca 2017 r., Nr 949/17 z dnia 2 czerwca 2017
r., Nr 1078/17 z 29 czerwca 2017 r., Nr 1561/17 z dnia 31 sierpnia 2017 r., Nr 1669/17 z dnia 13 wrzesnia 2017 r., Nr 1959/17 z dnia 13
listopada 2017r.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2166/17
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Szczegotowy zakres dzialania i wewnetrzna
struktura wydziatéw Urzedu Miejskiego
w Gdansku
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Rozdziat
l.
Il.
1.

Spis tresci

Przepisy ogdlne

Wewnetrzna struktura organizacyjna wydziatéw
Zakresy dziatania Wydziatow:

1) Biuro Rady Miasta Gdanska
2) Kancelaria Prezydenta

3) Biuro Prezydenta ds. Kultury

4) Biuro Prezydenta ds. Sportu

5) 2Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta

6) Wydziat Kadr i Organizacji
7) Wydziat Budzetu Miasta i Podatkéw
8) Wydziat Finansowy

9) Wydziat Polityki Gospodarczej

10) Wydziat Skarbu

11) Wydziat Programéw Rozwojowych
12) Wydziat Spraw Obywatelskich

13) Wydziat Rozwoju Spotecznego
14) Wydziat Srodowiska

15) Wydziat Gospodarki Komunalnej
16) Wydziat Geodezji

17) Wydziat Urbanistyki i Architektury
18) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
19) Biuro Audytu i Kontroli

20) Biuro Informatyki

21) Biuro Zamowien Publicznych

22) Urzad Stanu Cywilnego

23) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow
24) Wydziat Komunikacji
25) Koordynator Radcéw Prawnych

26) Miejski Rzecznik Konsumentéw

V.

Symbole wydziatéow stosowane do znakowania spraw

2 zmiana nazwy Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r. — weszio w zycie z
dniem 15 kwietnia 2018 r.
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Rozdziat I.
Przepisy ogélne

§ 1. llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Gdansk;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Gdarnska;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gdansku;
4) Prezydencie — nalezy przez to rozumieC Prezydenta Miasta Gdanska;

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Gdanska;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Gdanska;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gdanska;

8) Zastepcy Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Miasta
Gdanska;

9) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu wydziaty
oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu;

10) dyrektorach wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatéw oraz
dyrektoréw innych réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu;

11) jednostce organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong do realizacji zadan Miasta.

Rozdziat Il.
Wewnetrzna struktura organizacyjna wydziatéw

§ 2. Ustala sie nastepujacg wewnetrzng strukture organizacyjng wydziatow
Urzedu:

1) Biuro Rady Miasta Gdanska;
2) Kancelaria Prezydenta:

a) 3(uchylony),

b) Referat Spraw Zagranicznych,

c) 4(uchylony),

d) Samodzielne stanowiska pracy,

e) Sekretariat Zwigzku Miast Battyckich;

3) Biuro Prezydenta ds. Kultury:

3 przez § 1 pkt 1 lit a Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w zycie z dniem 1
kwietnia 2018 r.
4 przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w zycie z dniem 1
kwietnia 2018 r.

Strona 3



a) Referat Polityki Kulturalnej,

b) Referat ds. Mecenatu Kultury,

c) Referat ds. projektu Dom Chodowieckiego/Grassa,
d) Samodzielne stanowiska pracy;

4) Biuro Prezydenta ds. Sportu:

a) Referat Sportu,
b) Referat Imprez Sportowych,
c) Samodzielne stanowisko pracy;

5) °Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta:

a) ®Referat Marki Miasta,

b) Referat Koordynacji Marketingowej,

c) “(uchylony),

d) Referat Komunikacji Spotecznej,

e) Samodzielne stanowiska pracy,

f) ®Referat Prasowy,

g) °Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Gdanska;

6) Wydziat Kadr i Organizacji:

a) Referat Kadr,

b) Referat Rozwoju Pracownikéw,

c) Referat Organizacji i Systemu Jakosci,
d) Referat Planowania i Analiz,

e) Referat Infrastruktury;

7) Wydziat Budzetu Miasta i Podatkow:

a) Referat Planowania Budzetowego,

b) Referat Rachunkowosci Budzetu Miasta,

c) Referat Wymiaru Podatkdow,

d) Referat Wymiaru Podatku od Nieruchomosci Oso6b Fizycznych,
e) Referat Egzekuciji;

8) Wydziat Finansowy:

a) Referat Dochodéw Podatkowych,

b) Referat Dochodéw Budzetowych,

c) Referat Wydatkéw Budzetowych,

d) Referat Ksiegowosci Majatkowej i Dotacji,

e) Referat Podatku VAT,

f) Referat Dochodéw z Gospodarowania Odpadami Komunalnymi;

5 zmiana nazwy wydziatu z Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej zgodnie z § 1 pkt 2 lit a tiret
pierwsze Zarzadzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r.— weszlo w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

6 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit a tiret drugie Zarzgdzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia
2018 r.— weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r. (zmiana nazwy Referatu Wizerunku Miasta na
Marki Miasta)

7 przez § 1 pkt 2 lit a tiret trzecie Zarzadzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r.— weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.

8 dodany przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszio w
zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

9 dodany przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszio w
zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.
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9) Wydziat Polityki Gospodarczej:

a) Referat Badan i Analiz Spoteczno — Gospodarczych,
b) Centrum Partnerstwa i Biznesu,

c) Referat Nadzoru Wtascicielskiego,

d) Referat Przedsiebiorczosci i Turystyki,

e) Zespot ds. administracyjnych i budzetu Wydziatu;

10) Wydziat Skarbu:

a) Referat Gospodarki Gruntami,

b) Referat Obrotu Nieruchomosciami,

c) Referat Analiz, Optat i Rozliczen,

d) Referat Bezprzetargowej Sprzedazy Lokali i Gruntow,

e) Referat Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci Skarbu Panstwa i Miasta,

f) Referat Srodkéw Trwatych;
11) Wydziat Programéw Rozwojowych:

a) Referat Budzetu,

b) Referat Inwestycji Liniowych,

c) Referat Inwestycji Kubaturowych,

d) Referat Projektow Miedzynarodowych,
e) Referat Rozliczen Projektow,

f) Samodzielne stanowiska pracy;

12) Wydziat Spraw Obywatelskich:

a) Referat Ewidencji Ludnosci,

b) Referat Dowodéw Osobistych,

c) Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
d) Kancelaria Urzedu,

e) Gdanskie Centrum Kontaktu;

13) Wydziat Rozwoju Spotecznego:

a) Referat Strategii i Programow Spotecznych,

b) Referat Organizacji Edukacji i Wychowania,

c) Referat Ekonomiczny,

d) Referat Niesamorzadowej Edukacji i Wychowania,

e) Referat Ustug Spotecznych,

f) Referat Wspotpracy Lokalnej i Innowacji Spotecznych,

g) Referat Projektéw Spotecznych,

h) Samodzielne stanowiska pracy,

i) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Oséb Niepetnosprawnych,
j) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Senioréw,

k) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Rad Dzielnic;

14) Wydziat Srodowiska:

a) Referat Polityki Ekologicznej,
b) Referat Przyrody i Rolnictwa,
c) Referat Gospodarki Wodnej i Geologii;

15) Wydziat Gospodarki Komunalnej:
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a) 1°Referat Rozwoju Srédmiescia,

b) Referat Lokalowy,

c) Referat Komunalny,

d) Referat Mobilnosci Aktywnej,

e) Referat Ekonomiczny,

f) Referat Handlu,

g) Referat Logistyki Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,

h) Referat Wymiaru Opfat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi,

i) Referat Strategii i Monitoringu Systemu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi,

j) Zespot ds. Zarzgdzania Ruchem,

K) Zespot ds. polityki gospodarowania nieruchomosciami,

[) Samodzielne stanowiska pracy,

m)! Zespdt ds. Organizacji Jamboree i Rozwoju Wyspy Sobieszewskiej;

16) Wydziat Geodezji:
a) Referat Robdt Geodezyjnych,
b) Referat Ewidencji Gruntow,

c) Referat Zasobu Geodezyjnego,
d) Referat Koordynacji Sytuowania Projektowanego Uzbrojenia Terenu;

17) Wydziat Urbanistyki i Architektury:

a) Referat Decyzji Administracyjnych,
b) Referat Planow i Marketingu,
c) Referat Koordynacji i Nadzoru;

18) Wydziatl Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:

a) Referat Planowania Cywilnego,

b) Referat Zarzgdzania Kryzysowego,

c) Referat Bezpieczenstwa Publicznego,
d) Referat Spraw Wojskowych,

e) Samodzielne stanowiska pracy;

19) Biuro Audytu i Kontroli:

a) Referat Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Zespdt ds. Audytu Wewnetrznego,

c) Zespot ds. Kontroli,

d) Samodzielne stanowiska pracy;

20) Biuro Informatyki;

21) Biuro Zamoéwien Publicznych;

22) Urzad Stanu Cywilnego;

23) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow;
24) Wydziat Komunikacji:

a) Referat Praw Jazdy,
b) Referat Rejestracji Pojazdéw,

10 zmiana nazwy Referatu Rozwoju Lokalnego na Referat Rozwoju Srédmiescia przez § 1 pkt 2 lit b
Zarzadzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r.— weszio w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
11 dodany przez § 1 pkt 1 lit. b Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 r.
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c) Referat Transportu i Nadzoru;
25) Koordynator Radcéw Prawnych;
26) Miejski Rzecznik Konsumentoéw.

§ 3. 1. Dla zapewnienia wtasciwego kierownictwa nad wykonywaniem zadan
wydziatow, ustanawia sie stanowiska zastepcow dyrektora w Wydziatach:

1) Kancelaria Prezydenta — zastepca dyrektora (kierownik referatu);
2)1? Biuro Prezydenta ds. Kultury — zastepca dyrektora;

3) 1¥Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta — dwdch zastepcow dyrektora (w
tym Rzecznik Prasowy Prezydent Miasta Gdanska);

4) Kadr i Organizacji — zastepca dyrektora;

5) Budzetu Miasta i Podatkéw — zastepca dyrektora;

6) Finansowym — zastepca dyrektora;

7) Polityki Gospodarczej — zastepca dyrektora (kierownik referatu);
8) Skarbu — zastepca dyrektora (kierownik referatu);

9) Programéw Rozwojowych — dwoéch zastepcow dyrektora (w tym jeden kierownik
referatu);

10) Spraw Obywatelskich — dwoéch zastepcéw dyrektora (w tym jeden kierownik
referatu);

11) Rozwoju Spotecznego — dwodch zastepcow dyrektora i jeden zastepca dyrektora
(kierownik referatu);

12) Srodowiska — zastepca dyrektora (kierownik referatu):;

13) Gospodarki Komunalnej — dwoch zastepcow dyrektora (w tym jeden kierownik
referatu);

14) Geodezji — zastepca dyrektora (kierownik referatu);

15) Urbanistyki i Architektury — dwdch zastepcow dyrektora (w tym jeden kierownik
referatu);

16) Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego — zastepca dyrektora (kierownik
referatu);

17) Urzad Stanu Cywilnego — trzech zastepcow kierownika;

18) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow — Zastepca Miejskiego Konserwatora
Zabytkow;

19) Komunikacji — zastepca dyrektora (kierownik referatu).

12 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 r.

13 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 Zarzgdzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r.— weszto w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r. (dodany przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca
2018 r. — weszto w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.)

14 dodany przez § 1 pkt 2 Zarzagdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszio w zycie z dniem 1
kwietnia 2018 r.

15 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 176/18 z dnia 26 stycznia 2018 r. — wszedt w
zycie z dniem 1 lutego 2018 r.
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2. Pracg referatow — kierujg kierownicy. Pracg zespotow stanowigcych komorki
réwnorzedne referatom — kierujg kierownicy lub gtéwni specjalisci.

3. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

4. Pracg Sekretariatu Zwigzku Miast Bafltyckich — stanowigcego komorke
rbwnorzedng rangg referatowi — kieruje Sekretarz Generalny Zwigzku Miast
Battyckich.

5. Pracg Referatu Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik
Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Petnomocnik Prezydenta do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych w sprawach merytorycznych podlega
bezposrednio Prezydentowi, a w sprawach organizacyjnych dyrektorowi Biura Audytu
i Kontroli.

6. Prace radcow prawnych koordynuje Koordynator. Radcowie prawni
merytorycznie podlegajg Prezydentowi, a w sprawach organizacyjnych dyrektorom
wiasciwych wydziatow i Sekretarzowi.

7. Pracg Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow kieruje Miejski Konserwator
Zabytkow.

8. Pracg Centrum Partnerstwa i Biznesu — stanowigcego komorke réwnorzedng
referatowi — kieruje kierownik.

9. Pracg Gdanskiego Centrum Kontaktu — stanowigcego komoérke réwnorzedng
referatowi — kieruje kierownik.

10. Pracg Kancelarii Urzedu — stanowigcg komoérke réwnorzedng referatowi —
kieruje kierownik.

11. Pracg Referatu Prasowego kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta
Gdanska.

Rozdziat Ill.
Zakresy dzialania wydziatéw

§ 4. Do wspdlnych zadan wszystkich referatow, zespotdw i samodzielnych
stanowisk pracy w poszczegolnych wydziatach nalezy $ledzenie programow
rzgdowych oraz procesow legislacyjnych organéw witadzy ustawodawczej i
wykonawczej Rzeczypospolitej Polskiej, zwigzanych z wykonywanymi zadaniami
oraz podejmowanie wynikajgcych z nich dziatan dostosowawczych.

§ 5. 1. Do zadan Biura Rady Miasta Gdanska nalezy:
1) obstuga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady, Komisji Rady i radnych;
2) prowadzenie:

a) rejestru i zbioru aktéw prawnych Rady,
b) rejestrow wnioskow i opinii Komisji Rady oraz interpelacji i zapytan radnych;
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3) przekazywanie Prezydentowi do realizacji aktow prawnych Rady, wnioskdw i opinii
Komisji Rady oraz interpelacji i zapytan radnych;

4) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Honorowego
Obywatelstwa Miasta oraz Medali Ksiecia Msciwoja Il i Medali Sw. Wojciecha;

6) obstuga finansowa Rady;

7) obstuga organizacyjno — merytoryczna rad i zarzadéow dzielnic Miasta, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat,

b) nadzo6r nad zgodnoscig uchwat z prawem,

c) kierowanie uchwat do realizacji merytorycznym wydziatom,
d) wyposazenia w sprzet i materiaty biurowe;

8) przygotowywanie wyboréw i odwotan tawnikow sgdéw powszechnych;
9) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendow;

10) obstuga administracyjna, sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Mtodziezowej
Rady Miasta Gdanska oraz wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Spotecznego przy
wyborach do Mtodziezowej Rady Miasta Gdanska;

11) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu i Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewoddztwa Pomorskiego oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podjetych przez Rade.

2. W realizacji zadan Biuro wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
organami dzielnic Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego.

§ 6. 1. Zadania Kancelarii Prezydenta realizuje:
1) 8(uchylony);
2) Referat Spraw Zagranicznych, do zadan ktérego nalezy:

a) zapewnienie warunkéw rozwoju kontaktéw Miasta z zagranica tj. prowadzenie
spraw zwigzanych z merytoryczng oraz logistyczng organizacjg wspotpracy
miedzynarodowej Miasta,

b) opracowywanie analiz i raportdw zwigzanych ze wspoétpracg miedzynarodowg
Miasta,

c) opracowywanie projektdw dokumentacji i korespondencji, wynikajgcych z
realizacji uméw o wspotpracy z miastami partnerskimi,

d) organizacja i kompleksowa obstuga delegacji zagranicznych,

e) prowadzenie korespondencji z podmiotami zagranicznymi,

f) uczestniczenie w pracach EUROCITIES oraz innych miedzynarodowych
organizacji o charakterze opiniotwérczym i lobbingowym;

3) Y(uchylony);

16 przez § 1 pkt 3 Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszio w zycie z dniem 1 kwietnia
2018 .

17 przez § 1 pkt 3 Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszio w zycie z dniem 1 kwietnia
2018 .
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4) Samodzielne stanowiska pracy, do zadanh ktérych nalezy:

a) ustalanie terminarza spotkan Prezydenta, dziatania zwigzane z wykonywaniem
przez Prezydenta funkcji reprezentacyjnych i protokolarnych, przygotowywanie
oficjalnych wystgpien Prezydenta oraz prowadzenie oficjalnej i okolicznosciowe;j
korespondenciji Prezydenta (gratulacje, awanse),

b) planowanie, nadzor i realizacja budzetu Kancelarii Prezydenta,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscig Miasta do organizaciji,
zwigzkow, stowarzyszen i fundaciji,

d) wspotpraca przy organizowaniu spotkan, wydarzen i uroczystosci z udziatem
Prezydenta,

e) merytoryczna obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta,

f) prowadzenie i rozwdj miejskiej strony internetowej www.gdansk.pl oraz strony
internetowej Urzedu Miejskiego w Gdansku www.um.gdansk.pl ,

g) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gdansk.pl ,

h) prowadzenie wspétpracy Miasta Gdanska z zagranicg, ze szczegdlnym
uwzglednieniem krajow Europy Wschodniej;

5) Sekretariat Zwigzku Miast Baltyckich, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja zadan przyjetych przez Konferencje Generalng i Rade Wykonawczg
Zwigzku,

b) zapewnienie realizacji biezgcych zadahn Zwigzku i sprawnego funkcjonowania
organizaciji,

c) organizowanie zwigzkowych konferencji, posiedzen, spotkan, seminariow,

d) przygotowanie dokumentow i prowadzenie korespondencji Zwigzku,

e) opracowywanie wydawnictw zwigzkowych,

f) zapewnienie wspdtpracy Gdanska z pozostatymi czionkami Zwigzku Miast
Battyckich.

2. W realizacji zadan Kancelaria Prezydenta wspoétpracuje ze wszystkimi
wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz organami administracji panstwowe;j.

§ 7. 1. Zadania Biura Prezydenta ds. Kultury realizuje:
1) Referat Polityki Kulturalnej, do zadan ktérego nalezy:

a) opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczgcych
funkcjonowania i organizacji miejskich instytucji kultury pod kgtem zgodnosci ze
strategicznymi celami Miasta,

b) merytoryczny nadzér nad miejskimi instytucjami kultury w zakresie ich
prawidtowego funkcjonowania i rozwoju ze szczegdélnym uwzglednieniem
strategicznych celéw Miasta,

C) inicjowanie powstawania nowych instytucji kultury,

d) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzgcymi dziatania z zakresu
kultury, w tym z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i zwigzkami
twérczymi,

e) prowadzenie rejestru instytucji kultury Miasta,

f) nadzér nad wykonywaniem porozumien o realizacji zadan z zakresu administracji
rzgdowej objetych mecenatem panstwa w dziedzinie kultury, wykonywanych
przez instytucje kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto,
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g) przygotowywanie projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

h) wspotpraca z ogdélnopolskimi i miedzynarodowymi organizacjami skupiajgcymi
miasta w zakresie inicjowania projektdéw z dziedziny kultury, organizowania
szkolen, konferencji, informacji o programach finansowanych z funduszy
zewnetrznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznoszeniem pomnikow oraz umieszczanie w
przestrzeni Miasta tablic pamigtkowych,

j) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci wystawienniczo — handlowej
na terenie Gtownego Miasta,

k) obstuga organizacyjno — techniczna konkurséw na dofinansowanie zadan z
zakresu kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkdéw ponoszonych przez
rady dzielnic na dziatalnosc¢ kulturalng;

2) Referat ds. Mecenatu Kultury, do zadanh ktérego nalezy:

a) wspotpraca z organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzgdowej w
zakresie przedsiewzie¢ kulturalnych w Gdansku i Metropolii Gdanskiej,

b) inicjowanie oraz wspieranie organizacyjne i finansowe przedsiewzie¢ z zakresu
kultury, edukaciji artystycznej i kulturowej oraz upowszechniania kultury,

c) tworzenie dtugoletnich i rocznych planéw dziatah kulturalnych pod katem
zgodnosci ze strategicznymi celami Miasta,

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg przegladow i festiwali, ktorych
organizatorem lub wspotorganizatorem jest Miasto,

e) prowadzenie  projektow  kulturalnych  krajowych i  miedzynarodowych
angazujgcych do wspotpracy jednostki z réznych sektorow, w tym tworcéw,
instytucje kultury, placéwki badawcze oraz przedstawicieli biznesu,

f) prowadzenie i wspieranie dziatan z zakresu edukacji kulturowej oraz stuzgcych
rozwijaniu aktywnosci tworczej i realizowaniu pasiji,

g) prowadzenie analizy wtasnej oraz zlecanie badan zwigzanych z ewaluacjg
projektow i wykonywanych zadan,

h) obstuga organizacyjno — techniczna konkurséw na dofinansowanie zadan z
zakresu kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego,

i) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad fundacjami realizujgcymi
zadania z zakresu kultury i sztuki,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Miasto dotacji w ramach
realizacji zadan publicznych z zakresu kultury i sztuki w oparciu o przepisy
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

K) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Miasta Gdanska i
Prezydenta z zakresu kultury,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg stypendioéw kulturalnych;

3) Referat ds. projektu Dom Chodowieckiego/Grassa, do zadan ktoérego nalezy:

a) prowadzenie projektu ,Dom Daniela Chodowieckiego/Glintera Grassa -
przywrdcenie wartosci dawnemu Zespotowi Sierocinca z adaptacjg do nowych
funkcji — kultury i turystyki”, w skrécie ,Dom Chodowieckiego/Grassa”,

b) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektu, w tym z planowaniem
przedsiewziecia, pozyskiwaniem dofinansowania oraz zamawianiem robot i
ustug,

c) planowanie i sprawozdawczos¢ rzeczowa i finansowa w zakresie realizacji
projektu inwestycyjnego oraz dziatalnosci Referatu,
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d) prowadzenie we wspétpracy z Wydziatem Programoéw Rozwojowych, rozliczen
rzeczowo — finansowych projektu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem programu dziatalnosci
merytorycznej oraz dtugofalowej strategii promocyjno — marketingowej projektu,

f) prowadzenie dziatah artystycznych i kulturalno — edukacyjnych w przestrzeni
przysztego Domu Chodowieckiego/Grassa,

g) promowanie projektu i podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej,

h) wspotpraca z organizacjami, instytucjami i osobami fizycznymi w zakresie
upowszechniania postaci Chodowieckiego i Grassa oraz dziedzin sztuki, z
ktorymi zwigzani byli tworcy,

i) tworzenie — we wspotpracy z Gdanskg Galerig Miejskg — kolekcji Chodowieckiego
I Grassa;

4) Samodzielne stanowisko ds. marki kulturalnej Gdanska, do zadan ktérego
nalezy:

a) prowadzenie dziatan wzmacniajgcych kulturalng marke Miasta i gdanska oferte
kulturalng,

b) przygotowanie i dystrybucja w mediach tresci o gdanskich wydarzeniach
kulturalnych,

c) popularyzacja oferty kulturalnej Gdanska z uwzglednieniem strategicznych
obszarow kultury, produktéw flagowych, gdanskich instytucji kultury, szlakéw
kulturowych, obiektow dziedzictwa kulturowego, parkéw kulturowych, szlakow
zwiedzania,

d) promowanie kultury, tworcow i srodowisk artystycznych w Miescie, kraju i za
granica,

e) gromadzenie informaciji o dziataniach i imprezach kulturalnych w Miescie, w tym
opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych,

f) monitorowanie i gromadzenie badan z zakresu kultury w Gdansku,

g) prowadzenie bazy materiatdw promocyjnych dotyczgcych kultury Gdanska,

h) realizowanie projektow kulturalnych w ramach Obszaru Metropolitalnego Gdansk
— Gdynia — Sopot,

i) realizowanie projektéw kulturalnych krajowych i miedzynarodowych angazujgcych
do wspotpracy jednostki z roznych sektoréw;

5) Samodzielne stanowiska ds. budzetu i wspétpracy, do zadan ktérych nalezy:

a) przygotowywanie projektu budzetu Biura i sprawozdanh z jego wykonania,

b) przygotowywanie wnioskdw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i
wykonania wydatkow budzetowych,

c) biezgce monitorowanie budzetu Biura, dokonywanie czynnosci kontrolnych i
nadzor nad dokumentami finansowo — ksiegowymi,

d) przygotowywanie analiz ekonomicznych i sprawozdan,

e) koordynowanie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych w zakresie kultury oraz
wspotpraca przy sporzgdzaniu projektéw umow i ich rozliczanie pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i rozliczaniem dotacji udzielanych
przez Miasto w ramach realizacji zadanh publicznych z zakresu kultury i sztuki,
ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

g) przygotowywanie wnioskéw i sprawozdan z dotacji przyznawanych instytucjom
kultury,
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h) wspotpraca z instytucjami kultury przy tworzeniu planéw i sprawozdan
finansowych.

2. W realizacji zadan Biuro wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego,
a w szczegolnosci z:

1) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta'® oraz Biurem Prezydenta ds.
Sportu w zakresie konstruowania dtugo- i krotkofalowej polityki zwigzanej z
organizacjg i promocjg strategicznych projektéw kulturalnych Miasta;

2) Kancelarig Prezydenta oraz Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie organizaciji
obchoddw waznych rocznic, uroczystosci i spotkan;

3) Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie tworzenia i realizacji projektow z
zakresu edukacji kulturalnej i artystycznej oraz w realizacji spotecznych projektow
kulturalnych;

4) Kancelarig Prezydenta w zakresie miedzynarodowej wspétpracy kulturalnej;

5) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie planowania nowych inwestyciji
kulturalnych oraz projektowania i realizacji zadan z zakresu turystyki kulturowej;

6) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkéw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

7) Wydziatem Programow Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
z zakresu Kkultury oraz projektow kulturalnych finansowanych z funduszy
zewnetrznych;

8) Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie spraw pracowniczych kierownikow
jednostek kultury podlegtych Miastu;

9) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie opracowywania zasad
i przydzielania artystom lokali na prowadzenie dziatalnosci tworczej, ustalen
dotyczacych wprowadzania dodatkowej komunikacji podczas imprez miejskich,
inicjowania i realizacji dziatan prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto
postanowien Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej oraz wnioskowania i
przedktadania propozycji zagospodarowania nieruchomosci (w tym zwalnianych
nieruchomosci);

10) Biurem Rozwoju Gdanska, Wydziatem Skarbu i Wydziatem Gospodarki
Komunalnej w zakresie planowania i opiniowania funkcji kulturalnych w przestrzeni
miejskiej;

11) Strazg Miejskg w zakresie zapewnienia fadu i porzadku podczas imprez
kulturalnych organizowanych przez Miasto;

12) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta!® w zakresie strategicznych
projektéw kulturalnych Miasta;

18 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
19 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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13) organami dzielnic Miasta w zakresie dziatalnosci placéwek kultury oraz wspierania
wydarzen kulturalnych inicjowanych przez rady jednostek pomocniczych Miasta,

14) z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz ich agendami, a takze z
uczelniami, instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami  krajowymi i
zagranicznymi w zakresie projektow kulturalnych;

15) Gdanskim Zarzadem Drog i Zieleni w zakresie zmian komunikacyjnych
(zamkniecia bgdz wytgczenia z ruchu ulic) podczas imprez plenerowych i ustalen
dotyczacych wprowadzenia dodatkowej komunikaciji;

16) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego nadzorowanych instytucji kultury;

17) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

3. Biuro wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad dziatalnoscia:

1) Muzeum Historycznego Miasta Gdanska;

2) Gdanskiego Archipelagu Kultury;

3) Klubu ,Zak’;

4) Teatru Miejskiego ,Miniatura”;

5) Cappelli Gedanensis;

6) Centrum Sztuki Wspotczesnej taznia”;

7) Polskiego Chéru Kameralnego ,Schola Cantorum Gedanensis”;
8) Europejskiego Centrum Solidarnosci;

9) Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego;

10) Wojewoddzkiej Biblioteki Publicznej — filie miejskie;
11) Gdanskiej Galerii Miejskiej;

12) Instytutu Kultury Miejskiej.

§ 8. 1. Zadania Biura Prezydenta ds. Sportu realizuje:
1) Referat Sportu, do zadan ktérego nalezy:

a) wspotpraca z klubami i zwigzkami sportowymi w zakresie rozwoju sportu,

b) wspotpraca z innymi stowarzyszeniami kultury fizycznej i fundacjami dziatajgcymi
w zakresie kultury fizycznej,

c) opracowanie i wdrozenie programu rozwoju kultury fizycznej mieszkancéow
Gdanska,

d) prowadzenie bazy danych o wynikach sportowych w ramach Mtodziezowego
Systemu Sportu,

e) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad miejskimi obiektami sportowymi,

f) prowadzenie bazy danych o obiektach sportowo — rekreacyjnych na terenie
Gdanska,

g) inicjowanie dziatan majgcych na celu rozwoj sportu na terenie Miasta Gdanska,
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h) organizacja i koordynowanie systemu dziatan promujgcych Miasto Gdansk
poprzez sport oraz promujgcych idee sportu wsréd mieszkancow,

i) koordynowanie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych w zakresie sportu,

j) *(uchylony),

k) obstuga instytucji doradczych zwigzanych z rozwojem sportu, w szczegolnosci
Gdanskiej Rady Sportu,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem umow i rozliczaniem dotacji
przekazanych w ramach konkurséw organizowanych przez Biuro Prezydenta ds.
Sportu;

2) Referat Imprez Sportowych, do zadan ktérego nalezy:

a) organizowanie i wspotorganizowanie imprez o charakterze sportowym i sportowo
— kulturalnym na terenie Miasta,

b) tworzenie i prowadzenie kalendarza imprez sportowych,

C) inicjowanie imprez sportowych o charakterze masowym zaréwno lokalnych jak i
o randze krajowej lub miedzynarodowej,

d) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg przez Miasto imprez sportowych
o charakterze masowym,

e) prowadzenie banku danych o imprezach sportowych w Miescie;

3) Samodzielne stanowisko ds. budzetu i finanséw, do zadan ktérego nalezy:

a) przygotowywanie projektu budzetu Biura i sprawozdan z jego wykonania,

b) przygotowywanie wnioskédw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
wykonania wydatkow budzetowych,

c) nadzér nad wykonaniem budzetu Biura w zakresie wydatkdéw, niedopuszczenie
do powstania naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

d) przygotowywanie analiz ekonomicznych i sprawozdan,

e) nadzér nad dokumentami finansowo — ksiegowymi Biura.

2. W realizacji zadan Biuro wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego,
a w szczegolnosci z:

1)?! Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta, Wydziatami Rozwoju
Spotecznego oraz Kadr i Organizacji w zakresie organizacji uroczystosci, spotkan i
imprez sportowych;

2) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

3) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie organizacji imprez sportowych i
sportowo — rekreacyjnych organizowanych w Gdansku oraz organizacji obchodow
jubileuszowych stowarzyszen sportowych;

4) Wydziatem Programow Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych
oraz realizowania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych
kierownikow jednostek podlegtych Miastu;

20 przez § 1 pkt 3 Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 .
2L w brzmieniu ustalonym przez z § 1 pkt 5 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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6) Kancelarig Prezydenta w zakresie opracowywania kalendarza imprez sportowych;

7) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta?? w zakresie strategii
promocyjnej zwigzanej z politykg sportowg Miasta;

8) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie organizacji imprez sportowo -—
kulturalnych;

9) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie inicjowania i realizacji dziatan
prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto postanowien Gdanskiej Karty
Mobilnosci  Aktywnej oraz wnioskowania i przedkiadania propozycji
zagospodarowania nieruchomosci (w tym zwalnianych nieruchomosci);

10) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpozarowej nadzorowanej jednostki Miasta;

11) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

3. Biuro wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad
dzialalnosciag Gdanskiego Osrodka Sportu.

§ 9. 1. Zadania Biura Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta? realizuje:
1)?* Referat Marki Miasta, do zadan ktérego nalezy:

a) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta,

b) prowadzenie projektu strategii marki Gdansk,

c) realizacja wybranych projektow w ramach strategii marki Gdansk oraz
monitorowanie jej wykonywania przez inne podmioty,

d) przygotowywanie kampanii promocyjnych Miasta,

e) kreowanie przedsiewzie¢ stuzgcych budowaniu wizerunku Miasta poprzez
udziat w targach, prezentacjach oraz innych wydarzeniach promocyjnych o
charakterze turystycznym, kulturalnym i gospodarczym w kraju i za granica,

f) promocja atrakcji i produktéw turystycznych Gdanska,

g) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych,

h) wspotpraca z organami  administracji rzgdowej i samorzgdowej,
stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podejmowania wspolnych
przedsiewzie¢ promocyjnych,

I) inicjowanie i realizacja podrozy studyjnych dla dziennikarzy zagranicznych i
polskich oraz study tours dla branzy turystycznej,

j) wspotpraca przy redagowaniu miejskiej strony WWW,

k) nadzér nad mediami spotecznosciowymi Miasta,

) realizacja i koordynowanie polityki promocyjnej w Miescie,

22 zmiana nazwy Wydziatlu Promociji i Komunikacji Spotecznej Biuro Prezydenta ds. Komunikaciji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzagdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.

23 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 6 lit. a Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.

24 zmiana nazwy referatu z Wizerunku Miasta na Marki Miasta oraz nowe brzmienie zadan zgodnie z §
1 pkt 6 lit. b Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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m) wspoétpraca i nadzor nad realizacjg polityki promocyjnej przez wydziaty
I jednostki organizacyjne Miasta,

n) promocja wybranych imprez miejskich,

0) podejmowanie akcji promocyjnych stuzgcych identyfikacji mieszkancow z
Miastem,

p) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi na rzecz promocji Miasta,

r) inicjowanie, koordynowanie i promowanie dziatanh majgcych na celu poprawe
jakosci terenow zieleni w przestrzeni miejskiej,

s) kreowanie wizerunku Gdanska jako atrakcyjnego os$rodka gospodarczego i

naukowego,

t) upowszechnianie wiedzy o osiggnieciach i zamierzeniach gospodarczych
Miasta,

u) promocja przygotowywanych w Miescie strategicznych projektéw o
charakterze gospodarczym,

v) podejmowanie dziatan public relations w kluczowych dla Miasta projektach
gospodarczych,

w) organizowanie cyklicznych spotkan Prezydenta 2z przedstawicielami
Srodowisk gospodarczych Miasta w celu wymiany biezgcych informacji
gospodarczych oraz wspotpracy,

X) przygotowywanie oraz publikacja materiatéw informacyjnych i promocyjnych
stuzgcych prezentacji potencjatu rozwojowego Miasta,

y) realizacja projektu Study in Gdansk,

z) wspbtpraca przy organizacji seminaribw i konferencji stuzgcych
upowszechnianiu informacji o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta,

za) wspotpraca promocyjna w zakresie realizowanych przez Miasto projektow
europejskich,

zb) wspétpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz ich
agendami w celu promocji potencjatu rozwojowego Miasta,

zc) wspofpraca z uczelniami, instytucjami, organizacjami i jednostkami
gospodarczymi w zakresie ksztattowania pozytywnego wizerunku Miasta,

zd) wspoétredagowanie  miejskiej strony WWW w zakresie tematyki
gospodarczej;

2) >Referat Koordynacji Marketingowej, do zadan ktoérego nalezy:

a) przez poszczegolne wydziaty urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta,

b) wspétpraca z mediami w zakresie dziatan promocyjnych prowadzonych
w Miescie,

c) publikacja materiatdbw o charakterze informacyjno — promocyjnym dla
mieszkancow,

d) wspotpraca przy redagowaniu miejskiej strony WWW,

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z umieszczaniem na przedmiotach
przeznaczonych do obrotu handlowego oraz w celach reklamowych herbu i
flagi Miasta Gdanska oraz nazwy Gdansk,

f) produkcja oraz nadzér nad dystrybucjg materiatbw promocyjnych i
gadzetow;

3) 26(uchylony)

25 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit b Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszio w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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a) kreowanie wizerunku Gdanska jako atrakcyjnego os$rodka gospodarczego i
naukowego,

b) upowszechnianie wiedzy o osiggnieciach i zamierzeniach gospodarczych Miasta,

c) promocja przygotowywanych w Miescie strategicznych projektéw o charakterze
gospodarczym,

d) podejmowanie dziatah public relations w kluczowych dla Miasta projektach
gospodarczych,

e) organizowanie cyklicznych spotkan Prezydenta z przedstawicielami srodowisk
gospodarczych Miasta w celu wymiany biezgcych informacji gospodarczych oraz
wspotpracy,

f) przygotowywanie oraz publikacja materiatéw informacyjnych i promocyjnych
stuzgcych prezentacji potencjatu rozwojowego Miasta,

g) realizacja projektu Study in Gdansk,

h) wspotpraca przy organizacji seminariow i konferencji stuzgcych upowszechnianiu
informacji o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta,

i) wspotpraca promocyjna w zakresie realizowanych przez Miasto projektow
europejskich,

j) wspotpraca z organami administracji  rzgdowej i samorzgdowej oraz ich
agendami w celu promocji potencjatu rozwojowego Miasta,

K) wspotpraca z  uczelniami, instytucjami, organizacjami i jednostkami
gospodarczymi w zakresie ksztattowania pozytywnego wizerunku Miasta,

[) wspotredagowanie miejskiej strony WWW w zakresie tematyki gospodarczej;

4) Referat Komunikacji Spotecznej, do zadan ktérego nalezy:

a) budowa skutecznego dialogu spofecznego poprzez organizowanie konsultacji
spotecznych w waznych dla mieszkancow sprawach,

b) organizowanie spotkan Prezydenta z mieszkancami w dzielnicach, corocznych
spotkan obywatelskich oraz inicjowanie spotkan wiadz miasta z liderami
spotecznosci lokalnych,

c) upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego, podejmowanie dziatan na
rzecz wspierania i upowszechniania idei samorzadnosci wsréd mieszkancéw
Miasta,

d) badanie opinii mieszkancow w sprawach realizacji zadan Miasta zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej,

e) integrowanie spotecznosci lokalnej w dziataniach na rzecz Miasta i wokot
inicjatyw obywatelskich,

f) koordynacja dziatah na rzecz réwnego statusu kobiet i mezczyzn,

g) obstuga honorowych patronatéw Prezydenta Miasta,

h) organizowanie uroczystosci rocznicowych i patriotycznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,

j) wspotredagowanie miejskiej strony internetowej;

5) Samodzielne stanowisko ds. budzetu, do zadan ktérego nalezy:

a) przygotowywanie projektu budzetu Biura?’ i sprawozdan z jego wykonania,
b) przygotowywanie wnioskdw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
wykonania wydatkéw budzetowych,

%6 przez § 1 pkt 6 lit c Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16
kwietnia 2018 r.

27 zamiana wyrazu Wydziatu na Wyraz Biuro zgodnie z § 1 pkt 6 lit d Zarzadzenia Nr 612/18 z 12
kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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c) biezgce monitorowanie budzetu Biura?® i niedopuszczenie do powstania
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

d) przygotowywanie analiz ekonomicznych i sprawozdan,

e) nadzor nad dokumentami finansowo — ksiegowymi Biura?®;

6) Koordynator ds. Bursztynu, do zadah ktorego nalezy przygotowanie
i koordynacja programu ,Gdansk — Swiatowa Stolica Bursztynu” oraz nawigzanie i
rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem gdanskich bursztynnikoéw i organizacjami
branzowymi;

7) *°Referat Prasowy, do zadan ktorego nalezy:

a) opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolitej polityki informacyjnej dla
wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta,

b) udzielanie informacji w sprawach publicznych, o ktdorych mowa w ustawie o
dostepie do informaciji publicznej,

C) wspotpraca z mediami lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi,

d) obstuga medialna Prezydenta i Urzedu,

e) organizowanie konferencji prasowych,

f) organizowanie spotkan z dziennikarzami i publicystami,

g) przygotowywanie codziennych przeglagdow prasy i archiwizacja informacji
prasowych,

h) przygotowywanie i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Miasta,

i) przygotowywanie materiatéw i redagowanie biuletynu miejskiego,

j) nadzoér nad przeptywem informacji przekazywanych $rodkom masowego
przekazu przez wydziaty (komunikaty, publikacje),

k) nadzor redakcyjny nad trescig publikacji miejskich,

[) nadzér nad politykg informacyjng jednostek organizacyjnych Miasta
(komunikaty, publikacje),

m) koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z Zzyciem Miasta i jego
mieszkancow w zakresie jednolitej polityki informacyjnej Miasta;

8) 3'Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Gdanska, do zadan ktérego nalezy
wspotpraca z mediami oraz dbanie o wizerunek medialny Prezydenta;

9) °Samodzielne stanowisko ds. promocji projektéow gospodarczych, do zadan
ktérego nalezy:
a) promocja projektéw z zakresu polityki gospodarczej Miasta,
b) nadzér nad promocjg wszystkich projektdow realizowanych ze $rodkdéw
pozyskanych z Unii Europejskiej.

28 zamiana wyrazu Wydziatu na Wyraz Biuro zgodnie z § 1 pkt 6 lit d Zarzadzenia Nr 612/18 z 12
kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

29 zamiana wyrazu Wydziatu na Wyraz Biuro zgodnie z § 1 pkt 6 lit d Zarzadzenia Nr 612/18 z 12
kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

30 dodany przez § 1 pkt 4 lit. b Zarzadzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 kwietnia 2018 r.

31 dodany przez § 1 pkt 4 lit. b Zarzadzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 kwietnia 2018 r.

32 dodany przez § 1 pkt 6 lit f Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z dniem
16 kwietnia 2018 r.

Strona 19



2. W realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatlami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Kancelarig Prezydenta w zakresie promocji wybranych projektéw oraz redakciji
miejskiej strony WWW;

2) Biurem Prezydenta ds. Sportu w zakresie strategii promocyjnej zwigzanej z politykg
sportowg Miasta;

3) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie strategicznych projektow kulturalnych
Miasta;

4) Wydziatem  Programéw Rozwojowych ~w  zakresie promocji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich;

5) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie wybranych projektéw stuzgcych
rozwijaniu potencjatu gospodarczego Miasta i promocji kluczowych przedsiewzie¢
0 charakterze gospodarczym oraz organizacji spotkan i targbw o charakterze
gospodarczym,;

6) Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie prowadzonych przez Miasto akcji
edukacyjnych i spotecznych;

7) Wydziatem Srodowiska w zakresie wizerunkowych projektéw ekologicznych Miasta;

8) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie planowania i wdrazania dziatan
edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych gospodarki komunalnej
realizowanych przez Miasto, w tym jednostki organizacyjne Miasta oraz
wypetniania przez Miasto postanowien Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej;

9) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkébw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

10) wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji polityki
promocyjnej i informacyjnej oraz w wybranych projektach o charakterze
promocyjnym;

11) Polskg Organizacjg Turystyczng, Pomorskg Regionalng Organizacjg Turystyczng i
Gdanskg Organizacjg Turystyczng w zakresie wspolnych przedsiewziec
promocyjnych;

12) organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz ich agendami w zakresie
promociji potencjatu rozwojowego Miasta;

13) uczelniami, instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami i jednostkami
gospodarczymi w Gdansku oraz mediami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
ksztattowania pozytywnego wizerunku Miasta;

14) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidenciji ksiegowej mienia.

§ 10. 1. Zadania Wydziatu Kadr i Organizacji realizuje:
1) Referat Kadr, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja strategii kadrowej Urzedu poprzez proponowanie i wdrazanie:
- polityki wynagrodzen,
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- systemu nagrod,

b) analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie,

c) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta nie posiadajgcych osobowosci prawnej oraz kierownikéw
instytucji kultury (z wytgczeniem spraw osobowych kierownikéw placowek
oswiatowych),

d) rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

e) planowanie i racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

f) obstuga podsystemu KADRY w ramach systemu OTAGO,

g) planowanie oraz gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
pokrycie zobowigzan wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym obstuga funduszu
Swiadczen socjalnych,

h) wystawianie i prowadzenie ewidencji stuzbowych delegacji krajowych
pracownikow Urzedu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
Urzedu,

j) sporzadzanie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe wyptat:

- wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajgcych z umowy o
prace,

- wynagrodzen wynikajgcych z tytutu zawartych umoéw zlecen i uméw o dzieto z
osobami fizycznymi,

- diet dla radnych,

- wynagrodzen dla cztonkéw komisji ustanowionych przez Prezydenta,

- wynagrodzen dla cztonkow komisji poborowych, wyborczych itp.,

- nagréd pienieznych ustanowionych przez Prezydenta dla oséb fizycznych,

- stypendiéw ustanowionych przez Prezydenta,

K) sporzgdzanie i przekazywanie do urzedow skarbowych miesiecznych deklaraciji
dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od osoéb fizycznych w zakresie
wszystkich tytutdw wyptat, o ktérych mowa w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych oraz sporzgdzanie informacji o uzyskanych przez podatnika
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

[) sporzgdzanie dla urzedu statystycznego okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i
wynagradzaniu pracownikow Urzedu,

m) obstuga podsystemu PLACE w ramach systemu OTAGO,

n) wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie
ubezpieczen spotecznych i ustawe o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
a w szczegolnosci:

- sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych oraz skfadek na
ubezpieczenia,

- ustalanie uprawnien do wypfaty zasitkbw chorobowych, opiekuhczych,
macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych i innych,

- sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celédw emerytalno -
rentowych,

- sporzgdzanie raportéw imiennych o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach
w opfacaniu sktadek pracownikow Urzedu,

- sporzadzanie raportow imiennych dla ptatnikow uprawnionych do wyptaty
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

- sporzgdzanie raportow miesiecznych dla pracownikéw Urzedu,

- sporzgdzanie imiennych raportow miesiecznych o naleznych skfadkach na
ubezpieczenia zdrowotne (RZA),
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0) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

2) Referat Rozwoju Pracownikéw, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja strategii kadrowej Urzedu poprzez proponowanie i wdrazanie:
- polityki rekrutacji pracownikow,
- polityki szkolen i rozwoju zawodowego pracownikow,
- systemu ocen (oceny jakosci i efektywnosci pracy, oceny kwalifikacyjne),
b) prowadzenie rekrutacji i stuzby przygotowawczej pracownikéw,
c) konsultowanie projektow opiséw stanowisk pracy pracownikéw,
d) opracowanie i wdrazanie systemu ocen pracowniczych,
e) analiza potrzeb szkoleniowych pod kgtem realizowanej strategii kadrowej, w tym
przygotowywanie corocznego planu szkolen i jego realizacja,
f) tworzenie programéw szkolenia i rozwoju pracownikow,
g) badanie efektywnosci szkolen,
h) organizacja i nadzér nad praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie,
I) tworzenie biblioteki materiatow szkoleniowych,
j) tworzenie zintegrowanej komputerowej bazy danych dotyczgcych szkolen,
K) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

3) Referat Organizaciji i Systemu Jakosci, do zadan ktérego nalezy:

a) opracowywanie projektéw aktéw prawnych regulujgcych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg uchwatodawczg Prezydenta (od
projektu uchwaty Rady do nadzoru nad jej realizacja),

c) prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji  merytorycznym
wydziatom aktow prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta,

d) sporzgdzanie okresowych informacji z realizacji uchwat Rady i zarzgdzen
Prezydenta,

e) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i
zapytan radnych oraz wnioskéw Komisji Rady,

f) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek pomocniczych, jednostek
organizacyjnych i podmiotow gospodarczych z udziatem Miasta oraz miejskich
stuzb, inspekcji i strazy,

g) prowadzenie zbioru publikatoréw powszechnie obowigzujgcych aktow prawnych,

h) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzgdzania
Jakoscig, a w szczegdlnosci:

- przechowywanie i prowadzenie od strony technicznej dokumentacji Systemu,

- przygotowywanie jednolitej szaty graficznej dokumentacji Systemu,

- zapewnienie identyfikacji zmian dokumentéw Systemu oraz ich aktualnego
statusu,

- dystrybucja odpowiednich wersji dokumentéw Systemu do wiasciwych
wydziatow,

- przygotowywanie Petnomocnikowi Systemu Zarzgdzania Jakoscig pism i
dokumentow zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem skutecznosci
Systemu,

- przygotowywanie i protokotowanie spotkan i narad Petnomocnika Systemu
Zarzgdzania Jakoscig,

- analiza miernikow systemu zarzgdzania jako$ciag,
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i) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem, od strony organizacyjno —
technicznej, prawidtowego przeprowadzania wyborow i referendow,

j) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

4) Referat Planowania i Analiz, do zadan ktérego nalezy:

a) przygotowywanie projektow budzetu Wydziatlu oraz  sprawozdan z jego
realizaciji,

b) przygotowywanie wnioskdw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i
wykonania wydatkéw budzetowych,

c) monitorowanie i analiza wykorzystania srodkow finansowych w zakresie
wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych Wydziatu,

d) rozliczanie finansowe umow (zlecen, zamdwien) w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych,

e) sporzgdzanie analiz ekonomicznych na potrzeby Wydziatu,

f) rejestrowanie umow cywilno — prawnych w Generalnym Rejestrze Umow,

g) weryfikacja stanu zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego i
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,

h) opracowywanie harmonograméw realizacji wydatkéw Wydziatu,

i) przygotowywanie wnioskow do Bazy Priorytetow Inwestycyjnych,

j) przygotowywanie umoéw najmu lokali oraz uméw na dostawe mediow (energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci) do budynkoéw i lokali Urzedu i
jednostek pomocniczych,

k) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

[) regulowanie i rozliczanie pfatnosci wynikajgcych z zawartych uméw najmu i
dostawy mediow oraz uméw na swiadczenie ustug sprzgtania oraz ustug
ochrony oséb i mienia Urzedu,

m) prowadzenie ewidencji dochodéw Miasta z tytutu najmu pomieszczen i
odsprzedazy medidw,

n) prowadzenie spraw zamowien publicznych Wydziatu, w tym:

- przygotowywanie i monitorowanie procedur zwigzanych 2z udzielaniem
zamowien publicznych,

- prowadzenie spraw zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza rownowartosci 30 000 euro,

- opracowywanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

0) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

5) Referat Infrastruktury, do zadan ktérego nalezy:

a) planowanie i monitorowanie rozwoju infrastruktury Urzedu, w tym:
- okreslanie standardow uzytkowania i wyposazania obiektow Urzedu,
- opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow,
b) zarzgdzanie budynkami i lokalami Urzedu oraz jednostek pomocniczych Miasta,
w tym:
- utrzymanie budynkow i lokali w nalezytym stanie technicznym,
- wykonywanie okresowych przegladdéw budynkow i infrastruktury techniczne;,
- planowanie, organizacja i wykonywanie remontéw, konserwacji i modernizacji
budynkow i infrastruktury technicznej,
- prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej budynkow i lokali,
- zapewnienie ciggtosci dostaw medidw,
- utrzymanie czystosci wewnatrz i na zewnagtrz budynkéw Urzedu,
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- zabezpieczenie majgtku wykorzystywanego przez Urzad (ochrona osob i
mienia),

c) wdrozenie i monitorowanie polityki bezpieczenstwa fizycznego i technicznego
Urzedu,

d) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtku Urzedu, z wytgczeniem
sprzetu komputerowego,

e) zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej Urzedu,

f) planowanie i realizacja zakupow artykutéw administracyjno — biurowych, sprzetu i
wyposazenia biurowego oraz innych urzgdzen technicznych, z wytgczeniem
materiatéw eksploatacyjnych i akcesoriéw do sprzetu komputerowego, w tym:

- okreslanie standardow wyposazenia stanowisk pracy, z wytgczeniem
wyposazenia w sprzet komputerowy,
- prowadzenie gospodarki magazynowej,

g) konserwacja i naprawy urzgdzen wyposazenia biurowego, z wyjatkiem sprzetu
komputerowego,

h) publikacja aktéw prawnych i ogtoszen organow Miasta w prasie oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu,

i) prenumerata prasy i wydawnictw specjalistycznych dla Urzedu,

j) gospodarowanie pieczeciami i tablicami Urzedu,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego,

l) obstuga transportowa, recepcyjna i poligraficzna Urzedu,

m) zabezpieczenie techniczne prac zwigzanych z wyborami i referendami,

n) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan.

2. W realizacji zadan Wydzial wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w szczegdélnosci z:

1) Biurem Rady Miasta Gdanska, Wydziatem Spraw Obywatelskich i Biurem
Informatyki w zakresie wyborow i referendow;

2) Biurem Informatyki w zakresie ewidencji sprzetu komputerowego, informatycznego
okablowania strukturalnego i przytgczy Swiattowodowych;

3) Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie zamoéwienh publicznych;

4) Wydziatem Programow Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) Biurem Audytu i Kontroli w zakresie ochrony i zabezpieczenia obiektow Urzedu
przed pozarem,;

6) merytorycznymi wydziatami w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta, nie posiadajgcych osobowosci
prawnej;

7) ze szkotami kierujgcymi uczniéw na praktyki do Urzedu;

8) Biurami Prezydenta: ds. Kultury i ds. Sportu w zakresie organizacji uroczystosci,
rocznic, spotkan i imprez;

9) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkobw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

10) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.
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§ 11. 1. Zadania Wydziatu Budzetu Miasta i Podatkow realizuje:
1) Referat Planowania Budzetowego, do zadan ktérego nalezy:

a) sporzgdzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania budzetu Miasta oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

b) sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu Miasta,

c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach:

- procedury uchwalania budzetu oraz szczego6towosci  materiatdw
informacyjnych towarzyszgcych projektowi,

- okre$lenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
za | potrocze roku budzetowego,

- uchwalenia budzetu Miasta,

- zmian w budzecie,

- przyjecia i dokonywania zmian w wieloletniej prognozie finansowej,

d) przygotowywanie projektow zarzgdzen Prezydenta w sprawach:

- zmian w wieloletniej prognozie finansowej,

- planu finansowego jednostki Urzad Miejski,

- planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

- zmian w budzecie,

- przekazywania kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta uprawnien do
zaciggania zobowigzan z tytutu umow, ktérych realizacja w roku nastepnym
jest niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki,

e) biezgca analiza realizacji budzetu,

f) biezgca analiza realnosci wieloletniej prognozy finansowej,

g) sporzgdzanie opisowych sprawozdan o poziomie realizacji dochoddéw i wydatkow
budzetowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowej,

i) sporzgdzanie sprawozdan o zaciggnietych zobowigzaniach przez wydziaty i
jednostki organizacyjne Miasta w ramach przyznanych limitow,

j) analizowanie plandéw finansowych samodzielnych jednostek organizacyjnych
Miasta,

k) sprawowanie nadzoru nad Gdanskim Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie:

- analizowania i opiniowania planu finansowego Gdanskiego Centrum Ustug
Wspdinych,

- przeprowadzania analiz realizacji planu Gdanskiego Centrum Ustug
WspdbInych oraz opisowych sprawozdan z wykonania budzetu,

- przygotowywania wnioskéw o zmiany w budzecie,

[) sporzgdzanie zbiorczego planu dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw w
zakresie zadan Wydziatu, w tym Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych,

m) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw w zakresie zadah Wydziatlu, w tym Gdanskiego
Centrum Ustug Wspdélnych;

2) Referat Rachunkowosci Budzetu Miasta, do zadanh ktérego nalezy:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta,
b) weryfikacja formalno — rachunkowa sprawozdan budzetowych i operacji
finansowych:
- jednostek organizacyjnych z wykonania planowanych dochodoéw i wydatkéw,
- Z urzedow skarbowych,
- z dochodéw wydzielonych jednostek budzetowych,
c) weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Miasta,
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d) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i sprawozdania finansowego
Miasta, w tym:

-fgcznego bilansu jednostki budzetowej | samorzadowego zaktadu
budzetowego,

- fgcznego rachunku zyskow i strat,

- tacznego zestawienia zmian w funduszu jednostki,

- bilansu z wykonania budzetu,

e) gromadzenie dochoddw pobranych przez jednostki budzetowe, zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Miastu ustawami,

f) przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek budzetu panstwa w
trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,

g) wyptata pozyczek, monitorowanie sptat zgodnie z harmonogramem okreslonym
w umowie i ich windykacja,

h) monitorowanie stanu gotéwki i zarzgdzanie ptynnoscig finansowg Miasta,

I) prognozowanie kwoty dtugu Miasta na potrzeby wieloletniej prognozy finansowej,
monitorowanie i raportowanie stanu =zadtuzenia oraz analiza i obstuga
zadtuzenia,

j) obstuga kredytow, pozyczek, obligacji i poreczen Miasta,

k) lokowanie wolnych srodkow na rynku pienieznym,

l) koordynowanie prac zwigzanych z oceng wiarygodnosci kredytowej Miasta, w tym
przygotowywanie materiatow do przetargow,

m) wnioskowanie o0 wszczecie procedur przetargowych na zacigganie kredytow, w
tym na pokrycie deficytu budzetowego, w bankach na terytorium Polski,

n) wnioskowanie o wszczecie procedur przetargowych na wybor banku
prowadzgcego obstuge bankowg budzetu Miasta,

0) pozyskiwanie kredytdw w miedzynarodowych instytucjach finansowych oraz
realizacja zawartych umow,

p) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych
finansowanych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze
zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,

q) weryfikacja wnioskow o przekazanie srodkow do jednostek budzetowych oraz
dowodow zrodtowych stanowigcych podstawe zaptaty,

r) sporzadzanie tgcznego harmonogramu Srodkow na wydatki jednostek
budzetowych na podstawie jednostkowych harmonogramdéw sporzgdzonych
przez jednostki,

s) weryfikacja otrzymanych sprawozdan od jednostek organizacyjnych pod kgtem
ich zgodnosci z przekazanymi dochodami i pobranymi srodkami na wydatki,

t) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej,

u) sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego,

v) zwrot dotacji niewykorzystanych do konca danego roku budzetowego,

w) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:

- finansowania potrzeb kredytowych,

- wyboru biegtego rewidenta,

- rozpatrzenia i zatwierdzenia sprawozdania finansowego wraz ze
sprawozdaniem z wykonania budzetu Miasta,

y) sprawowanie nadzoru nad Gdanskim Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie
analiz sprawozdan: budzetowych, finansowego oraz z operac;ji finansowych;

3) Referat Wymiaru Podatkéw, do zadan ktérego nalezy:
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a) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci oséb prawnych, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, w tym
dokonywanie przypisow i odpisow ww. podatkéw,

b) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie ww. podatkow,

c) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ww. podatkéw, w tym
wydawanie decyzji,

d) prowadzenie rejestrow wymiarowych, w tym rejestrow ulg i zwolnien,

e) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ww. podatkow oraz optat
lokalnych i optaty skarbowej, w tym wydawanie decyzji,

f) zapewnienie powszechnosci opodatkowania w zakresie ww. podatkow i optat,

g) przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatkoéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku leSnego oraz optaty skarbowej,

h) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego, opfaty skarbowej oraz wydawanie
postanowien w sprawach ulg w podatkach pobieranych przez urzedy skarbowe,
a stanowigcych w catosci dochody Miasta,

i) wydawanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie podatku
od nieruchomosci os6b prawnych, podatku rolnego, podatku leSnego, podatku
od srodkow transportowych oraz optaty miejscowej, targowej i skarbowej,

J) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:

- ustalania stawek podatkéw i optat lokalnych,

- zwolnien w zakresie podatkéw i opfat lokalnych,

- inkasa optat lokalnych i optaty skarbowej,

- wzorow informaciji i deklaracji: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego,

K) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng z zakresu dziatania
Referatu, w tym sporzagdzanie biezgcych sprawozdan dotyczgcych udzielanej
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

l) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat, w tym o
udzielonej pomocy publicznej, o powierzchni gruntéw gospodarstw rolnych,

m) sporzgdzanie zbiorczej informacji dotyczgcej skutkdw obnizenia gornych stawek
podatkowych oraz skutkow udzielonych ulg i zwolnien do sprawozdania Rb-27S,

n) planowanie dochodéw z tytutu ww. podatkéw i optat oraz analiza ich wykonania,

0) przygotowywanie wnioskow o przyznanie rekompensaty za dochody utracone z
tytutu ulg i zwolnieh ustawowych,

p) analizowanie i ustosunkowywanie sie¢ do odwotan z zakresu podatkéw i optat
lokalnych pozostajgcych we wtasciwosci Referatu oraz przekazywanie spraw do
wiasciwego organu;

4) Referat Wymiaru Podatku od Nieruchomosci Oséb Fizycznych, do zadan
ktérego nalezy:

a) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci oséb fizycznych, w tym
przypisow i odpisow,

b) prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji ustalajgcych
podatek od nieruchomosci oséb fizycznych oraz decyzji ustalajgcych taczne
zobowigzanie pieniezne,

c) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych sktadanych informacji podatkowych,

d) zapewnienie powszechnos$ci opodatkowania w zakresie podatku od
nieruchomosci oséb fizycznych,

e) prowadzenie rejestrow wymiarowych, w tym rejestrow ulg i zwolnien,
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f) wydawanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie podatku
od nieruchomosci oséb fizycznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng z zakresu dziatania
Referatu, w tym sporzgdzanie biezgcych sprawozdan dotyczgcych udzielanej
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

h) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat, w tym o
udzielonej pomocy publicznej,

I) sporzadzanie informacji dotyczacych skutkow obnizenia gérnych stawek
podatkowych oraz skutkow udzielonych zwolnien do sprawozdania Rb-27S,

J) planowanie dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci osob fizycznych oraz
analiza ich wykonania,

k) analizowanie i ustosunkowywanie sie do odwotan z zakresu podatku od
nieruchomosci od oséb fizycznych i przekazywanie spraw do wiasciwego
organu,

5) Referat Egzekucji, do zadanh ktérego nalezy:

a) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych
ustalania lub okres$lania i pobierania wiasciwy jest Prezydent, w tym stosowanie
srodkéw egzekucyjnych,

b) prowadzenie ewidenciji tytutébw wykonawczych,

c) wystepowanie do sgdu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,

d) ustanawianie zastawow skarbowych,

e) orzekanie w sprawach prowadzonego postepowania egzekucyjnego,

f) rozpatrywanie wnioskdbw o0 umorzenie Ilub roziozenie na raty kosztéw

egzekucyjnych,
g) sporzgdzanie wnioskow do sgdu o wyjawienie majgtku zobowigzanego,
h) analizowanie i ustosunkowywanie sie do skarg przekazywanych do

Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
i) dokonywanie czynnos$ci poprzedzajgcych zastosowanie srodkow egzekucyjnych,
j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegami egzekucji administracyjnych oraz
zbiegami egzekucji administracyjnej i sgdowe;j.

2. W realizacji zadan Wydzial wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego.

3. Wydzial wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad dziatalnoscia
Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych.

§ 12. 1. Zadania Wydziatu Finansowego realizuje:
1) Referat Dochodéw Podatkowych, do zadan ktérego nalezy:

a) pobor podatkéw: od nieruchomosci, od s$rodkéw transportowych, rolnego
i leSnego oraz prowadzenie ich ewidencji w ksiegach rachunkowych,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty miejscowej i optaty skarbowej,
C) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie jednostki budzetowej - Urzad
Miejski,
d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych:
- bilansu w czesci dotyczacej Referatu,
- rachunku zyskow i strat w czesci dotyczgcej Referatu,
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- zestawienia zmian funduszu Urzedu w cze$ci dotyczacej Referatu,

e) systematyczna kontrola terminowos$ci zaptaty naleznosci podatkowych,

f) wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz naliczanie odsetek za zwioke,

g) wystawianie tytutdbw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci
podatkowe i optaty podlegajgce egzekwowaniu w trybie postepowania
egzekucyjnego w administracji,

h) zwracanie i zaliczanie nadptat,

I) zawieranie umow z inkasentami optaty skarbowej oraz rozliczanie inkasentow
optat skarbowej i miejscowej,

J) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci,

k) ustalanie wptat do Pomorskiej Izby Rolniczej,

[) przygotowywanie i monitorowanie zgtoszen zalegtosci do komornikow sgdowych i
syndykow masy upadtosci (podmioty w upadtosci),

m) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych ustalonych Ilub okreslonych w
decyzjach podatkowych, gdy postepowanie egzekucyjne jest prowadzone przez
naczelnika urzedu skarbowego,

n) ustanawianie zastawow skarbowych w celu zabezpieczenia zalegtosci z tytutu
podatku od $rodkow transportowych,

0) sporzgdzanie i monitorowanie planu wydatkéw w zakresie dziatania Referatu,

p) biezgce monitorowanie i zgtaszanie wszystkich zmian (w szczegdlnosci
w zakresie wysokosci optat, nazewnictwa i numeréow rachunkéw bankowych)
dotyczgcych ptatnosci online udostepnianych na stronie internetowej urzedu
www.oplaty.gdansk.pl;

2) Referat Dochodéw Budzetowych, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddw niepodatkowych
jednostki budzetowej — Urzad oraz dochoddéw Skarbu Panstwa zwigzanych z
gospodarowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa potozonych w
granicach administracyjnych miasta Gdanska z tytutu:

- optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, trwaty
zarzad, stuzebnosci nieruchomosci i stuzebnosci przesytu,

- opfat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci oraz z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanego budowg urzgdzen infrastruktury
technicznej i optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta
planistyczna),

- optat za wydawanie tablic rejestracyjnych, praw jazdy, kart wedkarskich,
zaswiadczen na przewozy, zezwoleh na prowadzenie taxi oraz optat za
egzaminy ze znajomosci topografii miasta,

- optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

- optat za wycinke drzew,

- opfat za dzierzawe: miejsc pod reklame, schronu, urzgdzen wodociggowych,

- bezumownego korzystania z majatku,

- sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, gruntu oraz kosztéw
przygotowania nieruchomosci do sprzedazy,

- opfat za zarzgdzanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

- przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

- sprzedazy ztomu, makulatury, sktadnikédw majgtkowych,
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- zwrotu wywilaszczonych nieruchomosci,

- wynajmu pomieszczen Urzedu,

- zwrotu wydatkow z lat ubiegtych, w tym podatku VAT,

- zwrotu dotacji z lat ubiegtych,

- dochoddw z kar pienieznych i grzywien okreslonych odrebnymi przepisami,

- innych dochodéw naleznych Urzedowi (gminie, powiatowi) i Skarbowi Panstwa
na podstawie odrebnych przepisow,

b) terminowe egzekwowanie naleznosci poprzez wysytanie do zalegajgcych
ptatnikow wezwan i upomnien oraz naliczanie odsetek za zwtoke,

c) wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu badz zaleganiu w optatach za:
uzytkowanie wieczyste gruntu, dzierzawy, wykup na raty nieruchomosci lub
optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

d) rozliczanie podatku VAT w odniesieniu do niesciggalnych wierzytelnosci,

e) tworzenie rejestru czgstkowego sprzedazy VAT w zakresie Urzedu,

f) sporzadzanie deklaracji czgstkowej dla podatku od towardéw i ustug w zakresie

Urzedu,
g) sporzgdzanie kwartalnych wykazéw dtuznikéw zalegajgcych z ptatnosciami z
tytulu niepodatkowych dochodéw budzetowych i przekazywanie ich do

wydziatdw merytorycznych,
h) umieszczanie dtuznikdw z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste w rejestrze
dtuznikow,
1) wystawianie tytutow wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci
podlegajgce egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w administraciji,
J) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych wg klasyfikacji budzetowej,
kontrahentéw oraz zadan ujetych w budzecie,
K) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej,
l) sporzgdzanie sprawozdan finansowych:
- bilansu w czesci dotyczacej Referatu,
- rachunku zyskow i strat w czesci dotyczacej Referatu,
- zestawienia zmian funduszu Urzedu w czes$ci dotyczacej Referatu;

3) Referat Wydatkéw Budzetowych, do zadanh ktérego nalezy:

a) obstuga finansowa Urzedu w zakresie wydatkow biezgcych, w tym:

- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

- kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji
gospodarczych,

- realizacja pfatnosci w formie: gotéwkowej i bezgotéwkowej,

- prowadzenie obstugi kasy w ziotych i w dewizach w zakresie: wyptat
gotéwkowych, rozliczenia delegacji i zaliczek udzielonych pracownikom,
przyjmowania wptat wadiéw i dokonywania ich zwrotu, przyjmowania
dochoddéw podatkowych i niepodatkowych oraz zwrotdw nadptat dochoddéw
podatkowych i niepodatkowych,

b) sporzadzanie rejestru zakupow dla Urzedu w zakresie podatku VAT naliczonego
podlegajgcego odliczeniu, dotyczgcego wydatkéw biezgcych,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkow z tytutu podatku VAT
naliczonego od pozostatych nabyc¢ i uzgadnianie jej z rejestrem zakupu Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu w zakresie:
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- biezagcych wydatkéw budzetowych, w tym miedzy innymi: zobowigzan z tytutu
dostaw, robot i ustug, wynagrodzen, delegacji, wydatkow realizowanych ze
srodkdw pomocowych otrzymanych 2z zagranicy, podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
kart ptatniczych wydanych pracownikom Urzedu,

- sum na zlecenie,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania robot,

e) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Urzedu w zakresie:

- wydatkow budzetowych,

- wydatkéw realizowanych ze srodkéw pomocowych otrzymanych z zagranicy,

- wydatkow strukturalnych,

f) sporzgdzanie sprawozdan finansowych:

- bilansu Urzedu,

- rachunku zyskow i strat Urzedu,

- zestawienia zmian funduszu Urzedu w cze$ci dotyczgcej Referatu,

g) sporzgdzanie sprawozdan do GUS dotyczacych miedzynarodowej wymiany
ustug;

4) Referat Ksiegowosci Majatkowej i Dotacji, do zadan ktérego nalezy:

a) obstuga finansowa Urzedu w zakresie wydatkdw majgtkowych oraz wydatkow
biezacych — dotacji, w tym:
- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
- kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji
gospodarczych,
- realizacja ptatnosci w formie: gotéwkowej i bezgotéwkowej,

b) sporzadzanie rejestru zakupéw dla Urzedu w zakresie podatku VAT naliczonego
podlegajgcego odliczeniu, dotyczgcego wydatkow majgtkowych,

c) obstuga ksiegowa prowadzonych inwestycji, modernizacji i zakupdéw
majgtkowych, w tym wspoéitfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych, w szczegodlnosci:

- ewidencja nakfadéw inwestycyjnych,
- finansowe rozliczenie zakonczonych inwestyciji,

d) obstuga ksiegowa przekazywanych dotaciji,

e) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowe] rzeczowego majatku Miasta,
w tym:

- Srodkéw trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

f) naliczanie umorzen srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkéw trwatych,

g) aktualizacja wyceny srodkow trwatych,

h) przekazywanie dotaciji,

i) realizacja ptatnosci z tytutu nabycia dtugoterminowych aktywoéw finansowych
(akcje, udziaty),

j) prowadzenie ewidencji ksiegowej finansowego majatku trwatego (akcje, udziaty),

K) rozliczanie okresowej inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatych Srodkow
trwatych,

[) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie:

- wydatkéw majgtkowych,
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- wydatkdéw realizowanych ze srodkow pomocowych,

- wydatkow strukturalnych,
m) sporzgdzanie sprawozdan finansowych:

- bilansu w czesci dotyczacej Referatu,

- rachunku zyskoéw i strat w czesci dotyczacej Referatu,

- zestawienia zmian funduszu Urzedu,
n) sporzgdzanie sprawozdania o stanie mienia komunalnego Urzedu,
0) sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczgcych srodkéw trwatych;

5) Referat Podatku VAT, do zadan ktérego nalezy:

a) ustalenie wskaznika i pre-wskaznika dla Urzedu Miejskiego/Miasta do
proporcjonalnego odliczenia podatku VAT zgodnie z aktualnymi przepisami,

b) weryfikacja i scalanie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT jednostek
organizacyjnych Miasta, zliczanie podatku VAT wynikajgcego z deklaracji
czgstkowych z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

c) sporzadzanie deklaracji VAT zbiorczej w ramach Miasta oraz przekazywanie
podatku do wtasciwego urzedu skarbowego,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku VAT
z jednostkami organizacyjnymi i urzedem skarbowym,

e) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych wg jednostek organizacyjnych,

f) sporzadzanie bilansu w czesci dotyczgcej Referatu,

g) generowanie, uzgadnianie i wysytanie do Ministerstwa Finanséw Jednolitego
Pliku Kontrolnego VAT Gminy Miasta Gdanska,

h) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta objetymi centralizacjg
rozliczeh podatku od towardw i ustug, udzielanie wyjasnien w tym zakresie oraz
przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych,

1) analiza na biezgco orzecznictwa podatkowego w zakresie podatku VAT oraz
interpretacja przepisow o VAT,

J) przygotowywanie i inicjowanie rozwigzan podatkowych w zakresie podatku VAT
dla Miasta,

K) przygotowywanie zaswiadczen w sprawie mozliwosci odliczania podatku VAT w
projektach unijnych,

l) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianie przepisow podatku;

6) Referat Dochodow z Gospodarowania Odpadami Komunalnymi, do zadan
ktérego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej, kontach analitycznych
oraz kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,

b) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych wg klasyfikacji budzetowej z
kontami szczegotowymi ksigg pomocniczych,

c) systematyczna kontrola terminowosci zaptaty naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie dziatahh informacyjnych zmierzajgcych do dobrowolnego wykonania
obowigzku zaptaty przez zobowigzanego,

e) przygotowanie i wysytanie do zobowigzanych upomnien,

f) wystawianie tytutdw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci
podlegajgce egzekwowaniu w trybie postepowania egzekucyjnego w
administracji,

g) zwracanie i zaliczanie nadpfat,
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h) wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu w optatach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci,

i) przygotowywanie i monitorowanie zgtoszen zalegtosci do komornikdéw sgdowych
I syndykow masy upadtosci (podmioty w upadtosci),

j) zabezpieczanie zalegtosci ustalonych lub okreslonych w decyzjach podatkowych,
gdy postepowanie egzekucyjne jest prowadzone przez naczelnika urzedu
skarbowego,

K) sporzadzanie zestawien syntetycznych i analitycznych oraz ich uzgadnianie
z wtasciwg komorkg organizacyjna,

[) prowadzenie aktualizacji naleznosci w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

m) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie Referatu,

n) sporzgdzanie sprawozdan finansowych:

- bilansu w czesci dotyczacej Referatu,
- rachunku zyskoéw i strat w czesci dotyczacej Referatu,
- zestawienia zmian funduszu Urzedu w cze$ci dotyczgcej Referatu,

0) biezgca analiza poprawnosci funkcjonowania podsystemu ksiegowego.

2. W realizacji zadan Wydzial wspélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu w zakresie dochodoéw i wydatkéw budzetowych oraz ewidencji mienia.

§ 13. 1. Zadania Wydziatu Polityki Gospodarczej realizuje:
1) Referat Badan i Analiz Spoteczno — Gospodarczych, do zadan ktérego nalezy:

a) pozyskiwanie i analiza informacji o sytuacji spoteczno — gospodarczej miasta i
metropolii,

b) organizacja i prowadzenie zadan zwigzanych ze strategig rozwoju miasta, w tym
monitorowanie i ewaluacja,

C) przygotowywanie opracowan i analiz dotyczacych sytuacji spoteczno -
gospodarczej Gdanska,

d) wdrazanie systemu statystycznej informaciji zarzgdczej,

e) wspotpraca z miedzynarodowymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania i wymiany danych statystycznych,

f) administrowanie podstrong gospodarczg i podstrong ,Gdansk w Liczbach” na
stronie internetowej www.gdansk.pl ,

g) koordynowanie zaméwien dotyczgcych badan ankietowych dotyczgcych sytuacji
spoteczno — gospodarczej Gdanska,

h) projektowanie i realizacja badan spotecznych w réznych dziedzinach, na
potrzeby wtasne oraz innych wydziatow,

i) wspoOtpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich w zakresie Systemu Analiz
Samorzgdowych (SAS),

j) sporzadzanie zbiorczych zestawien decyzji administracyjnych wydawanych przez
organy Miasta,

K) sporzadzanie zbiorczych informacji o stanie mienia komunalnego,

l) zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczng w ramach Portalu
Sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

2) Centrum Partnerstwa i Biznesu, do zadan ktorego nalezy:

a) rozwoj partnerstwa gospodarczego w szczegoélnosci w formule partnerstwa
publiczno — prywatnego i sieci wspotpracy poprzez:
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- kreowanie i przygotowywanie koncepcji projektow partnerskich w
szczegolnosci projektow partnerstwa publiczno — prywatnego,

- przygotowywanie analiz, opracowan i dokumentacji przetargowych,
konkursowych w ramach prowadzonych projektow partnerskich,

- monitoring procesu realizacji projektow partnerskich, ich harmonogramu i
zakresu rzeczowego,

- koordynowanie i zarzgdzanie ryzykiem projektéw partnerskich z udziatem
Miasta,

- przygotowanie i prowadzenie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej w formule partnerskiej,

- wspotprace z instytucjami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych projektow,
w szczegolnosci projektow partnerstwa publiczno — prywatnego,

- standaryzacje procedur przygotowywania i nadzoru projektow partnerskich,

- realizacje programéw Strategii Rozwoju Gdanska,

b) dostarczanie na strone internetowg www.gdansk.pl materiatdbw o tematyce
gospodarczej zwigzanej z realizowanymi w Gdansku projektami inwestycyjnymi
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

c) przygotowywanie i/lub opiniowanie aktow prawnych dotyczgcych lub zwigzanych
z partnerstwem publiczno — prywatnym,

d) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych i promocyjnych, zwigzanych z
prowadzonymi projektami, dla inwestorow na wybranych nosnikach oraz ich
celowa dystrybucja,

e) przygotowywanie wnioskow do Bazy Priorytetow Inwestycyjnych;

3) Referat Nadzoru Wtascicielskiego, do zadan ktorego nalezy:

a) prowadzenie biezgcego banku danych spétek handlowych z udziatem Miasta (w
tym zabezpieczenie petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno -
prawnych, majgtkowych, finansowych, powigzan kapitatowych tych spoétek),

b) obstuga organu wykonawczego (Prezydenta Miasta) w zakresie:

- petnienia funkcji zgromadzenia wspélnikow w jednoosobowych spodtkach
handlowych Miasta,

- zgromadzenia wspolnikdw, walnego zgromadzenia w spotkach handlowych, w
ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg akcji lub udziatow Miasta w
spotkach handlowych,

d) wspotpraca w zakresie spraw uregulowanych w kodeksie spotek handlowych
dotyczgca projektéw realizowanych w ramach partnerstwa publiczno -
prywatnego,

e) wspotpraca z radami nadzorczymi spétek z udziatem Miasta,

f) monitoring umoéw zwigzanych z zadaniami prowadzonymi przez Referat,

g) opracowywanie regulaminéw rokowan, przetargéw, licytacji i konkurséw w
zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

h) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego bedgcego we wiadaniu
spotek handlowych oraz fundacji z udziatem Miasta,

I) przygotowywanie aportbw oraz prowadzenie innych spraw zwigzanych z
obejmowaniem przez Miasto udziatoéw/akcji w spotkach handlowych,

J) przygotowywanie projektéw uméw i statutédw spotek z udziatem Miasta oraz
zmian tych dokumentow,

k) monitoring realizacji zadan publicznych przez spofki z udziatem Miasta;

4) Referat Przedsiebiorczosci i Turystyki, do zadan ktérego nalezy:
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a) wspotpraca z miedzynarodowymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami w zakresie
integracji, budowy i zachowania spdjnosci metropolii oraz w zakresie rozwoju
turystyki,

b) wspodtpraca z miedzynarodowymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami w zakresie
produktow turystycznych i systemu informac;ji turystycznej,

c) wspotpraca z Gdanskg Organizacjg Turystyczng i Gdanskg Fundacjg
Przedsiebiorczosci w zakresie planéw rzeczowo — finansowych i nadzér nad ich
realizacja,

d) wspotpraca z Referatem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
prowadzenia ewidencji innych obiektow, w ktorych Swiadczone sg ustugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych, zlokalizowanych na terenie Gdanska,

e) budowanie systemu wsparcia dla sektora matych i srednich przedsiebiorstw,
poprzez:

- przygotowywanie i prowadzenie  projektow  stuzgcych  rozwojowi
przedsiebiorczosci w Gdansku,

- promowanie przedsiebiorczosci wsrod mieszkancéw Gdanska,

- upowszechnianie wsrdod przedsiebiorcow informaciji o mozliwej do uzyskania
pomocy na rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej lub unowoczesnienie
przedsiebiorstw,

- przygotowywanie informacji dotyczacych zasad prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w Gdansku,

f) wspétpraca z organizacjami przedsiebiorcow i srodowiskiem gospodarczym
wspierajgcym przedsiebiorczos¢ w Gdansku,

g) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji z udziatem Miasta w zakresie
rozporzgdzania przez te jednostki nieruchomosciami i rzeczowymi sktadnikami
majatku trwatego, opiniowanie zmian statutow tych jednostek i ich rocznych
sprawozdan finansowych,

h) prowadzenie wykazu stowarzyszen i fundacji z udziatem Miasta (w tym
zabezpieczenie petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno — prawnych,
majgtkowych, finansowych, powigzan stowarzyszen i fundaciji);

5) Zespot ds. administracyjnych i budzetu Wydziatu, do zadan ktérego nalezy:

a) przygotowywanie projektow  budzetu Wydziatu oraz  sprawozdan z jego
realizaciji,

b) przygotowywanie wnioskdw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i
wykonania wydatkéw budzetowych,

c) prowadzenie spraw zamowien publicznych Wydziatu, w tym: planowanie, nadzér
i realizacja planu zamdwien publicznych,

d) przygotowywanie sprawozdan i analiz finansowych,

e) dokonywanie czynnosci kontrolnych, biezgce monitorowanie budzetu Wydziatu
oraz prowadzenie i nadzér nad dokumentami finansowymi,

f) sporzadzanie zestawien zbiorczych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

g) tworzenie, prowadzenie i aktualizacja rejestrow finansowych,

h) przygotowywanie wnioskow do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
zadan i przedsiewzie¢ realizowanych przez Wydziat,

I) sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych z pomocy publicznej udzielonej przez
Miasto,

J) obstuga sekretarsko — administracyjna Wydziatu;
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2. W realizacji zadan Wydzial wspoélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, wiarygodnosci kredytowe] Miasta,
zaciggania zobowigzan dtuznych oraz zawierania transakcji zabezpieczajgcych;

2) Kancelarig Prezydenta w zakresie zamieszczania danych turystycznych na stronie
internetowej Miasta;

3) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta®® w zakresie wybranych
projektéw stuzgcych rozwijaniu potencjatu gospodarczego Miasta i promociji
kluczowych przedsiewzie¢ o charakterze gospodarczym oraz organizacji spotkan i
targow o charakterze gospodarczym;

4) Wydziatem Programéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) Wydziatami: Skarbu, Urbanistyki i Architektury, Programéw Rozwojowych oraz
Biurem Rozwoju Gdanska, Gdanskim Zarzadem Drég i Zieleni i Dyrekcjg
Rozbudowy Miasta Gdanska w realizacji zadahn inwestycyjnych w zakresie
partnerstwa publiczno — prywatnego i informacji sieciowej;

6) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie spraw dotyczgcych spotek
uzytecznosci publicznej, w tym przekazywania informacji finansowo —
ekonomicznych, a takze nadzoru nad spotkami komunalnymi, opiniowania
wnioskow firm swiadczgcych ustugi przewozowe oraz w zakresie inicjowania i
realizacji dziatan prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto postanowien
Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej;

7) Gdanskim Urzedem Pracy w zakresie rozwigzywania probleméw bezrobocia w
Miescie;

8) Wydziatami: Finansowym oraz Kadr i Organizacji w zakresie biezgcego

przekazywania informacji o zmianach organizacyjno — prawnych w spoétkach prawa
handlowego oraz fundacjach z udziatem Miasta;

9) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie planowania nowych inwestycji
kulturalnych oraz projektowania i realizacji zadan z zakresu turystyki kulturowej;

10) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

11) wspotpraca w przygotowywaniu projektéw umow i statutéw spoétek z udziatem
Miasta w przypadku inicjowania powotania spotek przez wydziaty i jednostki
organizacyjne Miasta oraz w przygotowywaniu zmian tych dokumentéw.

§ 14. 1. Zadania Wydziatu Skarbu realizuje:
1) Referat Gospodarki Gruntami, do zadan ktérego nalezy:

33 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikagc;ji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzagdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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a) udzielanie zgody na dokonanie podziatu geodezyjnego gruntu komunalnego i
Skarbu Panstwa,

b) ustalanie optat na rzecz Miasta w wyniku wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

c) ustalanie odszkodowania, jezeli wartos¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) ustalanie optat adiacenckich w wyniku wzrostu wartosci nieruchomosci w skutek
dokonania podziatu gruntu na wniosek wtasciciela,

e) wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,

f) ustanawianie trwatego zarzgdu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,

g) uzyczanie gruntow komunalnych i Skarbu Panstwa,

h) przekazywanie nieruchomos$ci komunalnych i Skarbu Panstwa w uzytkowanie na
rzecz osob fizycznych i prawnych,

i) wydawanie zezwolen na czasowe zajecia gruntow Miasta i Skarbu Panstwa,

j) wydzierzawianie gruntéw Skarbu Panstwa,

k) monitorowanie dziatan Gdanskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w
zakresie dzierzawy gruntéw komunalnych z wytgczeniem dzierzaw: ogrodkow
przydomowych i luzno lezgcych, przeznaczonych pod lokalizacje garazy,
terenow przylegtych do wspolnot mieszkaniowych oraz terendw dzierzawionych
dla poprawienia dziatalnosci gospodarczej najemcow lokali uzytkowych,

[) prowadzenie spraw rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

m) obcigzanie nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa stuzebnoscig gruntowa,

n) administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

0) przygotowywanie decyzji, zarzgdzen i innych rozstrzygnie¢ Prezydenta
wykonujgcego zadania z zakresu administracji rzgdowej zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

p) prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa (w tym przygotowywanie
sprawozdan dla wiasciwych organow),

q) prowadzenie sktadnicy akt nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

2) Referat Obrotu Nieruchomosciami, do zadan ktérego nalezy:

a) zbywanie nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa w drodze przetargow,

b) ustalanie i przedtuzanie termindbw zabudowy nieruchomosci Miasta i Skarbu
Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste w trybie przetargowym,

c) orzekanie o rozwigzaniu uméw wieczystego uzytkowania i 0 odebraniu gruntéw
Miasta i Skarbu Panstwa oddanych w trybie przetargowym,

d) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Miasta i Skarbu
Panstwa w trybie bezprzetargowym,

e) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,

f) zamiana nieruchomosci komunalnych i Skarbu Panstwa,

g) nabywanie nieruchomosci,

h) wnoszenie nieruchomosci komunalnych jako wktaddéw niepienieznych (aportéw)
do spotek,

i) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz Miasta oraz Miasta na
rzecz Skarbu Panstwa (darowizny),

J) wyptaty odszkodowan za grunty przejete pod drogi gminne i powiatowe,

K) przejmowanie nieruchomosci w zamian za zobowigzania podatkowe,
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[) sprzedaz prawa wiasnosci gruntu na rzecz uzytkownikdw wieczystych
(spotdzielnie mieszkaniowe),

m) ustalanie, naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu
spotdzielni mieszkaniowych;

3) Referat Analiz, Optat i Rozliczen, do zadan ktérego nalezy:

a) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow Miasta,

b) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
Panstwa,

c) ustalanie optat adiacenckich w wyniku wybudowania przez Miasto urzgdzen
infrastruktury technicznej,

d) obstuga Wydziatu w zakresie zlecania wycen nieruchomosci rzeczoznawcom

majgtkowym,

e) przygotowywanie projektéw budzetu Wydziatlu oraz sprawozdan z jego
wykonania,

f) analiza wykonania dochodéw i wydatkéw, sporzgdzanie harmonogramu

dochodow i wydatkéw Wydziatu,

g) planowanie i prowadzenie wydatkow i dochoddéw zwigzanych z gospodarkg
Wydziatu,

h) aktualizacja danych w bazie komputerowej w zakresie opfat za uzytkowanie
wieczyste,

i) przygotowywanie dokumentacji celem wyegzekwowania zalegtych naleznosci z
tytutu optat za uzytkowanie wieczyste,

j) reprezentowanie Miasta i Skarbu Panstwa przed Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym;

4) Referat Bezprzetargowej Sprzedazy Lokali i Gruntoéw, do zadan ktérego nalezy:

a) sprzedaz budynkow i lokali mieszkalnych Miasta i Skarbu Panstwa w trybie
bezprzetargowym,

b) sprzedaz budynkéw i lokali uzytkowych Miasta i Skarbu Panstwa w trybie
bezprzetargowym,

C) zmiana i zbywanie udziatéw w czesciach wspdlnych nieruchomosci,

d) sprzedaz uzytkownikom wieczystym gruntow Miasta i Skarbu Panstwa na
wiasnosé,

e) sprzedaz lub ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego gruntu na rzecz
wiascicieli lokali w budynku, dla ktérego wydzielono dziatke niespetniajgca
wymogow dziatki budowlanej,

f) przekazywanie terenéw dodatkowych do nieruchomosci stanowigcych wtasnosc
lub bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

g) wyrazanie zgody na wykreslenie hipoteki,

h) ustalanie odszkodowania z tytutu wygasniecia prawa uzytkowania wieczystego
gruntu Miasta i Skarbu Panstwa,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu bonifikat udzielonych najemcom przy
sprzedazy lokali,

j) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntu Miasta i Skarbu Panstwa
w prawo wiasnosci;

5) Referat Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci Skarbu Panstwa i Miasta,
do zadan ktérego nalezy:

a) gromadzenie i weryfikacja dokumentéw stanowigcych podstawe wpisu prawa
wiasnosci nieruchomosci w ksiegach wieczystych,
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b) sktadanie do sgdéw wnioskdw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa i Miasta Gdanska, wraz z
dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

c) sktadanie do sgdow wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa nabytego na podstawie orzeczenia
sadu stwierdzajgcego nabycie wtasnosci nieruchomos$ci z mocy prawa,

d) kompletowanie i analiza dokumentacji niezbednej do sporzadzenia pozwu o
uzgodnienie tresci ksiegi wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym
nieruchomosci,

e) prowadzenie i obstuga punktu informacyjno — konsultacyjnego dla mieszkancow
w zakresie ujawniania w ksiegach wieczystych prawa do nieruchomosci,

f) podejmowanie wszelkich innych dziatah niezbednych dla ujawnienia w ksiegach
wieczystych prawa do nieruchomosci Skarbu Panstwa i Miasta,

g) kompletowanie i analiza dokumentacji niezbednej do sporzgdzania wnioskéw do
sadu o stwierdzenie nabycia spadku lub zasiedzenie nieruchomosci przez Skarb
Panstwa badz Miasto,

h) weryfikacja, analiza i wykre$lanie zapiséw dotyczacych wtadajgcych
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz Miasta, a ujawnionych w ewidenciji
gruntéw i budynkéw wraz z wydawaniem stosownych decyzji,

I) prowadzenie spraw z zakresu roszczen rewindykacyjnych,

j) wyrazanie zgody na wykreslenie hipoteki,

K) rozpatrywanie wnioskdw o wykreslenie ostrzezenia o wszczetym postepowaniu
wywilaszczeniowym,

[) gromadzenie dokumentacji oraz regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, ktére
na podstawie miedzynarodowych umdéw indemnizacyjnych przeszty na wiasnosc
Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie spraw z zakresu zwrotéw nieruchomosci i ustalania odszkodowan
zwigzanych z wywtaszczeniem,

n) reprezentowanie  Skarbu Panstwa jako strony w  postepowaniach
niewaznosciowych dotyczgcych wywtaszczenh nieruchomosci,

0) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia odszkodowania
za grunty drogowe,

p) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zajecia nieruchomosci w
trybie art. 124 ustawy o gospodarce nieruchomosciami pod inwestycje celu
publicznego i ustalanie odszkodowan,;

6) 3*Referat Srodkéw Trwatych, do zadan ktérego nalezy:

a) przyjecie nowych sktadnikow majgtkowych Miasta,

b) znakowanie sktadnikow majgtkowych,

c) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,

d) weryfikacja stanow ewidencyjnych majgtku, w tym uzgadnianie z uzytkownikami
bezposrednimi,

e) przyjmowanie od uzytkownikow bezposrednich i przekazywanie Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

f) wnioskowanie do Komisji ds. Oceny Przydatnosci Majgtku w sprawie likwidaciji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytego i zbednego majatku,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej Wydziatu w zakresie:

- rejestrow sprzedazy opodatkowanej i nieopodatkowanej,

34 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 Zarzgdzenia Nr 176/18 z dnia 26 stycznia 2018 r.
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- rejestrow przedptat, przypisow i korekt sprzedazy opodatkowanej i
nieopodatkowanej,
- zbiorczych (comiesiecznych) rejestrow sprzedazy,
h) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali komunalnych,
i) sporzadzanie i korekta deklaracji na podatek od nieruchomosci w imieniu
Miasta Gdanska i Skarbu Panstwa,
j) sporzadzanie i korekta deklaracji na podatek lesny w imieniu Miasta Gdanska i
Skarbu Panstwa;

2. W realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Geodezji w zakresie: przygotowywania nieruchomosci do przetargu,
rozgraniczen, regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, sporzadzania
dokumentacji ewidencyjnej dla celéw informacyjnych i notarialnych, sporzgdzania
zestawien gruntow oraz okreslania stanu prawnego nieruchomosci;

2) Wydziatami: Geodezji, Gospodarki Komunalnej oraz Biurem Rozwoju Gdanska w
zakresie udostepniania numerycznej bazy danych z zakresu ewidencji gruntow;

3) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie zgodnosci projektow podziatu nieruchomosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, przygotowywania
nieruchomosci do przetargu oraz sporzgdzania map dla celéw informacyjnych i
projektowych;

4) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie wydawania opinii urbanistycznych
dotyczgcych nieruchomosci, postanowien w sprawie projektéw podziatow
nieruchomosci, prawa do dysponowania na cele budowlane gruntami na terenach
komunalnych, wydawania dokumentow oraz opinii w sprawie zasadnosci
nabywania przez cudzoziemcdédw nieruchomosci oraz wydawanie opinii odnosnie
zasadnosci i celowosci przedtuzania umow dzierzawy gruntéw komunalnych z
uwagi na stan techniczny obiektu wzniesionego na dzierzawionej dziatce;

5) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie przeznaczania do sprzedazy lokali i
budynkoéw uzytkowych Miasta, ustanawiania odrebnej wlasnosci lokali, wydawania
zaswiadczen o samodzielnosci lokali, sprostowania aktow notarialnych udziatow w
nieruchomosci  wspolnej, potaczenia i podziatu lokali, wykwaterowania
mieszkancow lokali komunalnych w przypadku przeznaczenia ich do zbycia w
drodze przetargu;

6) Wydziatem Srodowiska w zakresie informacji zwigzanych z przekazywaniem
gospodarstw rolnych na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za rente, wykupem
nieruchomosci objetych strefg ochronng;

7) Gdanskim Zarzadem Drdg i Zieleni w zakresie uzgodnien dotyczgcych zajecia pasa
drogowego;

8) Wydziatem Programdéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

9) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie ustalania sprzedanych
nieruchomosci, ktorych wartos¢ wzrosta na skutek uchwalenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;
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10) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie analizy i oceny przedsiewzie¢
gospodarczych z udziatem Miasta;

11) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;

12) Wydziatami Gospodarki Komunalnej i Spraw Obywatelskich oraz Gdanskim
Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania stanéw prawnych
nieruchomosci;

13) Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu
Rejonowego Gdansk-Potnoc w Gdansku, sadami, archiwami oraz innymi
jednostkami i instytucjami w zakresie uzyskiwania niezbednych dokumentéw dla
potwierdzenia praw do nieruchomosci;

14) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie planowania i opiniowania funkciji
kulturalnych w przestrzeni miejskiej;

15) wszystkimi  wydziatami w zakresie przekazywania informacji na temat
nieruchomosci oddanych w wieloletnie uzytkowanie innym podmiotom, a
powierzonych  Gdanskiemu Zarzgdowi Nieruchomosci Komunalnych do
prowadzenia nadzoru technicznego w zakresie utrzymania tych nieruchomosci w
nalezytym stanie technicznym;

16) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkéw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

17) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

§ 15. 1. Zadania Wydziatu Programow Rozwojowych realizuje:
1) Referat Budzetu, do zadan ktérego nalezy:

a) koordynowanie i przygotowywanie Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych,
b) koordynowanie przygotowania budzetu inwestycyjnego Miasta i Wydziatu oraz
wieloletniej prognozy finansowej w zakresie dziatania Wydziatu,
c) koordynowanie zmian do budzetu i wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
dziatania Wydziatu, w tym przygotowywanie analiz i wnioskow o zmiany,
d) monitorowanie finansowego wykonania budzetu inwestycyjnego Miasta i
Wydziatu oraz wieloletniej prognozy finansowej w zakresie dziatania Wydziatu,
e) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz jej
programéw operacyjnych,
f) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania:
- wieloletniej prognozy finansowej w zakresie dziatania Wydziatu,
- budzetu inwestycyjnego,
- budzetu Wydziatu,
g) prowadzenie ewidencji srodkow finansowych pozyskanych ze zrédet
zewnetrznych na realizacje projektéw inwestycyjnych Miasta,
h) sprawdzanie zgodnosci z budzetem dokumentéw rozliczeniowych projektow
inwestycyjnych Miasta,
i) analiza dokumentdéw, w tym finansowych, jednostek organizacyjnych Miasta w
zakresie zleconym przez Zastepce Prezydenta ds. polityki gospodarczej,
J) opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla jednostek
organizacyjnych/spotek  do  prowadzenia zamowieh  publicznych  dla
powierzonych projektow,
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k) koordynacja portfela projektow inwestycyjnych Miasta poprzez:
- monitorowanie i prognozowanie zaangazowania Srodkow finansowych,
umozliwiajgce efektywne i elastyczne ich wykorzystanie na poziomie portfela,
- wypracowanie standardow/procedur dla wszystkich rodzajow projektéw:
standardy komunikacji, standardy planowania czasu w projekcie, standardy
organizacji, standardy kontroli i monitorowania, standardy oceny korzysci z
projektéw (ewaluacja),
[) zbieranie i opracowywanie na potrzeby wtadz Miasta informacji zarzadczej w
zakresie wdrazania projektow inwestycyjnych i stanu portfela projektow
inwestycyjnych;

2) Referat Inwestycji Liniowych, do zadan ktérego nalezy:

a) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizaciji:

- strategii rozwoju Miasta oraz jej programow operacyjnych,

- miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie potrzeb
wynikajgcych z zamierzen rozwojowych Miasta poprzez uczestnictwo w radach
technicznych,

- Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego oraz
krajowych programow operacyjnych w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
procedur lub wytycznych wtadz Miasta,

- dokumentéw strategicznych dla regionu i metropolii,

b) realizacja procesow pozyskiwania srodkéw finansowych na dofinansowanie
liniowych projektow inwestycyjnych ze zrodet funduszy Unii Europejskiej lub z
zewnetrznych zrédet krajowych poprzez:

- uzyskanie niezbednej dokumentacji na potrzeby wnioskéw o dofinansowanie,

- przygotowywanie niezbednych zatgcznikow do wnioskéw o dofinansowanie,
umow o dofinansowanie lub uméw wstepnych (preumow),

- ztozenie w odpowiednich instytucjach wnioskéw o dofinansowanie,

- koordynacje dziatan zwigzanych z zawarciem umowy o dofinansowanie i jej
aktualizacja,

- weryfikacje formalng sprawozdan jednostek realizujgcych  projekty
inwestycyjne,

- przygotowywanie i sktadanie do instytucji zarzadzajgcych raportow rzeczowo
— finansowych z realizacji projektéw,

c) koordynowanie i monitorowanie procesdw wdrazania oraz realizacji
harmonograméw i zakresu rzeczowo - finansowego liniowych projektéw
inwestycyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

d) przygotowywanie i sktadanie do odpowiednich instytucji sprawozdan z realizacji
oraz harmonogramoOw realizacji projektéw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

e) zamawianie ustug w zakresie inwestorstwa zastepczego,

f) koordynacja portfela liniowych projektéw inwestycyjnych Miasta poprzez:

- zbieranie danych o planowanych i realizowanych projektach,

- ocene i selekcje planowanych projektow,

- priorytetyzacje projektow,

- monitorowanie i prognozowanie zaangazowania $rodkéw finansowych,
umozliwiajgce efektywne i elastyczne ich wykorzystanie na poziomie portfela,

- wykorzystywanie wynikéw monitoringu do oceny projektow w ramach portfela
projektéw,
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- wypracowanie standardow/procedur dla wszystkich rodzajow projektéw:
standardy komunikacji, standardy planowania czasu w projekcie, standardy
organizacji, standardy kontroli i monitorowania, standardy oceny korzysci z
projektéw (ewaluacja),

- zarzgdzanie ryzykiem na poziomie portfela projektéw,

g) koordynacja procedur urzedowych dla inwestycji liniowych realizowanych przy
wspoétudziale podmiotéw gospodarczych na terenie Gdanska,

h) zarzgdzanie procesem pozyskiwania terendw pod inwestycje miejskie,

i) programowanie i administrowanie projektami inwestycyjnymi wspétfinansowanymi
przez partnerbw zewnetrznych Miasta w ramach Lokalnych Inicjatyw

Inwestycyjnych;

3) Referat Inwestycji Kubaturowych, do zadan ktérego nalezy:

a) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizaciji:

- strategii rozwoju Miasta oraz jej programéw operacyjnych,

- miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie potrzeb
wynikajgcych z zamierzen rozwojowych Miasta poprzez uczestnictwo w radach
technicznych,

- Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego oraz
krajowych programdw operacyjnych w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
procedur lub wytycznych wiadz Miasta,

- dokumentow strategicznych dla regionu i metropolii,

b) realizacja procesow pozyskiwania srodkéw finansowych na dofinansowanie
kubaturowych projektow inwestycyjnych ze zrédet funduszy Unii Europejskiej lub
z zewnetrznych zrédet krajowych poprzez:

- uzyskanie niezbednej dokumentacji na potrzeby wnioskéw o dofinansowanie,

- przygotowywanie niezbednych zatgcznikow do wnioskow o dofinansowanie,
umow o dofinansowanie lub uméw wstepnych (preuméw),

- ztozenie w odpowiednich instytucjach wnioskéw o dofinansowanie,

- koordynacje dziatan zwigzanych z zawarciem umowy o dofinansowanie i jej
aktualizacja,

- weryfikacje  formalng sprawozdan jednostek realizujgcych  projekty
inwestycyjne,

- przygotowywanie i sktadanie do instytucji zarzgdzajgcych raportow rzeczowo
— finansowych z realizacji projektéw,

c) koordynowanie i monitorowanie proceséw wdrazania oraz realizaciji
harmonograméw i zakresu rzeczowo — finansowego kubaturowych projektéw
inwestycyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

d) przygotowywanie i sktadanie do odpowiednich instytucji sprawozdan z realizaciji
oraz harmonograméw realizacji projektéw dofinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

e) zamawianie ustug w zakresie inwestorstwa zastepczego,

f) koordynacja portfela kubaturowych projektow inwestycyjnych Miasta poprzez:

- zbieranie danych o planowanych i realizowanych projektach,

- ocene i selekcje planowanych projektow,

- priorytetyzacje projektow,

- monitorowanie i prognozowanie zaangazowania $rodkow finansowych,
umozliwiajgce efektywne i elastyczne ich wykorzystanie na poziomie portfela,

- wykorzystywanie wynikéw monitoringu do oceny projektow w ramach portfela
projektéw,
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- wypracowanie standardow/procedur dla wszystkich rodzajow projektéw:
standardy komunikacji, standardy planowania czasu w projekcie, standardy
organizaciji, standardy kontroli i monitorowania, standardy oceny korzysci z
projektéw (ewaluacja),

- zarzgdzanie ryzykiem na poziomie portfela projektéw,

g) koordynacja procedur urzedowych dla inwestycji kubaturowych realizowanych
przy wspoétudziale podmiotéw gospodarczych na terenie Gdanska;

4) Referat Projektow Miedzynarodowych, do zadan ktorego nalezy:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych Zzrodet zagranicznych,

b) inicjowanie oraz prowadzenie projektéw partnerskich z jednostkami samorzadu i
lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy regionalnej Unii Europejskiej,

C) udzielanie pomocy wydziatom i jednostkom organizacyjnym Miasta przy
przygotowywaniu i realizacji projektéw wspoffinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej poprzez pomoc w:

- przygotowaniu aplikacji projektu — w zakresie merytorycznym oraz w
opracowaniu budzetu i szczegdtowego uzasadnienia planowanych wydatkow,

- skompletowaniu dokumentéw wymaganych przy sktadaniu aplikaciji,

- przygotowaniu dokumentow, oswiadczen wymaganych w trakcie realizacji
projektu,

- przeksiegowaniu ptac na rachunek projektu,

- skompletowaniu  dokumentow wymaganych przy sktadaniu raportéw
okresowych i raportu kornicowego z realizacji projektu,

- przygotowaniu wyjasnien dla kontroli | stopnia/audytu,

d) gromadzenie danych na temat srodkéw pozyskanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy
zagranicznych przez wydziaty oraz jednostki organizacyjne Miasta,

e) reprezentowanie Miasta w miedzynarodowych projektach partnerskich, sieciach
wspotpracy oraz innych inicjatywach Komisji Europejskiej,

f) rozliczanie projektow nieinwestycyjnych realizowanych przez Referat w
miedzynarodowych partnerstwach, w tym:

- biezgce monitorowanie zmian w przepisach oraz S$ledzenie aktualnych
wymogow w zakresie rozliczen finansowych uméw o dofinansowanie,

- weryfikacja formalna wydatkéw kwalifikowanych z umowg o dofinansowanie,

- przeprowadzanie procedur wewnetrznych,

- sporzgdzanie wnioskow o pfatnos¢ oraz okresowych i rocznych sprawozdan z
realizacji projektéw,

g) koordynacja portfela projektéw nieinwestycyjnych Miasta poprzez:

- zbieranie danych o planowanych i realizowanych projektach,

- ocene i selekcje planowanych projektow,

- priorytetyzacje projektow,

- monitorowanie i prognozowanie zaangazowania S$rodkow finansowych,
umozliwiajgce efektywne i elastyczne ich wykorzystanie na poziomie portfela,

- wykorzystywanie wynikéw monitoringu do oceny projektow w ramach portfela
projektéw,

- wypracowanie standardow/procedur dla wszystkich rodzajow projektéw:
standardy komunikacji, standardy planowania czasu w projekcie, standardy
organizacji, standardy kontroli i monitorowania, standardy oceny korzysci z
projektow (ewaluacja),
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- zarzgdzanie ryzykiem na poziomie portfela projektéw;
5) Referat Rozliczen Projektéw, do zadan ktorego nalezy:

a) realizacja procesu rozliczania srodkow finansowych, pozyskanych ze zrédet
funduszy Unii Europejskiej lub z zewnetrznych Zrodet krajowych poprzez:
- uzyskanie niezbednej dokumentacji na potrzeby wnioskéw o ptatnosc,
- przygotowywanie niezbednych zatgcznikéw do wnioskow o ptatnosc,
- ztozenie w odpowiednich instytucjach skompletowanych wnioskéw o ptatnosc,
w tym: dla zaliczek na poczet wydatkéw planowanych oraz o refundacje
wydatkow poniesionych w trakcie realizacji projektow,

b) opracowywanie standardowych procedur dla projektow inwestycyjnych
korzystajagcych z dofinansowania z funduszy unijnych oraz ze Zzrédet
zewnetrznych,

c) monitoring realizacji dziatan promocyjnych dotyczacych projektéw i zrodet ich
finansowania,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
alokacji i rozliczenia pozyczek zaciggnietych na finansowanie Ilub
prefinansowanie projektéow inwestycyjnych,

e) monitorowanie realizacji planu wystgpien o srodki unijne i zewnetrzne,

f) prowadzenie ewidencji srodkéw pozyskanych ze zrodet zewnetrznych,

g) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz jej
programoéw operacyjnych,

h) wspotudziat w procesie pozyskiwania srodkow finansowych na dofinansowanie
liniowych i kubaturowych projektow inwestycyjnych ze zrédet funduszy Unii
Europejskiej lub z zewnetrznych Zrodet krajowych poprzez pomoc w
przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej,

I) monitoring harmonogramu planowanych konkurséw o dofinansowanie z funduszy
unijnych dla projektow inwestycyjnych,

j) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych dla
regionu i metropolii,

K) wspotpraca z sekretariatem Zwigzku Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
wojewodztwa pomorskiego;

6) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — prawnych, do zadan ktérego
nalezy:

a) przygotowanie lub weryfikacja tresci uméw, porozumien i innych dokumentéw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych,
b) prowadzenie planu zamodwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu;

7) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie kampanii informacyjnej dla projektéw inwestycyjnych,

b) biezgce gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji o istotnych
wydarzeniach zwigzanych z projektami prowadzonymi przez Wydziat,

C) wspotpraca przy organizacji spotkan mieszkancéw z wtadzami Miasta, w tym
kompletowanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z tematykg spotkania,

d) obstuga organizacyjno — techniczna Komitetu Sterujgcego;

8) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen finansowo — ksiggowych projektéow
zrealizowanych przez Gdanskie Inwestycje Komunalne sp. z 0.0. do zadan
ktérego nalezy rejestracja i generowanie dokumentéw OT/PT w systemie Srodkdw
trwatych.
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2. W realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatlami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta, gminami obszaru
metropolitalnego oraz innymi partnerami biorgcymi udziat w przygotowaniu i
realizacji projektéw rozwojowych Miasta, a w szczegdlnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkéw w zakresie:

a) tworzenia, realizacji i rozliczania budzetu wtasnego Wydziatu oraz budzetu
inwestycyjnego Miasta,

b) zaciggania pozyczek preferencyjnych na zadania realizowanie przez Wydziat,

c) planowania polityki finansowej Miasta w obszarze zadan inwestycyjnych,

d) przygotowywania wnioskéw do wieloletniej prognozy finansowej;

2) Wydziatem Skarbu w zakresie pozyskiwania terenéw pod planowane inwestycje;

3) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie tworzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wprowadzania w nich zmian na potrzeby
planowanych inwestyciji,

4) Wydziatem Polityki Gospodarczej w realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie
partnerstwa publiczno — prywatnego, a takze koordynatorami programéw
operacyjnych Strategii Rozwoju Gdanska w zakresie zarzadzania strategia;

5) wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta wystepujgcymi w roli
uzytkownika w projektach inwestycyjnych budowlanych;

6) wydziatami oraz jednostkami realizujgcymi projekty inwestycyjne korzystajgce ze
wsparcia finansowego z funduszy europejskich, w zakresie:

a) wystepowania o wyptate zaliczek lub refundacje poniesionych wydatkow,
b) formalnego opracowania i sktadania wymaganych sprawozdan,
c) rozliczania umow o dofinansowanie projektow;

7) wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie:

a) konsultowania projektéw nieinwestycyjnych korzystajgcych ze wsparcia ze zrodet
Unii Europejskiej (tzw. projekty miekkie),

b) wymiany informacji o Srodkach finansowych pozyskiwanych ze zrédet
zewnetrznych na realizacje projektow inwestycyjnych;

8) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie zgodnosci inwestycji z zapisami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta3® w zakresie promocji projektow
wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich;

10) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie inicjowania i realizacji dziatah
prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto postanowien Gdanskiej Karty
Mobilnosci Aktywnej;

11) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

35 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikaciji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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§ 16. 1. Zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich realizuje:
1) Referat Ewidencji Ludnosci, do zadan ktérego nalezy:

a) rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcéw
zameldowanych na pobyt staty i czasowy na terenie miasta Gdanska, ktorym
nadano numer PESEL,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

C) usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze
mieszkancow,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o nadanie numeru PESEL
na podstawie odrebnych przepisow,

e) przyjmowanie zgtoszen zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego i
zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego oraz zgtoszen
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej z zamiarem statego lub
czasowego pobytu za granica,

f) wydawanie z rejestru PESEL zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie
zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

g) wydawanie z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczeh zawierajgcych odpis
przetwarzanych danych dotyczgcych tej osoby,

h) udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

i) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie
I wymeldowanie oraz w sprawach o usuniecie z ewidencji ludnosci zapisu
o0 zameldowaniu lub zapisu o wymeldowaniu w trybie administracyjnym,

J) wykonywanie sprawozdan statystycznych na podstawie danych zgromadzonych
w rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

K) sporzgdzanie wykazow uczniéw dla potrzeb szkot,

[) prowadzenie rejestru wyborcéw,

m) sporzgdzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

n) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

2) Referat Dowodoéw Osobistych, do zadan ktérego nalezy:

a) wydawanie i wymiana dowodow osobistych,

b) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

C) uniewaznianie dowodow osobistych,

d) przyjmowanie wnioskébw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu
wnioskodawcy,

e) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych,

f) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

g) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych przetwarzanych w
Rejestrze Dowodow Osobistych,

h) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych w trybie jednostkowym,

i) udostepnianie dokumentaciji zwigzanej z dowodami osobistymi,

j) realizacja zadan w zakresie planowania, wykonywania i rozliczania budzetu
Wydziatu;

3) Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, do zadan ktérego nalezy:
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a) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez osoby fizyczne
w bazie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

c) prowadzenie ewidencji innych obiektow niz hotelowe, w ktorych sg Swiadczone
ustugi hotelarskie oraz pdl biwakowych, zlokalizowanych na terenie Miasta;

4) Kancelaria Urzedu, do zadan ktérej nalezy:

a) udzielanie kompleksowych informacji klientom korzystajgcym z ustug Urzedu, w
tym:
- 0 sprawach zatatwianych w poszczegdlnych wydziatach oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta,
- 0 obowigzujgcych procedurach zatatwiania spraw,
- wydawanie niezbednych drukéw i formularzy oraz pomoc w wypetnianiu,
b) przyjmowanie  zgtoszen  dotyczgcych  wszelkich  nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu elementéw infrastruktury miejskiej i przekazywanie odpowiednim

stuzbom,
c) obstuga klientdw w zakresie merytorycznej dziatalnosci wydziatow, w tym:
- przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych
dokumentow,

- ewidencja i monitorowanie spraw przekazanych do realizacji wydziatom,
- przygotowywanie raportow i analiz dotyczgcych obstugi,
d) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu (ESP) i przekazywanie do
realizacji wydziatom lub innym jednostkom zgodnie z wtasciwoscia,
e) obstuga oséb niepetnosprawnych w tym:
- Swiadczenie ustug tltumacza jezyka migowego w zakresie spraw
realizowanych przez Urzad oraz podczas slubéw cywilnych,
- wsparcie o0s6b niedowidzgcych i niewidomych w obstudze urzadzen
utatwiajgcych odczytywanie tekstu i wypetnianiu drukéw oraz formularzy,
f) przyjmowanie korespondenciji kierowanej do jednostek organizacyjnych Miasta
i przekazywanie ich zgodnie z wiasciwoscia,
g) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi,
h) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisbw oraz zgodnosci kopii sktadanych
dokumentow z oryginatami w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,
i) gromadzenie ankiet dotyczgcych jakosci obstugi, w tym:
- analizowanie tresci ankiet,
- wspotpraca przy wdrazaniu propozycji zawartych w ankietach,
- przygotowywanie raportow Prezydentowi,
j) przyjmowanie telefonicznych zgtoszen dotyczacych wymiany dowoddw
osobistych oraz ewidenc;ji ludnosci i rezerwacja wizyt,
k) obstuga i monitorowanie urzedowej poczty elektronicznej,
l) obstuga korespondencji wptywajgcej do Urzedu, a w szczegdlnosci:
- odbidr ze wskazanych placowek pocztowych,
- doreczanej przez kurierow,
- rejestrowanie korespondencji przychodzgcej, w tym zwrotnych potwierdzen
odbioru,
- skladanej przez jednostki organizacyjne Miasta,
- dostarczanie korespondencji do sekretariatow Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i Zastepcy Skarbnika,
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- dystrybucja korespondencji do wydziatébw, w tym zlokalizowanych poza
siedzibg gtbwng Urzedu oraz wskazanych placéwek administracji publicznej,

- przekazywanie faktur kierowanych do jednostek organizacyjnych Miasta,

- przekazywanie zgodnie z wiasciwos$cig korespondencji btednie nadestanej do
Urzedu,

m) obstuga korespondencji wychodzgcej z Urzedu w zakresie:

- przygotowania i realizacji umowy z operatorem pocztowym,

- przygotowywania przesytek wysytanych za posrednictwem firm kurierskich,

- organizowania doreczania korespondenciji przez pracownikéow Urzedu (w tym:
zawieranie umoéw oraz nadzor nad odpowiednig realizacjg doreczania),

n) obstuga doreczen zastepczych zlecanych przez sady, kancelarie komornikéw
sgdowych i urzedy skarbowe, w tym:

- fizyczne doreczanie przesytek na terenie Miasta,

- pisemne informowanie nadawcow o sposobie realizacji doreczen zastepczych,

0) udziat w procesie utrzymania, usprawniania i aktualizowania systemu
teleinformatycznego stuzgcego do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,

p) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do
Urzedu oraz nadzorowanie terminu udzielenia odpowiedzi,

q) rozpatrywanie w trybie skargowym spraw zleconych przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

r) koordynowanie spotkan interwencyjnych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika, organizowanych w ramach skarg i wnioskéw, w tym:

- ustalanie terminéw spotkan,

- przygotowywanie wstepnych protokotow zawierajgcych informacje o tematyce
poszczegodlnych spotkan,

- powiadamianie o spotkaniach odpowiednich dyrektorow wydziatébw oraz
jednostek organizacyjnych Miasta,

- gromadzenie niezbednej dokumentacji oraz sporzgdzanie ustaleh ze spotkan
interwencyjnych u Prezydenta,

S) przyjmowanie i protokotowanie wnioskow mieszkancow zgtaszanych podczas
spotkan Prezydenta w poszczegdlnych dzielnicach Miasta,

t) prowadzenie centralnego rejestru skarg i interwencji postow i senatorow
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Rzecznika Praw Obywatelskich, w tym
nadzorowanie terminu udzielenia odpowiedzi,

u) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udostepnienie informacii
publicznej, w tym:

- rejestrowanie wnioskow,

- analiza tredci wnioskéw i ustalanie wydziatdw odpowiedzialnych za ich
rozpatrzenie,

- nadzér nad terminowym rozpatrywaniem spraw z zakresu dostepu do
informacji publicznej oraz koordynowanie proceséw zwigzanych z
upublicznianiem tresci wnioskéw i odpowiedzi w Biuletynie Informacji
Publicznej,

- przekazywanie wnioskéw do jednostek organizacyjnych Miasta lub innych
instytucji publicznych zgodnie z wtasciwoscia,

V) prowadzenie sktadu chronologicznego Urzedu, w tym:

- przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie okreslonej korespondencji w
postaci nieelektronicznej,

- zarzgdzanie sktadem i nadz6r nad dokumentami w nim zgromadzonymi, m.in.:
wypozyczanie, wycofywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego,
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w) obstuga ogtoszen kierowanych z sadow, kancelarii komornikow sadowych,
urzeddw skarbowych oraz innych instytucji, w tym:
- rejestracja i wywieszanie na tablicy ogtoszen Urzedu,
- zapewnienie okreslonego przepisami prawa okresu wywieszenia,
- informowanie o okresie wywieszenia i zwrot ogtoszen do nadawcow,
X) obstuga i koordynowanie systemu kolejkowego Qmatic,
y) przyjmowanie ptatnosci za posrednictwem terminali ptatniczych, w tym:
- pfatnosci  dotyczacych podatkéw lokalnych oraz ptatnosci za ustugi
realizowane w Urzedzie,
- przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczgcych ptatnosci realizowanych
za posrednictwem terminali ptatniczych,
z) koordynowanie wdrazania nowoczesnych narzedzi wspierajgcych obstuge
ptatnosci za ustugi swiadczone przez Urzad,
za) opracowywanie raportéw, zestawien i statystyk, dotyczgcych realizowanych
zadan;

5) Gdanskie Centrum Kontaktu (GCK), do zadan ktorego nalezy:

a) zapewnienie, za posrednictwem zdalnych kanatéw komunikacji catodobowej
obstugi  w zakresie  udzielania  informacji, = dotyczacych  organizacji
i funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta, a takze
przyjmowania zgtoszen interwencyjnych i przekazanie do wtasciwych wydziatéw i
jednostek organizacyjnych Miasta,

b) udzielanie kompleksowych informacji przy wykorzystaniu zdalnych kanatow
komunikacji klientom korzystajgcym z ustug realizowanych przez Urzad oraz
jednostki organizacyjne Miasta, w tym:

- 0 sprawach zatatwianych w poszczegolnych jednostkach,

- 0 obowigzujgcych procedurach zatatwiania spraw,

- przekazywanie w formie elektronicznej drukéw i formularzy niezbednych do
zatatwienia sprawy oraz pomoc w wypetnianiu,

C) przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji zgtoszen
dotyczacych  wszelkich  nieprawidtowosci  funkcjonowania  elementow
infrastruktury miejskiej i przekazywanie dyspozycji odpowiednim stuzbom,

d) przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji opinii
mieszkancow na temat funkcjonowania infrastruktury miejskiej oraz prowadzenie
konsultacji z mieszkanncami na zlecenie jednostek organizacyjnych Miasta,

e) rejestracja zapytan i zgtoszeh mieszkancoéw,

f) staty monitoring w zakresie przekazywania zgtoszen do wiasciwych wydziatow i
jednostek organizacyjnych Miasta,

g) nadzér nad terminowg realizacjg przekazanych zgtoszen oraz udzielaniem
odpowiedzi na zapytania i zgtoszenia przekazane do komoérek organizacyjnych
Urzedu lub jednostek organizacyjnych Miasta,

h) przekazywanie bezposrednio wykonawcom do realizacji zgtoszen wymagajacych
pilnej interwenciji,

I) optymalizacja w uzgodnieniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z
jednostkami organizacyjnymi Miasta procedur zatatwiania spraw,

J) opracowywanie raportow, zestawien i statystyk dotyczgcych zadan realizowanych
przez GCK.

2. W realizacji zadan Wydzial wspélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w szczegélnosci z:
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1) Wydziatem Kadr i Organizacji, Biurem Informatyki w zakresie wyborow i
referenddw;

2) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

3) Wydziatem Geodezji w zakresie numeracji budynkéw, nowych nazw ulic;

4) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
oraz realizacji obowigzku meldunkowego w lokalach komunalnych;

5) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie organizaciji
poboru;

6) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;
7) Wydziatem Skarbu w zakresie regulowania stanéw prawnych nieruchomosci;

8) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

9) Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie danych wynikajgcych ze zdarzen stanu
cywilnego;

10) Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie realizacji obowigzku szkolnego oraz
planowania dziatan Wydziatu;

11) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta3® w zakresie budzetu
obywatelskiego, panelu obywatelskiego oraz badan i analiz prowadzonych w
Wydziale;

12) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie analiz, badan struktury mieszkancow
Miasta w celu planowania dziatan Miasta w zakresie polityki gospodarczej;

13) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie analiz struktury i migracji mieszkancow
Miasta niezbednych do planowania dziatan biura;

14) Zespotem ds. obstugi systemu EZD PUW w zakresie utrzymania i rozwoju
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

15) wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie aktualizaciji
informacji zawartych w bazie wiedzy i na stronie internetowej GCK.

§ 17. 1. Zadania Wydzialu Rozwoju Spotecznego realizuje:
1) Referat Strategii i Programoéw Spotecznych, do zadanh ktérego nalezy:

a) tworzenie, opracowywanie wytycznych, rekomendaciji, konsultowanie strategii,
programoéw, projektow w obszarach edukacji i wychowania, zdrowia publicznego,
integracji spotecznej, aktywnosci obywatelskiej, w tym inicjowanie badan i analiz
oraz prowadzenie prac zespotdw roboczych, konsultacji z ekspertami i
specjalistami zewnetrznymi,

b) monitorowanie i ewaluacja strategii i programéw w obszarach edukacji i
wychowania, zdrowia publicznego, integracji spotecznej oraz aktywnosci
obywatelskiej,

36 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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c) opracowywanie zatozen polityki spotecznej Miasta,
d) koordynowanie realizacji Programéw Operacyjnych Strategii Rozwoju Gdanska
2030+, w szczegolnosci: Edukacja, Zdrowie i Sport, Integracja Spoteczna i

Aktywnosc¢ Obywatelska,
e) koordynowanie realizacji programéw z zakresu zdrowia publicznego, w
szczegolnosci:  przeciwdziatania  narkomanii,  alkoholizmowi, = chorobom

cywilizacyjnym i zakaznym, promocji zdrowia i ochrony zdrowia psychicznego, w
tym zlecanie realizacji zadan publicznych,

f) podejmowanie dziatan informacyjno — edukacyjnych w zakresie promociji zdrowia,
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz dziatan na rzecz ochrony zdrowia,

g) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
dziatalnosci oswiatowo — zdrowotnej w celu ksztattowania odpowiednich postaw i
zachowan zdrowotnych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zdrowia publicznego,

i) nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu zarzgdzania ustugami
spotecznymi,

j) przygotowywanie corocznej oceny zasobow pomocy spotecznej wraz z
rekomendacjami,

k) koordynowanie realizacji oraz ewaluacji Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych, w tym prowadzenie prac zespotu monitorujgcego realizacje
strateqii;

2) Referat Organizacji Edukacji i Wychowania, do zadan ktérego nalezy:

a) organizacja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem przedszkoli, szkot i
placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto oraz archiwum oswiatowego,
w tym ustalanie sieci szkét i przedszkoli oraz granic obwodow publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow,

b) sprawowanie nadzoru nad politykg kadrowg w placéwkach oswiatowych, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

c) koordynowanie procesu rekrutacji do przedszkoli, szk6t podstawowych i szkot

ponadpodstawowych,
d) prowadzenie procesdow zakftadania Ilub likwidacji publicznych placowek
oswiatowych,

e) sporzgdzanie informaciji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

f) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
przyznawanie i podziat srodkow,

g) dofinansowywanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

h) przyznawanie stypendiow uczniom i studentom,

1) monitorowanie miejskich konkurséw przedmiotowych w przedszkolach, szkotach i
placowkach oswiatowych,

j) wydawanie skierowan dla ucznidow niepetnosprawnych do przedszkoli, szkot i
placowek specjalnych,

k) monitorowanie wynikow sprawdziandw i egzamindw zewnetrznych oraz
edukacyjnej wartosci dodanej dla poszczegdlnych szkot Gdanska,

[) koordynowanie programéw edukacyjnych m.in.: Zdolni z Pomorza, Olimpiada
wiedzy o Gdansku, Moja Pomorska Rodzina oraz z zakresu bezpieczenstwa w
ruchu drogowym,

m) prowadzenie i koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej w obszarze
placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

n) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
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0) przygotowywanie  projektéw  petnomocnictw  szczegdlnych  dyrektorom
publicznych placéwek oswiatowych,

p) koordynowanie wyposazania uczniow w podreczniki, materiaty edukacyjne i
materiaty cwiczeniowe w placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

q) koordynowanie dowozenia uczniéw do szkot,

r) koordynowanie organizacji wypoczynku zimowego i letniego,

s) obstuga Gdanskiej Rady Oswiatowej,

t) prowadzenie wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie uczeszczania dzieci do samorzgdowych przedszkoli i
innych form wychowania przedszkolnego oraz oddziatow przedszkolnych przy
szkotach podstawowych,

u) realizacja rzadowego programu pomocy uczniom — wyprawka szkolna w
placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

V) przygotowywanie i weryfikacja wnioskow do Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych,

w) sporzgdzanie i aktualizacja planu zamoéwien publicznych w zakresie zadan
Wydziatu oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

X) udziat w przygotowywaniu postepowan o udzielanie wspdélnych zamowien
publicznych na dostawy i ustugi,

y) koordynowanie spraw zwigzanych z bhp i ppoz. w placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto, w tym organizacja szkolen okresowych bhp dla
pracownikow gdanskich placéwek oswiatowych,

z) koordynowanie  spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku oraz
ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej w placowkach publicznych,

za) ustalanie stanéw prawnych obiektow i terendw os$wiatowych oraz
wykorzystywanych przez podmioty lecznicze,

zb) udziat w planowaniu prac remontowych w budynkach komunalnych
wykorzystywanych przez placowki oswiatowe oraz podmioty lecznicze,

zc) prowadzenie wykazu budynkéw komunalnych planowanych do modernizacji, a
wykorzystywanych przez podmioty pomocy spotecznej, wspierania rodziny i
pieczy zastepczej,

zd) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych zakupow inwestycyjnych dla placowek
oswiatowych,

ze) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie obnizek i zwolnien uczniow z
optat za zakwaterowanie i wyzywienie w Bursie Gdanskiej,

zf) sporzgdzanie wnioskéw o zwiekszenie czesci oswiatowej subwencji ogolnej do
Ministerstwa Edukacji Narodowej,

zg) wystepowanie o dofinansowanie w ramach programow rzgdowych w obszarze
edukacji m.in. na: dziatalnos¢ animatorow sportu na boiskach, place zabaw i
wyposazenie szkoét, rozwijanie zainteresowan przez promocje czytelnictwa w
bibliotekach szkolnych,

zh) ustalanie z dyrektorami przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych wysokosci
optat za positki,

zi) kierowanie nieletnich do placowek resocjalizacyjnych,

zj) wspotudziat w realizacji procedury Niebieskiej Karty,

zk) zarzagdzanie boiskami osiedlowymi potozonymi na nieruchomosciach gminnych,
ktére nie posiadajg zarzadcy lub administratora;

3) Referat Ekonomiczny, do zadan ktérego nalezy:

a) sporzgdzanie zbiorczego planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie
zadan Wydziatu i nadzorowanych jednostek,
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b) opracowywanie oraz aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
realizowanych zadan,

c) koordynacja i obstuga finansowa budzetu zadaniowego w zakresie polityki
spotecznej i edukaciji,

d) sporzgdzanie wnioskéw o przekazanie $rodkéw finansowych niezbednych do
realizacji zadan oraz sporzgdzanie i obstuga dokumentow finansowych,

e) sporzgdzanie harmonograméw ptatnosci Wydziatu i nadzorowanych jednostek,

f) monitorowanie realizacji planu finansowego Wydziatu oraz planoéw finansowych
jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wydziat,

g) przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

h) przekazywanie dotacji szkotom i placobwkom oswiatowym prowadzonym przez
inne organy niz Miasto, organizacjom pozarzgdowym oraz innym podmiotom,

i) nadzér nad prawidtowoscig rozliczania dotacji przekazanych z budzetu Miasta
oraz ustalanie i egzekwowanie kwot dotacji podlegajgcych zwrotowi do budzetu,
w tym wydawanie decyzji w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu dotacji lub
udzielania ulg,

j) obstuga finansowa zadan Wydziatu w tym:

- dotacji otrzymywanych z instytucji rzgdowych w zakresie polityki spotecznej i
edukacii,

- Z zakresu pomocy dla dzieci i mtodziezy,

- projektow realizowanych ze zrédet zewnetrznych,

- prac spotecznie uzytecznych,

- rad dzielnic w zakresie dziatania Wydziatu,

- ustalania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych osobom nieubezpieczonym,

k) obstuga zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta dziatajgce w
obszarze rozwoju spotecznego, w szczegolnosci zapotrzebowan na srodki
finansowe oraz sprawozdan i zwrotow dotacji do Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

l) sporzgdzanie  sprawozdan opisowych zrealizacji zadah Wydzialu i
nadzorowanych jednostek wraz ze sporzgdzeniem i aktualizacjg zbiorczych
zestawien: mienia komunalnego, dochodow i wydatkow jednostek oswiatowych,
umorzen naleznosci i udzielonych ulg,

m) sporzgdzanie sprawozdan o wysokosci wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych
w placowkach prowadzonych przez Miasto,

n) opracowywanie analiz ekonomicznych dla wiasnych potrzeb planistycznych,
podmiotdw zewnetrznych oraz na potrzeby innych wydziatéw Urzedu,

0) monitorowanie i analiza wykorzystania $rodkéw finansowych w zakresie
wydatkéw rzeczowych i inwestycyjnych Wydziatu;

4) Referat Niesamorzadowej Edukacji i Wychowania, do zadan ktérego nalezy:

a) koordynowanie procesu rekrutacji do niesamorzgdowych przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego oraz szkot niepublicznych,

b) prowadzenie i koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej w obszarze
placéwek oswiatowych prowadzonych przez inne podmioty niz Miasto,

c) prowadzenie wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie uczeszczania dzieci do niesamorzgdowych przedszkoli
i innych form wychowania przedszkolnego oraz oddziatow przedszkolnych przy
szkotach podstawowych,
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d) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych,

e) wydawanie i cofanie zezwolen na zakladanie placowek oswiatowych
prowadzonych przez podmioty inne, niz jednostka samorzadu terytorialnego,

f) prowadzenie rejestru Ztobkdéw, klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekundéw, w tym wydawanie zaswiadczen i decyzji w wymienionym zakresie,

g) koordynowanie wyposazania uczniow w podreczniki, materiaty edukacyjne i
materiaty Cwiczeniowe w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez inne
podmioty niz Miasto,

h) realizacja rzadowego programu pomocy uczniom — wyprawka szkolna w
placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez inne podmioty niz Miasto,

i) przeprowadzanie kontroli liczby ucznibw w placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez inne podmioty niz Miasto oraz wydawanie decyzji
administracyjnych (po przeprowadzonej kontroli liczby uczniéw) w przypadku
nienaleznego pobrania dotacji,

j) obstuga programu stosowanego do rozliczania dotacji dla placowek oswiatowych
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostki samorzgdu terytorialnego w
czesci zwigzanej z ewidencjg placowek i hastami dostepu,

k) prowadzenie nadzoru i kontroli realizacji zadan w zakresie opieki nad dzieckiem
do lat 3,

[) przyznawanie dotacji dla niepublicznych podmiotéw prowadzgcych opieke nad
dzieckiem do lat 3,

m) przyznawanie dotacji stuchaczom kwalifikacyjnych kurséw zawodowych,

n) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia
dziennego;

5) Referat Ustug Spotecznych, do zadan ktérego nalezy:

a) ustalanie prawa do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego dla o0séb
nieubezpieczonych,

b) prowadzenie i kontrola zleconych zadan publicznych realizowanych w ramach
programow z zakresu zdrowia publicznego, w szczegolnosci: przeciwdziatania
narkomanii, alkoholizmowi, chorobom cywilizacyjnym i zakaznym, promocji
zdrowia i ochrony zdrowia psychicznego,

c) budowanie i rozwijanie zintegrowanej oferty ustug dla rodzin przezywajgcych
trudnosci,

d) monitorowanie, rozbudowywanie oferty i realizacja ogdlnopolskiej Karty Duzej
Rodziny oraz Programu Duza Gdanska Rodzina,

e) budowa trwatych, systemowych relacji i narzedzi wymiany informacji pomiedzy
kadrg podmiotéw systemu rodzicielstwa zastepczego oraz wsparcie metodyczno
— metodologiczne dla kadr systemu pieczy zastepczej,

f) sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami
zastepczymi, prowadzgcymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami
opiekunczo — wychowawczymi,

g) sprawowanie kontroli nad podmiotami organizujgcymi prace z rodzing oraz
placowkami wsparcia dziennego,

h) wspotudziat w pracach zespotu interdyscyplinarnego dziatajgcego w zakresie
przeciwdziatania przemocy,

i) organizacja prac spotecznie uzytecznych,

j) koordynowanie zadania dotyczgcego wyznaczania podmiotdw zobowigzanych do
przyjecia skazanych w celu wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na
cele spoteczne,
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k) sprawowanie kontroli nad jakoscig opieki wykonywanej przez zakfady
opiekunczo - lecznicze, zakfady pielegnacyjno — opiekuncze Ilub zaktady
rehabilitacji leczniczej nad dzie¢mi pozbawionymi opieki i wychowania rodzicéw,

[) prowadzenie ewidencji i obstugi mienia przekazanego do uzytkowania zaktadom
opieki zdrowotnej,

m) analiza zapotrzebowania na $wiadczenia i ustugi spoteczne wraz z
monitorowaniem ich dostepnosci i jakosci,

n) opracowanie i prowadzenie mapy i katalogu ustug spotecznych;

6) Referat Wspotpracy Lokalnej i Innowacji Spotecznych, do zadan ktérego
nalezy:

a) inicjowanie i udziat w budowaniu kierunkéw przedsiewzieé¢ lokalnych,

b) koordynacja wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta Gdanska oraz wspieranie
jej dziatan,

c) tworzenie i wdrazanie systemowych rozwigzan w zakresie wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi, grupami nieformalnymi i innymi, w szczegoélnosci
w zakresie aktywnos$ci obywatelskiej oraz innowaciji spotecznych,

d) inicjowanie i wspieranie rozwoju partnerstw lokalnych oraz branzowych i
problemowych,

e) zlecanie do realizacji zadan publicznych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz nadzér nad ich realizacja,

f) koordynowanie realizacji Programu Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
oraz przygotowywanie rocznych sprawozdan z jego realizacji,

g) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi projektow aktow
prawa lokalnego dotyczgcych dziatah w sferze pozytku publicznego,

h) organizowanie debat publicznych, konferencji, seminariéw dotyczacych rozwoju
spotecznego,

i) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na
rzecz mieszkancow Gdanska,

j) podejmowanie inicjatyw wspierajgcych organizacje pozarzgdowe,

k) obstuga Gdanskiej Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,

l) obstuga projektow i inicjatyw rad dzielnic w obszarze rozwoju spotecznego,

m) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyroznien za
szczegoblne zaangazowanie w dziatania obywatelskie,

n) inicjowanie dziatah rozwijajgcych wolontariat w Mies$cie,

0) koordynowanie procesu realizacji zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej,

p) wspotrealizacja zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej w obszarze
rozwoju spotecznego,

g) koordynowanie prac zespotow dialogu obywatelskiego,

r) koordynowanie dziatan animatoréw sportu,

S) podejmowanie dziatan popularyzujgcych aktywnos$¢ fizyczna,

t) realizacja projektbw w obszarze rozwoju spotecznego, w tym projektow
miedzynarodowych m.in. w ramach programu Urbact lll,

u) prowadzenie nadzoru nad fundacjami dziatajgcymi w obszarze zdrowia,
integracji spotecznej i edukacii,

V) koordynowanie wdrazania Modelu Integracji Imigrantéw w Gdansku,

w) prowadzenie spraw dotyczacych osiedlenia w Gdansku rodzin narodowosci
polskiej, ktore pozostaty na Wschodzie, a zwtaszcza w azjatyckiej czesci bytego
Zwigzku Socjalistycznych Republik Radzieckich;

7) Referat Projektow Spotecznych, do zadan ktérego nalezy:
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a) realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych
zrodet zewnetrznych w obszarze rozwoju spotecznego oraz w innych obszarach
polityki Miasta w zakresach posiadajgcych elementy wspdlne z obszarem
rozwoju spotecznego, poprzez:

- gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania
wsparcia finansowego, w tym monitorowanie harmonogramu naboru wnioskéw
o dofinansowanie z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych,

- tworzenie koncepciji projektow,

- budowanie i prowadzenie partnerstw majgcych na celu realizacje dziatan w
ramach projektéw,

- pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet,

- koordynowanie projektow,

- ewidencjonowanie, monitorowanie i ewaluacje projektow realizowanych przez
Wydziat oraz jednostki organizacyjne Miasta,

b) wspodtdziatanie w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéow strategicznych i
programowych Miasta (w tym dokumentow strategicznych dla metropolii i
regionu) w zakresie rozwoju spotecznego oraz w innych obszarach polityki
Miasta posiadajgcych elementy wspdlne z obszarem rozwoju spotecznego,

c) koordynowanie prac oraz obstuga rad i zespotébw miejskich dziatajgcych w
zakresie integracji spotecznej, a w szczegolnosci:

- do spraw mieszkalnictwa spotecznego,

- bezpieczenstwa ekonomicznego i wsparcia zadtuzonych,

- rbwnego traktowania;

8) Samodzielne stanowiska ds. organizacyjno — prawnych, do zadan ktérych
nalezy:

a) koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sprawozdawczosci w
zakresie dziatanh Wydziatu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

b) wsparcie i ukierunkowanie merytoryczne pracownikow Wydziatu i podlegtych
jednostek organizacyjnych w zakresie tworzenia aktéw prawnych, umdw,
porozumien oraz innych dokumentow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg organizacjg i funkcjonowaniem
Wydziatu,

d) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z wymogami systemu kontroli
zarzadczej,

e) prowadzenie wydziatowych rejestrow: zarzadzen, uchwal, interpelacji i zapytan
radnych, wnioskow komisji Rady, skarg,

f) zamieszczanie w BIP zarzgdzen Prezydenta przygotowywanych przez Wydziat,

g) protokotowanie przebiegu narad kierowniczych Wydziatu;

9) Samodzielne stanowisko ds. kadr dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,
do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych w zakresie:

- dokumentacji akt osobowych,

- spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- organizowania konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych,
w tym udziat w komisjach konkursowych,

- koordynowania procedury oceniania pracy,

- udziatu w rozpatrywaniu skarg,

- prowadzenia ewidencji urlopéw,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta
dyrektorom i nauczycielom, w tym udziat w komisjach,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli, w tym: ruch
kadrowy nauczycieli, urlopy dla poratowania zdrowia, zatrudnianie bez
kwalifikaciji,

d) prowadzenie spraw pracownikow administracji i obstugi dotyczgcych
przeszeregowania przed emeryturg,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg lekcji religii przez inne koscioty niz
kosciot katolicki,

f) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi i Kuratorium Oswiaty w zakresie
realizowanych zadan;

10) Samodzielne stanowiska ds. nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, do
zadan ktorych nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig stowarzyszen
innych niz wymienione w lit. e,
b) wystepowanie w imieniu Prezydenta przed wiasciwymi organami w sprawach

stowarzyszen,
c) prowadzenie i aktualizacja Ewidencji Stowarzyszen Zwyktych,
d) udostepnianie jednostkom zewnetrznym i osobom fizycznym informaciji

dotyczacych dziatalnosci stowarzyszen,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig stowarzyszen
kultury fizycznej i zwigzkdéw sportowych z siedzibg w Gdansku,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji uczniowskich
klubéw sportowych, klubéw sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia
oraz zwigzkdéw sportowych z siedzibg w Gdansku, ktorych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

0)%’” wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad fundacjami kultury fizycznej z
siedzibg w Gdansku w trybie przepiséw ustawy o fundacjach,

h)38 przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

11) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Oséb Niepelnosprawnych, do
zadan ktérego nalezy podejmowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ majgcych na
celu petng integracje osdb niepetnosprawnych w spotecznosci lokalnej;

12) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Senioréw, do zadan ktérego
nalezy podejmowanie dziatan oraz koordynowanie, monitorowanie i udziat w
przedsiewzieciach, ktorych realizacja bedzie wptywata na poziom i jakos¢ zycia
0sOb starszych;

13) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Rad Dzielnic, do zadan ktérego
nalezy podejmowanie i koordynowanie dziatah wspierajgcych dziatalnos¢ rad
dzielnic, w szczegdlnosci monitorowanie wspotpracy z wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi Miasta.

37 dodany przez § 1 pkt 4 lit. a Zarzadzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 r.
38 dotychczasowa lit g oznaczona zostata jako lit. h zgodnie z § 1 pkt 4 lit. b Zarzgdzenia Nr 301/18 z
dnia 22 lutego 2018 r.
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2. W realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatlami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkéw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz wypracowywania procedur
finansowych dotyczgcych przekazywania i rozliczania dotacji dla organizaciji
pozarzgdowych;

2) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

3) Wydziatem Programoéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

4) Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie danych demograficznych;

5) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie tworzenia polityki mieszkaniowej
dla najstabszych mieszkancow Miasta oraz w zakresie zapewnienia lokali miasta
dla rodzin narodowosci polskiej (repatriantéw) osiedlonych w Gdansku, jak rowniez
inicjowania i realizacji dziatan prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto
postanowien Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej oraz wnioskowania i
przedktadania propozycji zagospodarowania nieruchomosci (w tym zwalnianych
nieruchomosci);

6) Wydziatem Srodowiska w zakresie wprowadzania edukacji ekologiczne;j;

7) Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych
kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Miastu;

8) 3°Biurami Prezydenta ds. Kultury, ds. Sportu, ds. Komunikacji i Marki Miasta w
zakresie edukacji kulturalnej i artystycznej, prowadzonych akcji edukacyjnych i
spotecznych, organizacji uroczystosci, spotkan i imprez oraz realizacji spotecznych
projektéw kulturalnych;

9) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie wykonywania
przez skazanych pracy spotecznie uzytecznej, ochrony przeciwpozarowej
nadzorowanych placoéwek oswiatowych i jednostek organizacyjnych Miasta oraz
organizaciji poboru;

10) Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie ochrony zdrowia;

11) Biurem Rady Miasta Gdanska w zakresie przeprowadzania wyboréw do
Mtodziezowej Rady Miasta Gdanska;

12) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz Gdanskim Centrum Swiadczen w
zakresie zadan Wydziatu;

13) organami dzielnic Miasta w zakresie dziatalnosci podlegtych placéwek;

14) Dyrekcjg Rozbudowy Miasta Gdanska w zakresie stanu technicznego placéwek
oswiatowych;

15) Pomorskim Kuratorium Os$wiaty w Gdansku w zakresie spraw wynikajgcego z
nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi szkotami i placéwkami
oswiatowymi;

3% w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszio w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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16) Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie wdrazania projektdw programoéw
stypendialnych dla uczniéw i studentow finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

17) Gdanskim  Urzedem Pracy w zakresie opiniowania sieci  szkot
ponadpodstawowych i kierunkow ksztatcenia w szkotach zawodowych;

18) innymi gminami i powiatami w zakresie zawierania porozumien z zakresu
edukaciji;

19) Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w zakresie pozyskiwania i przetwarzania
danych z wynikdw egzamindéw zewnetrznych;

20) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz dzieci i mtodziezy,
w tym w sprawach wykluczenia spotecznego, przeciwdziatania bezrobociu oraz
fundacjami realizujgcymi zadania z zakresu nauki, oswiaty i wychowania;

21) innymi podmiotami publicznymi, spotecznymi, biznesowymi w zakresie tworzenia i
realizacji polityki spotecznej Miasta;

22) wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta przy przygotowywaniu i realizaciji
projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrodet
zewnetrznych w obszarze rozwoju spotecznego oraz w innych obszarach polityki
Miasta w zakresach posiadajgcych elementy wspdlne z obszarem rozwoju
spotecznego.

3. Wydziat wykonuje w szczegdélnosci zadania zwigzane z nadzorem nad
dziatalnoscia:

1) przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjéw i szkot ponadpodstawowych dla
miodziezy i dorostych;

2) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego nr 2 i Specjalnego Osrodka
Rewalidacyjno — Wychowawczego dla Dzieci i Mtodziezy z Autyzmem;

3) centrow ksztatcenia zawodowego ustawicznego;

4) Patacu Mtodziezy;

5) poradni psychologiczno — pedagogicznych;

6) Szkoty Muzycznej | stopnia;

7) Gdanskiego Zespotu Schronisk i Sportu Szkolnego;

8) Bursy Gdanskiej;

9) Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie;

10) Gdanskiego Zespotu Ztobkow;

11) Gdanskiego Osrodka Pomocy Psychologicznej dla Dzieci i Mtodziezy;
12) Gdanskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien;

13) Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku;
14) Osrodka Promocji Zdrowia w Gdansku;

15) Gdanskiego Centrum Swiadczen.
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§ 18. 1. Zadania Wydziatu Srodowiska realizuje:
1) Referat Polityki Ekologicznej, do zadan ktorego nalezy:

a) nadzér nad realizacjg polityki ekologicznej Miasta, w tym nadzér nad realizacjg
Programu Ochrony Srodowiska,

b) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akciji
proekologicznych,

c) wdrazanie zasad zrownowazonego rozwoju w Miescie, w tym prowadzenie i
konsultacja Lokalnej Agendy 21 ze spoteczenstwem,

d) wspotpraca z partnerami zagranicznymi, w tym podejmowanie dziatan majgcych
na celu pozyskanie nowych partnerow,

e) opracowywanie i wydawanie corocznej ,Oceny stanu srodowiska”,

f) nadz6r nad ksztattowaniem gospodarki odpadami, w tym:

- wydawanie pozwolenh na wytwarzanie odpaddw,

- wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpaddéw,

- wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

- wydawanie zezwolen na transport odpadow,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

- wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadow komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

- prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na transport odpadow,

- kontrola realizacji warunkéw zawartych w decyzjach z zakresu gospodarki
odpadami,

- wzywanie do niezwiocznego zaprzestania naruszen przepisOw ustawy o
odpadach i ustawy Prawo ochrony srodowiska, tgcznie z cofnigeciem decyzji na
wytwarzanie, zbieranie i przetwarzanie odpaddéw,

- kontrola terenowa zgtoszeh w zakresie nielegalnego magazynowania lub
sktadowania odpadéw,

- wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddw usuniecie odpaddéw
Z miejsca nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania,

- naktadanie w drodze decyzji administracyjnych kar pienieznych na
przedsiebiorcow za:

-- odbieranie odpadéw komunalnych bez wymaganego wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej,

-- mieszanie selektywnie zebranych odpadoéw komunalnych ze zmieszanymi
odpadami komunalnymi Ilub selektywnie zebranych odpaddéw réznych
rodzajéw ze sobg,

-- nieprzekazywanie odebranych od witascicieli nieruchomosci zmieszanych
odpaddéw komunalnych oraz odpadow zielonych do regionalnej instalacji do
przetwarzania odpaddéw komunalnych albo do instalacji przewidzianych do
zastepczej obstugi,

- naktadanie w drodze decyzji administracyjnych kar pienieznych na podmiot
prowadzacy punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych za
przekazywanie odpadow zielonych do instalacji innej niz regionalna instalacja
do przetwarzania odpadéw komunalnych albo do instalacji innej niz instalacje
przewidziane do zastepczej obstugi,

g) prowadzenie prac na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen do powietrza, w
tym:
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- wydawanie pozwoleh na wprowadzenie zanieczyszczen do powietrza lub
przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

- nakfadanie w drodze decyzji obowigzkéw zwigzanych z ochrong powietrza dla
obiektéw innych niz szczegodlnie ucigzliwych,

- opracowywanie i wdrazanie planu poprawy stanu powietrza,

-wspotpraca z Fundacjg Agencja Regionalnego Monitoringu Atmosfery
Aglomeracji Gdanskiej,

- uczestnictwo w programach propagujgcych stosowanie energii ze zrédet
odnawialnych,

- dziatania interwencyjne na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen
powietrza,

h) finansowanie i dofinansowanie zadan zwigzanych z ochrong sSrodowiska i
gospodarki wodnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

i) ustalanie uwarunkowan z zakresu ochrony $rodowiska dla terenu
przeznaczonego pod przetarg oraz dla decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

j) uzgadnianie dokumentacji inwestycyjnej w zakresie ochrony srodowiska, przed
wydaniem pozwolenia na budowe,

K) przeprowadzanie postepowan zmierzajgcych do wydawania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ moggcych znaczgco
oddziatywaC¢ na srodowisko, w tym przeprowadzanie ocen oddziatywania na
Srodowisko,

[) prowadzenie i aktualizacja publicznie dostepnych wykazéw danych o
dokumentach zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

m) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu danych w
wykazie o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie publicznie dostepnych
wykazow danych o srodowisku i jego ochronie,

n) dziatania na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen hatasu, w tym:

- nadzor nad wykonaniem mapy akustycznej miasta,

- przygotowanie i realizacja programu ograniczenia hatasu,
- wydawanie decyzji na emitowanie hatasu,

- prowadzenie systemu zarzgdzania i monitorowania hatasu,

0) przygotowywanie i prowadzenie projektow finansowanych ze zrédet
zewnetrznych w zakresie ochrony $rodowiska oraz pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych na podejmowane zadania w zakresie pracy Referatu,

p) prowadzenie budzetu Wydziatu i biezgcych spraw zwigzanych z jego realizacja,

q) rejestrowanie umow cywilno — prawnych w Generalnym Rejestrze Umow,

r) opracowywanie planu zaméwien publicznych Wydziatu i jego aktualizacja,

s) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg osiggnie¢ Gdanska w zakresie
ochrony $rodowiska,

t) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pole elektromagnetyczne, z
ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

u) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do wydania pozwolen zintegrowanych
dla instalacji moggcych powodowaé znaczne zanieczyszczenie poszczegolnych
elementow przyrodniczych albo srodowiska jako cato$ci;

2) Referat Przyrody i Rolnictwa, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja polityki ekologicznej w zakresie rolnictwa, przyrody i lesnictwa,
b) obstuga administracyjna rolnikéw, w tym:
- wystawianie zaswiadczen o stazu pracy w rolnictwie,

Strona 62



- wystawianie zaswiadczen o rolniczym charakterze dziafki,

- opiniowanie wnioskdw o0 zmniejszenie lub zaniechanie poboru podatku
rolnego,

- wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego dla
celéw notarialnych,

- kontrola obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw i OC w gospodarstwach
rolnych,

C) przeprowadzanie spiséw rolnych,

d) w przypadku zaistnienia zagrozenia fitosanitarnego wydawanie organowi
inspekcji ochrony roslin polecen usuniecia zagrozenia,

e) kontrola gruntéw rolnych pod kgtem uprawy maku,

f) nadzor administracyjny nad towiectwem, w tym:

- rozliczanie czynszu dzierzawnego za obwody towieckie,

- wydawanie decyzji w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim o odtowie
lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

- opiniowanie rocznych planow towieckich sporzadzonych przez dzierzawcow
obwododw towieckich,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie chartéw
rasowych lub ich mieszancow,

g) nadzoér nad gospodarkg lesng w lasach nie bedgcych wtasnoscig Skarbu
Panstwa i Miasta, w tym:

- Zlecanie inwentaryzaciji i planéw urzgdzania lasow,
- zatwierdzanie uproszczonych planow urzgdzenia lasow,
- uznawanie gruntéw lesnych za lasy ochronne,
- nadzor nad gospodarkg lesng oraz wydawanie decyzji o wyrebie,
h) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci,

I) dziatania w zakresie zieleni, w tym:

- obejmowanie ochrong prawng cennych obiektow przyrody,

- wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw,

- przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie postepowania administracyjnego w
sprawie wymierzenia kary pienieznej za zniszczenie zieleni,

- nakfadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewfasciwg pielegnacje terenéw
zieleni, drzew i krzewow,

- opiniowanie dokumentacji w zakresie istniejgcej zieleni na etapie
przygotowywania decyzji o warunkach zabudowy oraz pozwolenia na budowe
w ramach uzgadniania dokumentaciji przez Wydziat,

- nadzor nad realizacjg zadan na terenach prawnie chronionych powotanych
przez Miasto,

- opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji finansowej na urzgdzanie terenow
zieleni,

j) prowadzenie rejestru gatunkdéw zwierzgt chronionych na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskiej,

k) wystepowanie o dotacje celowg oraz wydawanie decyzji administracyjnych o
zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

[) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu dziatania
Referatu,
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m) wytgczenia gruntéw rolnych z produkciji;
3) Referat Gospodarki Wodnej i Geologii, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja polityki ekologicznej w zakresie gospodarki wodno — Sciekowej,
ochrony zasobdéw i jakosci wod, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony
zasobow i powierzchni ziemi, poprzez planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub
nadzoér nad realizacjg dziatan proekologicznych w tym zakresie,

b) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym:

- wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

- wydawanie decyzji ustanawiajgcych strefe ochronng ujecia wody w przypadku,
gdy ujecie wymaga wytgcznie utworzenia terenu ochrony bezposredniej,

- wydawanie decyzji nakazujgcych witascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom, w
przypadku dokonania przez niego zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wptywajgcego na grunty sgsiednie,

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugode w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach,

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych statut spotki wodnej lub odmawiajgcych
jego zatwierdzenia, orzekajgcych o niewaznosci uchwat organdéw spoiki,
rozwigzujgcych zarzad spotki lub wyznaczajgcych likwidatora,

- wydawanie decyzji ustalajgcych szczegdtowe zakresy i terminy wykonania
przez wiascicieli obowigzku utrzymania urzgdzen melioracji wodnych
szczegotowych,

- wydawanie decyzji zezwalajgcych na przegradzanie sieciowymi narzedziami
potowowymi tozysk wody ptyngcej, zezwalajgcych na ustawianie sieciowych
rybackich narzedzi potowowych na wodach zeglownych,

- dokonywanie okresowego przegladu pozwolen wodnoprawnych,

- prowadzenie  monitoringu  $rodlgdowych  wdd  powierzchniowych i
przybrzeznych Zatoki Gdanskiej, nadzor nad jako$cig wod w kapieliskach,

- przyjmowanie wnioskow od organizatora kgpieliska o umieszczenie w wykazie
kapielisk,

- przygotowywanie projektow uchwat, obejmujgcych wykaz planowanych
kapielisk,

- podawanie do publicznej wiadomosci projektu uchwaty zawierajgcej wykaz
planowanych kagpielisk,

- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kgpielisk,

- wspotpraca z panstwowym powiatowym inspektorem sanitarnym w zakresie:
przedstawiania informacji o liczbie kgpielisk, przyczynach zmian w liczbie
kgpielisk w poréwnaniu do poprzedniego sezonu kgpielowego, przekazywania
informacji zawartych w ewidencji kgpielisk, przyjmowania informac;ji
dotyczacych oceny jakosci wody w kagpielisku i miejscu wykorzystywanym do
kgpieli, klasyfikacji wody w kapielisku oraz zakazu kgpieli,

- przekazywanie spoteczenstwu informacji o jakosci wody w kagpielisku w
przypadku stwierdzonych zagrozen, zakazie lub tymczasowym zakazie kgpieli,

c) realizacja zadah z zakresu gospodarki $ciekowej na terenach
nieskanalizowanych, w tym:

- przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw miasta i egzekwowanie
czynnosci eliminujgcych wprowadzanie nieczyszczonych sciekow do wod i
ziemi,
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- nadzér nad realizacjg przez witascicieli obowigzku podtgczania budynkéw do
nowo wybudowanych sieci sanitarnych,

- ewidencjonowanie zbiornikow bezodptywowych na scieki i przydomowych
oczyszczalni sciekow,

- wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- kontrole dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

- wydawanie decyzji w sprawie optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi zorganizowane przez Miasto w zakresie oprozniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- naktadanie w drodze decyzji administracyjnej kar pienieznych na podmioty
prowadzgce dziatalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych za przekazanie po terminie sprawozdania oraz
przekazanie nierzetelnego sprawozdania,

d) nadzér nad jakoscig wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody, w tym:

- naliczanie i opftacanie podatku za grunty potozone w gminie Kolbudy i Pruszcz
Gdanski, wykupione przez Gdansk pod strefe ochronng ujecia wody
.Straszyn”,

- wspotpraca z administracjg publiczng i wtascicielami uje¢ wody przy tworzeniu
stref ochronnych oraz egzekwowanie od witascicieli gruntéw obowigzkow
wynikajgcych z ustanowionych stref ochronnych,

- wspotpraca z organami administracji sanitarnej nad jakoscig wody w Gdansku
przeznaczonej do spozycia,

- informowanie konsumentow o jakosci wody do spozycia,

e) nadzér nad prawidtowg eksploatacja urzadzen melioracji wodnych
szczegotowych na terenach rolniczych, w tym:

- wykonywanie konserwacji rowow przydroznych,

- nadzor nad prawidtowg konserwacjg urzgdzen melioracyjnych prowadzonych
przez spotki wodne i osoby fizyczne, udziat w odbiorach prac,

- organizowanie wiosennych i jesiennych przeglagdow urzgdzen melioracyjnych,

f) realizacja zadan z zakresu geologii, w tym:

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych Iub odmawiajgcych zatwierdzenia
projektow robot geologicznych,

- wydawanie decyzji udzielajgcych koncesji na rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych,

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych Ilub odmawiajgcych zatwierdzenia
dokumentacji geologicznych,

- przyjmowanie projektéw robdét geologicznych obejmujgcych wiercenia w celu
wykorzystania ciepta ziemi,

- uzgadnianie planow ruchu zaktadu gérniczego,

- bilansowanie zasobow wdd podziemnych oraz zt6z kopalin,

- gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,

- udostepnianie informacji geologicznej z archiwum powiatowego w imieniu
Ministra Srodowiska,

- monitoring zjawiska podnoszenia sie poziomu wod gruntowych,

- opiniowanie projektow robot geologicznych zatwierdzanych przez inne organy
administracji geologicznej,
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- prowadzenie obserwaciji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendéw, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego
informacje o tych terenach,

- opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztéz kopalin,
kompleksu podziemnego skfadowania dwutlenku wegla oraz wydobywanie
weglowodoréw ze ztoz,

- uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z, podziemne
magazynowanie substancji, podziemne sktadowanie odpadow, podziemne
sktadowanie dwutlenku wegla oraz decyzji inwestycyjnej dla zl6z
weglowodordéw,

- wydawanie decyzji ustalajgcych dodatkowg optate podmiotom wykonujgcym
dziatalnoS¢ z razgcym naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji lub
projekcie robot geologicznych,

g) realizacja zadan zwigzanych z zanieczyszczeniem powierzchni ziemi:

- identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

- sporzgdzanie  wykazu potencjalnych  historycznych  zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

h) podejmowanie interwencji w przypadku naruszenia obowigzujgcych przepiséw w
zakresie gospodarki wodno — Sciekowej, geologii i ochrony ziemi,

i) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej i geologii zawartych w budzecie
Wydziatu,

j) udzielanie dotacji podmiotom zewnetrznym na realizacje zadan z zakresu
gospodarki wodno — $ciekowej,

K) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu dziatania
Referatu,

[) wydawanie kart wedkarskich, towiectwa podwodnego i legitymacji Spotecznych
Straznikéw Rybackich,

m) rejestracja sprzetu ptywajgcego do potowu ryb;

4) W ramach Wydziatu Srodowiska w Referacie Gospodarki Wodnej i Geologii dziata
Geolog Miejski.

2. W realizacji zadan Wydzial wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta orazz gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkdbw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz zaciggania pozyczek
preferencyjnych na zadania realizowane przez Wydziat;

2) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie uwarunkowan do decyzji o
warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu zwigzanych z ochrong
Ssrodowiska, zieleni, opiniowania lokalizacji inwestycji pod katem ochrony wod i
ochrony przeciwpowodziowej, zgodnosci wnioskowanych prac geologicznych z
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu, uzgadniania sposobu
postepowania z ziemig i gruzem, przeznaczania dziatek rolnych oraz wytgczania
gruntéw rolnych z produkcji, budowy, rewaloryzacji oraz urzgdzania terendow
Zielonych w obrebie przestrzeni publicznej, uzgodnien projektow budowlanych w
zakresie dotyczacym ochrony srodowiska i zieleni, uzgodnien zakresu raportu
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oddziatywania inwestycji na $rodowisko, prowadzenia publicznie dostepnych
wykazow danych;

3) Wydziatem Programoéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych,
realizowania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych oraz w zakresie
realizacji zatozen polityki ekologicznej Miasta przy planowaniu i realizacji inwestycji
dotyczacych budowy: zbiornikéw retencyjnych, ostony przeciwpowodziowej Miasta,
modernizacji potokoéw, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, modernizacji gospodarki
odpadami, systemu ogrzewania,

4) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie realizacji zadah rzeczowych
dotyczacych urzadzen wodno — melioracyjnych i zieleni w celu realizacji zadan
zwigzanych z ochrong srodowiska, eksploatacji: uje¢ wody, miejskich oczyszczalni
Sciekéw, rzek i potokdéw, kanalizacji deszczowej i sanitarnej w aspekcie ochrony
przeciwpowodziowej, ochrony jakosci i zasobow wod oraz naruszen stosunkow
wodnych zwigzanych z eksploatacjg urzgdzen wodno — melioracyjnych, gospodarki
odpadami, budowy terenow zieleni miejskiej, prowadzonych prac w lasach
komunalnych, modernizacji systemow grzewczych oraz prowadzonych prac
inwestycyjnych, ktére kwalifikujg sie do finansowania z budzetu Miasta ze srodkéw
po bytych funduszach srodowiskowych, a takze w zakresie planowania i wdrazania
dziatan edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych gospodarki
komunalnej realizowanych przez Miasto, w tym jednostki organizacyjne Miasta
oraz inicjowania i realizacji dziatan prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto
postanowien Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej;

5) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej i zabezpieczen przed nadzwyczajnymi zagrozeniami
srodowiska, dopuszczania do uzytkowania strzelnic;

6) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie opiniowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

7) Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie prowadzenia edukacji ekologicznej
oraz wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

8) Strazg Miejskg w zwigzku z nielegalnymi wysypiskami odpaddéw oraz nielegalnym
odprowadzaniem nieczystosci;

9) Zaktadem Utylizacyjnym sp. z 0.0. w zakresie prawidtowej gospodarki odpadami;
10) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;
11) Wydziatem Skarbu w zakresie wydzierzawiania gruntow rolnych;

12) Izbg Rolniczg w zakresie opiniowania projektéw przepiséw i regulacji prawnych
dotyczacych rolnictwa;

13) Spoteczng Strazg Rybackg w zakresie amatorskiego potowu ryb;

14) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta*® w zakresie wizerunkowych
projektéw ekologicznych Miasta;

15) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidenciji ksiegowej mienia.

40 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.

Strona 67



3. Wydzial wykonuje zadania zwigzane ze wspoéitpraca z Powiatowym
Inspektoratem Weterynarii.

§ 19. 1. Zadania Wydziatu Gospodarki Komunalnej realizuje:
1) “'Referat Rozwoju Srédmiescia, do zadan ktérego nalezy:

a) koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ oraz wspieranie wspotpracy
jednostek miejskich w zakresie zarzadzania terenem Srédmiescia i podnoszenia
jakosci przestrzeni miejskiej,

b) koordynowanie i negocjowanie zmian formy uzytkowania przestrzeni miejskiej
oraz wyznaczanie kierunkéw i form animacji, w szczegdolnosci poprzez
wspofprace z mieszkancami oraz pozostatymi grupami interesariuszy
Srodmiescia,

c) koordynowanie dziatan majgcych na celu rozwdj i ochrone terenu historycznego
Srédmiesécia Gdanska, w tym dbato$é o estetyke, wyznaczanie standardéw w
zakresie porzadku i bezpieczenstwa oraz przeciwdziatanie niekorzystnym
zjawiskom,

d) pozyskiwanie i prowadzenie projektow z funduszy zewnetrznych na rzecz
rozwoju Srédmiescia,

e) wspieranie wspotpracy i inicjatyw oddolnych w zakresie rozwoju Srédmiescia;

2) Referat Lokalowy, do zadan ktérego nalezy:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i biezgca weryfikacja wnioskdw o udzielenie
pomocy mieszkaniowej swiadczonej z zasobu mieszkaniowego Miasta, w tym o
uzyskanie prawa do najmu lokalu:

- socjalnego,
- zamiennego,
- mieszkalnego,

b) sporzgdzanie i weryfikacja wykazéw oséb zakwalifikowanych do uzyskania
pomocy mieszkaniowej od Miasta oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

c) potwierdzanie uprawnien, wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych prawo do
lokalu bedgcego w dyspozycji Miasta,

d) wydawanie ofert i skierowan do zawarcia uméw najmu lokalu na rzecz osob,
ktorym Miasto przyznato prawo do lokalu,

e) rozpatrywanie spraw zwigzanych z poszerzeniem, podziatem i przebudowg lokali
komunalnych oraz adaptacjg pomieszczenn niemieszkalnych na cele
mieszkaniowe,

f) przygotowywanie i przedstawianie w trybie realizacji wyrokéw o eksmisje:

- oferty najmu lokalu socjalnego,

- oferty najmu tymczasowego pomieszczenia,

- wskazywanie noclegowni, schroniska lub innej placowki zapewniajgcej
miejsca noclegowe,

g) przyjmowanie, rozpatrywanie i biezgca weryfikacja wnioskéw o wymiane lokalu
mieszkalnego,

h) przyjmowanie, rozpatrywanie i biezgca weryfikacja wnioskédw o legalizacje
uprawnien:

41 zmiana nazwy Referatu Rozwoju Lokalnego na Rozwoju Srédmieécia oraz zadan zgodnie z § 1 pkt
8 lit a Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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- do lokalu w trybie szczegdinym,
- PO zgonie najemcy,
- po sptacie zadtuzenia,
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyodrebnianiem z zasobu mieszkaniowego
Miasta lokali:
- socjalnych w ramach umow z Bankiem Gospodarstwa Krajowego,
- mieszkalnych na czas trwania stosunku pracy,
- mieszkalnych na mieszkania chronione lub treningowe,
j) przyjmowanie, rozpatrywanie i biezgca weryfikacja wnioskbw o najem pracowni
tworcow w innych lokalach niz lokale uzytkowe,
k) opiniowanie  zmian regulamindw  wynajmu lokali miejskich  spoétek
mieszkaniowych,
[) zawieranie uméw na najem lokali komunalnych, ktére nie zostaty przekazane w
administracje jednostkom organizacyjnym Miasta,
m) przejmowanie lokali w ramach zamiany nieruchomosci,
n) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem lub innymi formami uzywania
lokali uzytkowych,
p) oddawanie w najem lokali komunalnych w trybie przetargu publicznego
ograniczonego i nieograniczonego (ustnej licytacji stawki czynszu), nie bedgcych
w administracji Gdanskiego Zarzagdu Nieruchomosci Komunalnych,
q) opracowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania przez Prezydenta
dziatan nadzorczych nad Gdanskim Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych,
r) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych w zakresie przejmowanych
przez Miasto nieruchomosci,
s) “2opiniowanie wnioskow o sprzedaz lokalu na rzecz dotychczasowego najemcy,
t)*3prowadzenie  dziatan majgcych na celu racjonalne gospodarowanie
pustostanami lokalowymi znajdujgcymi sie w zasobie Miasta;

3) Referat Komunalny, do zadan ktérego nalezy:

a) wykonywanie dziatan zwigzanych z nadzorem nad Gdanskim Ogrodem
Zoologicznym, w tym schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,
b) monitorowanie wykonywania ustug komunalnych w zakresie:
- zbiorowego zaopatrzenia w wode,
- zbiorowego odprowadzania sciekéw,
- zaopatrzenia w ciepto,
c) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemow odwadniajgcych w
Miescie, w tym infrastruktury przeciwpowodziowej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem systeméw odwadniajgcych,
e) przejmowanie inwestycji zrealizowanych ze $rodkéw Miasta z zakresu
infrastruktury technicznej, w tym:
- udziat w komisjach odbioru,
- ewidencjonowanie S$rodkow trwatych i przekazywanie ich do eksploatacji
uzytkownikom bezposrednim,
f) prowadzenie spraw likwidacji mienia komunalnego,
g) przygotowywanie porozumien i umow z gminami z zakresu ustug komunalnych,

42 dodany przez § 1 pkt 3 lit a tiret drugie Zarzgdzenia Nr 176/18 z dnia 26 stycznia 2018 r. — weszlio w
zycie z dniem 15 lutego 2018 r.

43 dodany przez § 1 pkt 8 lit b tiret drugie Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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h) wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze
zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem sciekow,

i) opiniowanie regulaminbw wymaganych przepisami prawa, w tym regulaminéw
ustug publicznych spétek z udziatem Miasta,

j) przygotowywanie aportow rzeczowych, w postaci obiektéw infrastruktury
technicznej, wnoszonych do spotek, w ktorych Miasto posiada udziaty,

k) przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw,

[) opiniowanie planéw rzeczowo — finansowych i sprawozdan jednostek
zewnetrznych realizujgcych powierzone im zadania wtasne Miasta,

m) opiniowanie wymaganych prawem planow z zakresu gospodarki komunalnej,

n) opiniowanie propozycji wysokosci cen i stawek optat za ustugi komunalne,

0) wydawanie decyzji zezwalajgcych na posiadanie psa rasy uznawanej za
agresywng oraz decyzji dotyczgcych czasowego odebrania zwierzat,

p) sprawowanie nadzoru nad Zarzadem Transportu Miejskiego w Gdansku w
zakresie nalezytego realizowania zadan przewozowych, w tym analizowanie
propozycji w zakresie ustalania struktury przewozoéw, zasad taryfowych i cen za
przejazdy srodkami gminnego transportu zbiorowego,

q) opracowywanie zatozen polityki Miasta w zakresie przewozoéw Srodkami
transportu publicznego, w tym przewozéw takséwkami osobowymi,

r) opiniowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg uchwat rad dzielnic w zakresie
gospodarki komunalnej;

4) Referat Mobilnosci Aktywnej, do zadan ktérego nalezy:

a) inicjowanie i koordynowanie dziatan prowadzacych do wypetnienia przez Miasto
postanowien Gdanskiej Karty Mobilno$ci Aktywnej,

b) przygotowywanie kampanii, warsztatow i konferencji informacyjno -
edukacyjnych promujgcych codzienne wykorzystywanie rowerow w dojazdach do
szkoty i pracy, poruszanie sie pieszo oraz inne niezmotoryzowane formy
mobilnosci,

c) prowadzenie prac analitycznych, w tym tworzenia analiz mapowych bazujgcych
na systemie informacji przestrzennych, dotyczgcych niezmotoryzowanych form
mobilnosci,

d) redagowanie portalu internetowego rowerowygdansk.pl,

e) opiniowanie projektéw organizacji ruchu, majgcych trwaty wptyw na warunki
poruszania sie niezmotoryzowanych uczestnikéw ruchu,

f) koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej Gdanska w zakresie projektow
edukacyjno — promocyjnych dotyczgcych mobilnosci aktywnej i zrdbwnowazonego
rozwoju,

g) udziat w miedzynarodowych sieciach wspotpracy oraz inicjatywach dotyczgcych
mobilnosci aktywnej i zrbwnowazonego rozwoiju;

5) Referat Ekonomiczny, do zadan ktorego nalezy:

a) wykonywanie dziatan zwigzanych z nadzorem nad Gdanskim Zarzgdem
Nieruchomosci Komunalnych, Gdanskim Ogrodem Zoologicznym i Zarzagdem
Transportu Miejskiego w Gdansku w zakresie spraw ekonomiczno -
finansowych,

b) udziat w przygotowywaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo - finansowych
z zakresu gospodarki komunalnej realizowanej odpowiednio przez Wydziat oraz
jednostki podlegte,

c) kontrola i ocena realizacji zakresu finansowego planow Wydziatu i
nadzorowanych jednostek oraz analiza ich sytuacji finansowo — ekonomicznej,

Strona 70



d) ocena ekonomicznej efektywnosci przedsiewzie¢ z zakresu gospodarki
komunalnej oraz opracowywanie propozycji wysokosci cen za ustugi komunaline,
w tym za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskow o udzielenie pozyczki na
sfinansowanie kosztéw remontu nieruchomosci wspodlnej, w ktorej Miasto
posiada udziaty,

f) rozpatrywanie wnioskow i odwotan diuznikéw z lokali mieszkalnych i uzytkowych
w sprawie rozktadania na raty, odraczania terminu spfaty lub umarzania
wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Miasta oraz wnioskowanie o
umorzenie pozostatych naleznosci pobieranych przez jednostke Urzad Miejski w
Gdansku, z wyjatkiem zalegtosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

g) koordynowanie i przygotowywanie w zakresie finansowo — ekonomicznym
porozumien komunalnych,

h) koordynowanie wieloletnich planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie
dziatania Wydziatu,

i) koordynowanie i prowadzenie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych
w zakresie zadan Wydziatu,

j) planowanie, realizacja i prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
gospodarki komunalnej,

k) prowadzenie spraw  zwigzanych z udzieleniem, przekazywaniem
I weryfikowaniem rozliczenia dotacji przedmiotowych objetych budzetem
Wydziatu,

[) weryfikacja niewykorzystanych dotacji przyznanych podlegltym jednostkom oraz
ich egzekwowanie,

m) kontrolowanie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalno$ci,
gospodarnosci i celowosci w nadzorowanych jednostkach,

n) koordynowanie i inicjowanie polityki czynszowej Miasta,

0) przeprowadzanie analiz:

- wptywdw z czynszow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych
wilasnos¢ Miasta,

- wydatkow zwigzanych z eksploatacjg i remontami budynkéw komunalnych,

-wptywow i wydatkbw Miasta =z tytulu posiadanych udziatbw w
nieruchomosciach wspaolnych,

- materiatéw finansowo — ekonomicznych spétek gospodarki komunalnej,

p) opracowywanie zbiorczego planu zamowien publicznych objetych budzetem
Wydziatu,

q) analiza dokumentow, w tym finansowych, jednostek organizacyjnych Miasta w
zakresie zleconym przez Zastepce Prezydenta ds. polityki komunalnej,

r) wydawanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

s) analizowanie danych i sprawozdan przekazywanych przez Gdanski Zarzad
Nieruchomosci Komunalnych z zakresu gospodarki administrowanymi
nieruchomos$ciami,

t) opracowywanie zatozen polityki Miasta w zakresie gospodarki nieruchomosciami
komunalnymi, w tym lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz aktualizowanie
,wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta”,

u) rekomendowanie optymalnych rozwigzan rozwoju budownictwa
mieszkaniowego,
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V) opiniowanie planéw inwestycyjnych miejskich spotek mieszkaniowych w zakresie
potrzeb mieszkaniowych Miasta,

w) opracowywanie zatozen do wieloletnich planéw remontowych, modernizacyjnych
oraz rozbudowy komunalnych zasobéw mieszkaniowych,

X) analiza mozliwosci zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w zakresie lokali
socjalnych i zamiennych,

y) inicjowanie przedsiewzie¢ poprawiajgcych warunki zaspokojenia potrzeb
mieszkaniowych i podnoszacych jakos¢ zamieszkania, w tym partnerstwo
publiczno — prywatne i inne formy,

z) udzielanie ulg w sptacie kar pienieznych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 9 lit. g i h,

za) sprawowanie nadzoru finansowego nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym planowanie budzetu, sprawozdanie z budzetu oraz
sporzgdzanie analiz dotyczgcych wykonania budzetu,

zb) opiniowanie pod wzgledem finansowo - ekonomicznym przedsiewziec
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

zc) dokonywanie pod wzgledem ekonomicznym corocznej analizy stanu gospodarki
odpadami komunalnymi;

6) Referat Handlu, do zadan ktorego nalezy:

a) wydawanie i cofanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) wydawanie decyzji w sprawie wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

c) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie opfaty za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) przeprowadzanie konkursow na operatora placow handlowych usytuowanych w
sgsiedztwie cmentarzy gdanskich w okresie Wszystkich Swietych i nadzér nad
dziatalnoscig operatora,

e) przeprowadzanie konkursu na wyboér organizatora jarmarkow,

f) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji kasyn gry,

g) zawieranie i obstuga uméw na umieszczanie nosnikow reklamy na
nieruchomosciach Miasta oraz nadzér nad ich realizacjg;

7) Referat Logistyki Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi, do
zadan ktorego nalezy:

a) organizacja i koordynacja dziatan w zakresie odbioru odpadéw komunalnych
z nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz przekazywania ich do Zakfadu Utylizacyjnego sp. z o0.0. celem
zagospodarowania, w tym w szczegolnosci:

- planowanie i realizacja dziatan w zakresie odbioru odpaddéw komunalnych
z nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych zlokalizowanych na terenie
Gdanska,

- kontrola i weryfikacja ustug odbioru odpadéw komunalnych z nieruchomosci
przez firmy wywozowe i Gdanskie Ustugi Komunalne sp. z 0.0.,

- inwentaryzacja punktéw gromadzenia odpaddw oraz biezgca ich aktualizacja,

- kontrola ustug realizowanych przez Zakfad Utylizacyjny sp. z 0.0. z tytutu
dostarczanych odpadéw komunalnych,

- kontrola odbieranych odpadéw pod wzgledem zgodnosci ze ztozong
deklaracjg o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami oraz procedurami
wewnetrznymi,
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b) organizowanie systemu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych w przestrzeni
publicznej oraz objazdowej zbiorki odpadow niebezpiecznych,

c) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w zakresie funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Miescie;

8) Referat Wymiaru Optlat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi, do
zadan ktorego nalezy:

a) ewidencja i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) okreslanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

d) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie obowigzku skfadania
deklaracji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec
wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielania ulg w sptacie zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

f) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w zakresie funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Miescie;

9) Referat Strategii i Monitoringu Systemu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi, do zadanh ktérego nalezy:

a) koordynowanie zadan w zakresie utrzymania czystosci w Miescie,

b) monitorowanie wykonywania ustug komunalnych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

c) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym plandw i przedsiewzie¢ zwigzanych
z gospodarkg odpadami komunalnymi,

d) opiniowanie propozycji wysokosci cen i stawek optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz regulaminéw dotyczgcych gospodarki odpadami

komunalnymi,

e) przygotowywanie porozumien i umow z gminami z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

f) opracowywanie sprawozdan i dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi,

g) naktadanie w drodze decyzji administracyjnych kar pienieznych na
przedsiebiorcow za:

- nieterminowe ziozenie, przekazanie nierzetelnego sprawozdania podmiotu
odbierajgcego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

- nieosiggniecie  wymaganego poziomu recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz poziomu ograniczenia
masy odpaddw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

h) naktadanie w drodze decyzji administracyjnych kar pienieznych na podmiot
prowadzacy punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz podmioty
zbierajgce odpady komunalne, stanowigce frakcje odpadow komunalnych:
papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkila za nieterminowe ztozenie,
przekazanie nierzetelnego sprawozdania,
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i) inicjowanie i wdrazanie programéw edukacyjnych i promocyjnych majgcych na
celu podnoszenie swiadomosci w zakresie racjonalnego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

J) monitorowanie planowanych oraz realizowanych dziatan dotyczacych edukac;i i
promocji realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta, obejmujgce
tematyke gospodarki odpadami komunalnymi, pod wzgledem ich zgodnosci ze
strategicznymi zatozeniami polityki komunalnej Miasta;

10) Zespot ds. Zarzadzania Ruchem, do zadan ktérego nalezy:

a) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu i wnioskow dotyczgcych organizacii
ruchu,

b) zatwierdzanie projektdéw organizaciji ruchu,

c) przekazywanie zatwierdzonych projektéw do realizacji,

d) przechowywanie projektéw organizaciji ruchu i ich ewidencjonowanie,

e) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

f) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnych i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

g) wydawanie decyzji o wykorzystaniu drogi w sposéb szczegdiny,

h) udziat w pracach komisji dotyczgcych ruchu drogowego oraz Miejskiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

11) Zespét ds. polityki gospodarowania nieruchomosciami, do zadan ktérego
nalezy:

a) utworzenie i prowadzenie bazy danych nieruchomosci Miasta oraz sprawowanie
nadzoru nad danymi umieszczanymi w bazie przez jednostki organizacyjne
Miasta,

b) analiza zasobow oraz analiza potrzeb lokalowych jednostek organizacyjnych
Miasta,

C) przyjmowanie zgtoszen o zwalnianych lokalach bedacych w administrowaniu
jednostek organizacyjnych Miasta, z wytgczeniem lokali mieszkalnych,

d) przygotowywanie propozycji dotyczgcych zagospodarowania nieruchomosci
przeznaczonych na dziatalno$¢ oswiatowg, socjalng, kulturalng oraz sportowg, w
tym zmian przeznaczenia nieruchomosci,

e) realizacja polityki gospodarowania nieruchomosciami Miasta, w tym
nieruchomosciami zajmowanymi przez jednostki oswiatowe, kultury oraz
sportowe,

f) podejmowanie dziatan oraz koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ w
zakresie zwiekszenia efektywnosci gospodarowania nieruchomosciami Miasta, z
wytagczeniem lokali mieszkalnych,

g) sprawowanie nadzoru nad jednolitg i spdjng politykg wynajmowania
nieruchomosci przeznaczonych na dziatalno$¢ oswiatowg, socjalng, kulturalng
oraz sportowg, w szczegolnosci w zakresie prawidtowosci stosowania stawek
najmu,

h) obstuga administracyjna Komisji konsultacyjnej ds. polityki gospodarowania
nieruchomosciami;

12)*4 Zespot ds. Organizacji Jamboree i Rozwoju Wyspy Sobieszewskiej, do
zadan ktérego nalezy:

44w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 lit. a Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego 2018 r.
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a) koordynowanie prac inzynierskich zwigzanych z budowg infrastruktury
technicznej niezbednej do obstugi imprez skautowych na Wyspie
Sobieszewskiej,

b) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg ,Programu spotecznego dla
Wyspy Sobieszewskiej”,

c) reprezentowanie jednostek organizacyjnych Miasta zaangazowanych w
realizacie Umowy Ramowej we wspotpracy ze Zwigzkiem Harcerstwa
Polskiego,

d) prowadzenie dziatah na rzecz rozwoju Wyspy Sobieszewskiej,

e) koordynowanie dziatan w zakresie realizacji obowigzkéw Miasta wynikajgcych z
Umowy Ramowej dot. organizacji Europejskiego Jamboree Skautowego w roku
2020 oraz zlotu Zwigzku Harcerstwa Polskiego w roku 2018,

f) promocja Wyspy Sobieszewskiej jako miejsca organizacji zlotéw Europejskiego
Jamboree Skautowego oraz Zwigzku Harcerstwa Polskiego;

13) Samodzielne stanowisko ds. energetyki, do zadan ktérego nalezy:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z politykg energetyczng Miasta, w tym
monitorowanie zaopatrzenia Miasta w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

b) planowanie i koordynowanie, we wspotpracy z gestorami sieci, realizacji
infrastruktury energetycznej zgodnie z planami rozwojowymi Miasta w celu
zapewnienia bezpieczenstwa energetycznego, efektywnosci energetycznej i
rozwoju Gdanska,

c) wspbtpraca i utrzymywanie statego kontaktu z przedsiebiorstwami
energetycznymi w Gdansku,

d) pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania innowacyjnych projektéw
energetycznych,

e) inicjowanie i wspoOipraca przy realizacji projektéw z obszaru efektywnosci
energetyczne;j.

14) (uchylony)

2. W realizacji zadan Wydzial wspélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegdlnosci z:

1) Wydziatem Programéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych
oraz realizowania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

2) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkdbw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz zaciggania pozyczek
preferencyjnych na zadania realizowane przez Wydziat;

3) Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
oraz realizacji obowigzku meldunkowego w lokalach komunalnych;

4) Wydziatami: Geodezji, Spraw Obywatelskich w zakresie numeracji budynkéw,
nowych nazw ulic;

45 przez § 1 pkt 8 lit. d Zarzgdzenia Nr 612/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z dniem 16
kwietnia 2018 r.
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5) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie opracowywania zasad przydzielania
artystom pracowni na dziatalnosc twdrczg oraz ustalen dotyczgcych wprowadzenia
dodatkowej komunikacji podczas imprez miejskich;

6) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie opiniowania rozwigzan
projektowanych przeksztatcen i modernizacji obiektow komunalnych, adaptaciji
czesdci nieruchomosci wspdlnej, zmiany przeznaczenia lokali i czesci

nieruchomosci wspolnej;

7) Wydziatem Srodowiska w zakresie realizacji zadan dotyczgcych gospodarki wodno
— Sciekowej Miasta, gospodarki odpadami, budowy terendéw zieleni miejskiej i
modernizacji systemdéw grzewczych;

8) Wydziatem Skarbu w zakresie przeznaczania do sprzedazy lokali i budynkéw
uzytkowych Miasta, ustanawiania odrebnej wiasnosci lokali, wydawania
zaswiadczen o samodzielnosci lokali;

9) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie spraw dotyczgcych spétek
uzytecznosci publicznej, w tym przekazywania informacji finansowo -
ekonomicznych, planowanych inwestycji;

10) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;
11) Kancelarig Prezydenta w sprawach istotnych dla opinii publicznej;

12)%¢ Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie tworzenia polityki mieszkaniowej
uwzgledniajgcej potrzeby najstabszych mieszkancéw Miasta, zapewniania lokali
Miasta dla rodzin narodowosci polskiej (repatriantdéw) osiedlanych w Gdansku,
gospodarki lokalami przeznaczonymi bezposrednio na cele oswiatowe i na inne
cele zwigzane z oswiatg, w sprawach dotyczgcych wspotpracy z podmiotami
stuzby zdrowia i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie potrzeb lokalowych oraz
w zakresie realizacji ,Programu spotecznego dla Wyspy Sobieszewskiej;

13) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz Gdanskim Centrum Swiadczen w
zakresie wywiadow Srodowiskowych, realizacji obnizek dochodowych oraz
udzielania wsparcia w realizacji programow spotecznych;

14) Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie zapisow
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

15) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie opracowywania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem problematyki gospodarki
komunalnej oraz spraw dotyczgcych rozwoju Miasta i transportu zbiorowego, w tym
przekazywanie informacji statystycznych w zakresie gospodarki komunalnej;

16) Strazg Miejskg w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w Miescie, w tym na
posesjach zabudowanych budynkami komunalnymi, przestrzegania zapiséw
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kontroli
legalno$ci dziatalnosci handlowej i gastronomicznej;

17) Gdanskim Zarzadem Drdg i Zieleni w zakresie usuwania nielegalnych wysypisk,
lokalizacji i utrzymania wiat przystankowych, opiniowania lokalizacji i projektow
nosnikow reklamy na obiektach i nieruchomosciach komunalnych oraz zarzgdzania
ruchem na drogach;

46 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b tiret pierwsze Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego
2018'r.
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18) Gdanskimi Autobusami i Tramwajami sp. z 0.0., Saur Neptun Gdansk S.A,,
Gdanskimi Wodami sp. z 0.0., Gdanskim Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplne;j
sp. z 0.0., Zaktadem Utylizacyjnym sp. z o0.0., Portem Czystej Energii sp. z 0.0.,
Gdanskimi  Ustugami Komunalnymi sp. z o0.0., Gdanska Infrastrukturg
Wodociggowo — Kanalizacyjng sp. z 0.0., w zakresie zarzgdzania infrastrukturg
komunalng, planowania inwestycji oraz ustalania cen za ustugi komunalne, w tym
stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) Gdanskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. i Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego ,Mottawa” sp. z 0.0. oraz Gdanskg Infrastrukturg
Spoteczng sp. z 0.0. w zakresie realizacji budownictwa mieszkaniowego;

20) organami dzielnic Miasta w zakresie spraw objetych dziataniem Wydziatu;

21) Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta*’ w zakresie realizacji imprez
kulturowych, sportowych i wizerunkowych, w tym Jarmarku Sw. Dominika;

22) “®Biurami Prezydenta: ds. Kultury, ds. Sportu, ds. Komunikacji i Marki Miasta,
Wydziatami:  Polityki Gospodarczej, Programéw Rozwojowych, Rozwoju
Spotecznego, Srodowiska, Urbanistyki i Architektury w zakresie inicjowania i
realizacji dziatan prowadzgcych do wypetnienia przez Miasto postanowien
Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej;

23) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpozarowej nadzorowanych podmiotéw;

24) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

25) jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji programoéw, konkursow
w celu utrwalania dobrych praktyk i aktywizacji mieszkancow w podnoszeniu
jakosci zycia;

26) wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie zadan zwigzanych z

bezpieczenstwem energetycznym Gdanska i podniesieniem efektywnosci
energetycznej;

27)* Biurem Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta® oraz Wydziatem
Srodowiska w zakresie planowania i wdrazania dziatan edukacyjnych,

promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych gospodarki komunalnej, realizowanych
przez Miasto, w tym jednostki organizacyjne Miasta oraz promocji Wyspy
Sobieszewskiej;

28) jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie aktualizacji bazy danych
nieruchomosci Miasta;

47 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w Zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.

48 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszio w
zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

49 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia Nr 301/18 z dnia 22 lutego
2018 .

50 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i
Marki Miasta zgodnie z § 1 pkt 4 Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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29) Biurem Zamoéwien Publicznych, Biurem Informatyki, Gdanskim Zarzgdem
Nieruchomosci Komunalnych, oraz Gdanskim Centrum Informatycznym przy
tworzeniu bazy danych nieruchomosci Miasta;

30) Biurem Prezydenta ds. Kultury, Biurem Prezydenta ds. Sportu i Wydziatem
Rozwoju Spotecznego w zakresie przedktadania propozycji zagospodarowania
nieruchomosci;

31) uczelniami wyzszymi, szkotami, instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w
celu poprawy efektywnosci polityki gospodarowania nieruchomosciami oraz
wdrazania zatozen gospodarki odpadami Miasta;

32) Wydziatem Komunikacji w zakresie zarobkowego przewozu osob pojazdami
samochodowymi;

33) innymi miastami oraz instytucjami w kraju w zakresie planowania i realizacji
projektow edukacyjno — promocyjnych dotyczgcych gospodarki odpadami
komunalnymi.

3. Wydziat wykonuje zadania zwigzane z:

1) nadzorem nad dziatalnoscia:

a) Gdanskiego Ogrodu Zoologicznego,
b) Zarzadu Transportu Miejskiego w Gdansku;

2) nadzorem finansowym nad dziatalnoscig Gdanskiego Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych.

§ 20. 1. Zadania Wydziatu Geodezji realizuje:
1) Referat Robét Geodezyjnych, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

b) wydawanie decyzji z zakresu podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

c) prowadzenie scalenia i wymiany gruntéw,

d) sporzgdzanie dokumentacji geodezyjno — kartograficznej dotyczacej obstugi
gospodarki nieruchomosciami,

e) wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji do przetargéw na nieruchomosci,

f) prowadzenie dokumentacji rob6t geodezyjno — kartograficznych;

2) Referat Ewidencji Gruntéw, do zadan ktérego nalezy:

a) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

b) sporzgdzanie dokumentacji ewidencyjnej dotyczgcej obstugi gospodarki
nieruchomosciami,

c) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikaciji

gruntéw,

d) sporzgdzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i
budynkdw,

e) koordynacja i nadzdér prac zwigzanych z prowadzeniem operatu ewidencji
gruntéw,

f) wydawanie decyzji z zakresu zmian podmiotowych i przedmiotowych ewidencji
gruntéw oraz klasyfikacji gruntéw,
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g) sporzgdzanie dokumentéw dla celéw informacyjnych i prawnych na zlecenie
0s6b prawnych i fizycznych,

h) zaktadanie i prowadzenie bazy cen nieruchomosci,

i) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

J) prowadzenie baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie;

3) Referat Zasobu Geodezyjnego, do zadan ktorego nalezy:

a) prowadzenie zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) zaktadanie osnoéw szczegdtowych,

c) zakfadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

d) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

e) udostepnianie zasobu geodezyjnego i kartograficznego na zlecenie 0so6b
prawnych i fizycznych oraz wykonawcom robot geodezyjnych i kartograficznych,

f) przyjmowanie i kontrola dokumentacji geodezyjnej powstatej w wyniku prac
geodezyjnych i kartograficznych,

g) wylgczanie z zasobu materiatéw, ktore utracity swojg waznosc,

h) zaktadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

i) prowadzenie baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie;

4) Referat Koordynacji Sytuowania Projektowanego Uzbrojenia Terenu, do zadan
ktérego nalezy:

a) koordynacja sytuowania projektowanego uzbrojenia terenu,

b) wspotpraca w zakresie zaktadania i prowadzenia ewidencji sieci uzbrojenia
terenu,

c) prowadzenie baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie.

2. W realizacji zadan Wydzial wspédlpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w szczegélnosci z:

1) Wydziatem Skarbu w zakresie: przygotowywania nieruchomosci do przetargu,
regulacji stanow prawnych nieruchomosci, sporzgdzania dokumentaciji
ewidencyjnej dla celéw informacyjnych i notarialnych oraz sporzgdzania zestawien
gruntéw;

2) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkéw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz sporzgdzania informacji o stanie
mienia komunalnego;

3) Wydziatem Programoéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

4) Wydziatami: Skarbu, Urbanistyki i Architektury, Srodowiska, Gospodarki
Komunalnej, Programoéw Rozwojowych, Biurem Informatyki, Spraw Obywatelskich
oraz Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie udostepniania numerycznej bazy
danych z zakresu ewidencji gruntow;

5) Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie zgodnosci projektow podziatu
nieruchomos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywania nieruchomosci do przetargu;
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6) Wydziatami: Spraw Obywatelskich, Gospodarki Komunalnej w zakresie numeraciji
budynkow, nowych nazw ulic;

7) Wydziatem Srodowiska w zakresie dokonywania zmian w ewidencji gruntow;

8) organami dzielnic Miasta w sprawach nazw ulic i placow na terenie dziatania
jednostki;

9) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;

10) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

§ 21. 1. Zadania Wydziatu Urbanistyki i Architektury realizuje:
1) Referat Decyzji Administracyjnych, do zadan ktérego nalezy:

a) ocena zgodnosci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w
tym uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu z organami i instytucjami wskazanymi w przepisach prawa,

C) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i o pozwoleniu
na budowe,

d) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
autorskiego,

e) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

f) przygotowywanie decyzji o zmianie sposobu uzytkowania obiektéw oraz
w sprawie rozbudowy, nadbudowy i przebudowy obiektow,

g) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonania rob6t budowlanych,
nie wymagajgcych pozwolenia na budowe,

h) przyjmowanie zgtoszen robdét rozbidérkowych i przygotowywanie pozwolen
na rozbiérke,

i) prowadzenie rejestru wydanych decyzji i postanowien w formie komputerowej
bazy danych,

j) prowadzenie rejestru wydawanych dziennikéw budowy,

K) wspotpraca w  sporzgdzaniu  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

[) udzielanie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno — budowlanych;

2) Referat Planow i Marketingu, do zadan ktérego nalezy:

a) wydawanie wypisow i wyrysow z plandéw miejscowych,
b) wydawanie opinii urbanistycznych na potrzeby Urzedu,
C) przygotowywanie postanowien o podziatach terenu,
d) prowadzenie:
- rejestru opracowan planistycznych zakonczonych i bedgcych w toku,
- zbiorczego i graficznego, w technice cyfrowej, rejestru wydanych decyzji i
postanowien,
e) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
w trakcie opracowania i projektow uchwat w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
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f) zlecanie koreferatdw i innych opracowan do sporzgdzanych projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i opracowan
studialnych,

g) udostepnianie do wgladu planéw miejscowych,

h) przyjmowanie z Biura Rozwoju Gdanska zakonczonych opracowan miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i opracowan studialnych,

i) archiwizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z
ich dokumentacjg formalno — prawng oraz innych opracowan zleconych przez

Miasto,

J) wspotpraca  przy  tworzeniu  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

K) przygotowywanie uwarunkowan urbanistyczno — architektonicznych dla

nieruchomosci komunalnych przeznaczonych do przetargu,

) ksztattowanie strategii obrotu nieruchomosciami gminnymi m.in. poprzez:

- badanie skutkéw ekonomicznych uchwalenia planéw miejscowych,

- badanie rynku nieruchomosci,

- ocene niezbednych naktadoéw Miasta na infrastrukture techniczng dla
obszarow przeznaczonych do przetargu (bilans naktadéw do zyskow ze
sprzedazy) z uwzglednieniem Bazy Priorytetow Inwestycyjnych,

- ustalanie preferencji dla nabywcy nieruchomosci gminnych,

- wyznaczanie nieruchomosci gminnych do sprzedazy w powigzaniu z
kierunkami rozwoju Miasta ustalonymi w ,Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta”,

- analize mozliwosci uruchomienia do sprzedazy terendéw nieuzbrojonych lub o
niewielkim wyposazeniu w infrastrukture techniczna,

- analize skutkéw procesow inwestycyjnych,

- utworzenie banku informacji o terenach gminnych przeznaczonych do
sprzedazy lub wymiany gruntéw (rezerwy terenowe) i przedstawianie
Prezydentowi w formie raportow o stanie nieruchomosci komunalnych,

m) wprowadzanie do Systemu Informacji Przestrzennej, na odrebnej warstwie,
informacji wyrézniajgcych nieruchomosci dla ktérych:

- korzystanie z nieruchomosci stato sie niemozliwe lub ograniczone,

- warto$¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu,

- wartos¢ nieruchomos$ci wzrosta w zwigzku z uchwaleniem Ilub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

n) sporzgdzanie i przekazywanie Wydziatowi Geodezji wykazu nieruchomosci,
ktdérych wartos¢ wzrosta w stosunku procentowym, okreslonym w uchwalonym
lub zmienionym miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

0) ustalanie standardow i procedur dla tworzenia warstw planistycznych,

p) archiwizacja cyfrowa materiatéw planistycznych,

q) prowadzenie baz danych Systemu Informacji Przestrzennej w zakresie warstw
planistycznych,

r) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

S) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw architektoniczno — urbanistycznych;

3) Referat Koordynacji i Nadzoru, do zadan ktérego nalezy:

a) kontrola wydawanych przez Wydziat decyzji administracyjnych, szczegolnie pod
katem wnoszonych odwotan, zazalen, skarg i interwencji,
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b) organizacja pracy na poszczegdolnych stanowiskach pracy Wydziatu, z
sekretariatem wiacznie,

c) dbato$¢ o whasciwg obstuge klientow Wydziatu, z wnioskowaniem niezbednych w
tej dziedzinie zmian i udogodnien,

d) analiza zagadnien prawnych, wystepujgcych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, formutowanie zapytan prawnych kierowanych do radcéw prawnych,

e) ustalanie zakresu niezbednych szkolen pracownikéw Wydziatu na podstawie
zapytan prawnych i zgtoszonych probleméw merytorycznych,

f) organizacja szkolen we wspotpracy z Wydziatem Kadr i Organizacji, w ramach
programu szkolen,

g) prowadzenie statystyki,

h) ustalanie harmonogramu rozpraw administracyjnych i zabezpieczenie warunkéw
lokalowych,

I) egzekucja obowigzkoéw o charakterze niepienieznym wynikajgcych z postanowien
i decyzji Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

j) rejestrowanie  wnioskow Komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych,
wptywajgcych do Wydzialu oraz nadzér nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi,

k) wspotpraca z Biurem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli Wydziatu,
[) wspoétpraca z Miejskg Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczna.

2. W realizacji zadan Wydzial wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w szczegdélnosci z:

1) Wydziatem Geodezji w zakresie okreslania stanu prawnego nieruchomosci;

2) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie inicjowania i sporzgdzania miejscowych
planobw zagospodarowania przestrzennego i innych opracowan planistycznych,
niezbednych w gospodarce przestrzennej Miasta oraz wprowadzania w
sporzgdzanych miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego zapisow
dotyczacych zasad zagospodarowania przestrzeni publicznej w kontekscie
standardow estetyki tej przestrzeni;

3) Wydziatem Programoéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

4) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkbw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz zaciggania pozyczek
preferencyjnych na zadania realizowane przez Wydziat;

5) Wydziatem Srodowiska w zakresie uzgadniania projektéw budowlanych inwestycji
mogacych pogorszy¢ stan Srodowiska, przekazywania danych niezbednych do
prowadzenia publicznie dostepnych wykazow danych o srodowisku i jego ochronie,
uzgadniania zakresu raportu oddziatywania inwestycji na srodowisko, uzgadniania
sposobu postepowania z ziemig i gruzem, wydawania zezwolen na usuwanie
drzew i krzewdéw oraz urzgdzania terendéw zielonych w obrebie przestrzeni
publicznej;

6) Wydziatem Skarbu w zakresie prawa do dysponowania na cele budowlane
gruntami na terenach komunalnych, wydawania dokumentow i opinii w sprawie
zasadnosci nabywania przez cudzoziemcdw nieruchomosci oraz regulowania
stanéw prawnych nieruchomosci;

Strona 82



7) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie opiniowania rozwigzan
projektowanych przeksztatcenn i modernizacji obiektow komunalnych, adaptacji
czesci nieruchomosci wspolnej, zmiany przeznaczenia lokali i czesSci
nieruchomosci wspolnej, wydawania opinii urbanistycznych dotyczacych lokalizaciji
targowisk, informacji sieciowej oraz inicjowania i realizacji dziatan prowadzgcych
do wypetnienia przez Miasto postanowien Gdanskiej Karty Mobilnosci Aktywnej;

8) Wydziatami Skarbu i Geodezji w zakresie ustalania sprzedanych nieruchomosci,
ktorych wartos¢ wzrosta na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie dopuszczania
do uzytkowania strzelnic;

10) Centrum Partnerstwa i Biznesu w zakresie obstugi inwestora i przedsiebiorcy;

11) Wydziatami  Gospodarki Komunalnej, Rozwoju  Spotecznego, Polityki
Gospodarczej, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Biurem Rozwoju
Gdanska, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, w zakresie opracowywania
wieloaspektowych analiz o stanie Miasta pod katem identyfikacji zjawisk
kryzysowych i ich przyczyn;

12) Gdanskim Zarzgdem Drog i Zieleni w zakresie opiniowania rozwigzan
projektowanej infrastruktury technicznej i drogowej oraz zagospodarowania
przestrzeni publicznej;

13) Wydziatem Polityki Gospodarczej w realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie
partnerstwa publiczno — prywatnego oraz badan opinii mieszkancéw dotyczgcych
rozwigzan w przestrzeni publicznej;

14) Strazg Miejskg w zakresie przeciwdziatania degradaciji przestrzeni publicznej;

15) Dyrekcjg Rozbudowy Miasta Gdanska w zakresie zagospodarowania przestrzeni
publicznej;

16) Miejskg Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczng w zakresie wnioskéw o
wprowadzenie w sporzgdzanych miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego zapisow dotyczgcych zasad zagospodarowania przestrzeni
publicznej w kontekscie standardow estetyki tej przestrzeni;

17) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

§ 22. 1. Zadania Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
realizuje:

1) Referat Planowania Cywilnego, do zadan ktérego nalezy:

a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Miasta w zakresie:
- oceny zagrozenia Miasta,
- ewakuacji planowej (lll stopnia) ludnosci Miasta na wypadek podwyzszania
stanu gotowosci obronnej panstwa,
- zabezpieczenia logistycznego obrony cywilnej,
- dziatania obrony cywilnej w procesie osiggania wyzszych stanow gotowosci
obronnej,
b) uzgadnianie zaktadowych kart realizacji zadan obrony cywilnej,
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c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

e) prowadzenie ewidencji budowli ochronnych oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

f) przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
terenie Miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

h) przygotowanie ludnosci Miasta do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

i) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej,

j) realizacja zadan w zakresie obronnosci Urzedu i Miasta oraz koordynacja tych
zadan w jednostkach organizacyjnych Miasta, w tym:

- opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

- opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Miasta na potrzeby obronne panstwa,

- opracowanie i aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespotéw
zastepczych miejsc szpitalnych Miasta,

k) opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek
zagrozenia radiacyjnego na terenie Miasta,

[) opracowywanie i ustalanie zadan w zakresie przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej w instytucjach, u przedsiebiorcéw, w spotecznych
organizacjach ratowniczych i innych jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
na obszarze Miasta,

m) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

n) upowszechnianie oceny zagrozenia Miasta wsréd zatdg zaktaddw pracy,

0) sktadanie informacji o realizacji zadan obrony cywilnej na wystgpienie szefa
obrony cywilnej wojewodztwa,

p) organizowanie szkolen, c¢wiczen, treningdbw i konkurséw sprawdzajgcych i
propagujgcych problematyke zbiorowej ochrony ludnosci,

q) opracowywanie i nadzor nad realizacjg miejskiego programu zapobiegania
przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzgdku publicznego,

r) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczosci w zakresie obrony cywilnej w
Miescie i w zaktadach pracy, dla ktérych zadania ustala Szef Obrony Cywilnej
Miasta,

s) wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy.

W Referacie Planowania Cywilnego dziata Biuro Rzeczy Znalezionych, do zadan
ktérego nalezy przyjmowanie, przechowywanie rzeczy znalezionych oraz
poszukiwanie osdb uprawnionych do ich odbioru.

2) Referat Zarzadzania Kryzysowego, do zadan ktérego nalezy planowanie
i inicjowanie dziatan stuzgcych poprawie bezpieczenstwa i sprawnego zarzgdzania
kryzysowego, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie catodobowej pracy i doskonalenie funkcjonowania Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

b) opracowanie i stata aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego oraz Planu
ochrony przed powodzig na terenie Miasta,
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c) tworzenie banku danych na potrzeby bezpieczenstwa, porzgdku publicznego,

d) zapewnienie wsparcia logistycznego na potrzeby stuzb ratowniczych Miasta,

e) podejmowanie  interwencji  rzeczowych na  potrzeby  mieszkancéw
poszkodowanych w zdarzeniach losowych,

f) uczestnictwo w opracowywaniu planéw ¢wiczeh i w ¢wiczeniach realizowanych
przez stuzby ratownicze Miasta oraz instytucje wspoétpracujace,

g) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej, z wylgczeniem
imprez, ktére powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w
sposob szczegolny,

h) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych,

i) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia,

J) zwotywanie posiedzen Zespotu ds. analiz i przygotowywania Miasta do
organizowanych wydarzen oraz koordynowanie wypracowanych rozwigzan,

k) rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych:

- przeprowadzania pokazow pirotechnicznych,
- wytgczenia miejskiego oswietlenia ulicznego,
- zgody na przelot nad Miastem na obnizonej wysokosci,

[) obstuga kancelaryjno — biurowa i organizacja szkolen Zespotu Zarzgadzania
Kryzysowego oraz obstuga kancelaryjno — biurowa posiedzen Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku.

W Referacie Zarzadzania Kryzysowego funkcjonuje Miejskie Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego.

3) Referat Bezpieczenstwa Publicznego, do zadan ktérego nalezy planowanie i
inicjowanie dziatan stuzgcych poprawie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w
szczegolnosci:

a) zapewnienie ustug parkingowych i holowniczych zwigzanych z usuwaniem
pojazdow z drég publicznych, stref zamieszkania i stref ruchu zgodnie z ustawg
Prawo o ruchu drogowym, w tym:

- wydawanie zezwolen na odbior pojazdow odholowanych z parkingdw
strzezonych objetych umowg dotyczgcg usuwania pojazdéw z terenu Miasta,

- prowadzenie procedury przejecia pojazdéw na rzecz Miasta,

- przygotowywanie wniosku do sgdu o przeniesieniu wilasnosci pojazdu na
Miasto,

- wycena pojazdu,

- wydawanie decyzji administracyjnych zobowigzujgcych dotychczasowego
wiasciciela pojazdu do zwrotu poniesionych kosztow,

- przeprowadzenie licytacji lub utylizacji pojazdow,

b) udzielenie ulgi w sptacie niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym z tytutu:

- obowigzku =zaptaty kosztéw powstatych w zwigzku z odstgpieniem od
usuniecia pojazdu w trybie ustawy Prawo o ruchu drogowym,

- obowigzku zaptaty kosztow w zwigzku z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem oraz utylizacjg pojazdu, powstate od momentu wydania
dyspozycji jego usuniecia do zakonczenia postepowania na podstawie ustawy
Prawo o ruchu drogowym,

- mandatu karnego kredytowego natozonego przez Straz Miejskg w Gdansku,
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c) planowanie i realizacja zamdéwien publicznych Wydziatu dla potrzeb
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym prowadzenie zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci 30000
euro,

d) realizacja zadan w zakresie planowania, wykonania, rozliczania budzetu
Wydziatu oraz nadzér nad $srodkami finansowymi przekazywanymi dla Komendy
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej (KM PSP), Strazy Miejskiej (SM) oraz
Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP), a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie projektdow budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw
Wydziatu oraz udziat w przygotowywaniu projektéw budzetu KM PSP i SM,

- przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i
wykonania wydatkow budzetowych,

- analiza sprawozdan jednostkowych KM PSP i SM oraz opracowywanie
zbiorczych potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych w zakresie
dochodow i wydatkow budzetowych Wydziatu,

- rozliczanie ptatnosci wynikajgcych z zawartych umow w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych Wydziatu,

- sporzgdzanie wnioskow o przekazanie Srodkow pienieznych dla KM PSP i
SM,

- obstuga finansowa jednostek OSP,

- sporzgdzanie zestawien zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezgcego i lat przysztych,

- sporzgdzanie tygodniowych harmonograméw ptatnosci Wydziatu,

e) wystawianie tytutdw wykonawczych dotyczacych egzekucji mandatéw karnych
naktadanych przez SM,

f) naktadanie kar porzgdkowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami, skargami mieszkancéw
dotyczacymi funkcjonowania i sposobu dziatania SM,

h) wykonywanie czynnoséci zlecanych przez Sekretarza w zakresie kontroli SM,

i) planowanie, realizacja, rozbudowa miejskiego systemu monitoringu,

j) biezgce utrzymanie, w tym konserwacja i naprawy monitoringu wizyjnego Miasta,

K) realizowanie zadan finansowanych z Budzetu Obywatelskiego w zakresie
bezpieczenstwa,

[) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
zadan Wydziatu;

4) Referat Spraw Wojskowych, do zadan ktérego nalezy:

a) rejestracja osdb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

b) naktadanie grzywny albo zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez
Policje osoby, ktéra nie zgtasza sie do rejestracji bez uzasadnionej przyczyny —
w przypadku wprowadzenia obowigzku osobistego zgtaszania sie do rejestracji w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) wzywanie osoOb podlegajacych kwalifikacji wojskowej do stawienia sie przed
powiatowg komisjg lekarska,

d) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

e) naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzgdzanie przymusowego
doprowadzenia przez Policje osoby wezwanej do kwalifikacji wojskowej, ktéra
nie zgtasza sie bez uzasadnionej przyczyny,
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f) organizacja doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

g) organizacja rozplakatowania obwieszczen o powotaniu osob do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

h) zarzadzanie, na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien, przymusowego
doprowadzenia przez Policje do wskazanej jednostki wojskowej powotanego do
czynnej stuzby wojskowej, ktory nie stawia sie bez uzasadnionej przyczyny,

i) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

j) uznawanie oso6b, ktérym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz Zotnierzy odbywajgcych te stuzbe za:

- posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
- zotnierzy samotnych,

k) naktadanie obowigzku wykonania $wiadczenia osobistego na wniosek
wojskowego komendanta uzupetnien lub wtasciwego organu obrony cywilnej,

[) przeznaczanie, na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien lub z urzedu,
0s6b do funkciji kuriera,

m) przeznaczanie, na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien lub
wiasciwego organu obrony cywilnej, nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

n) naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

0) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

p) reklamowanie z urzedu lub na wniosek od petnienia stuzby wojskowej
okreslonych pracownikéw Urzedu;

5) Samodzielne stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej, do zadan ktérych
nalezy:

a) nadzor i analiza stanu ochrony przeciwpozarowej i przestrzegania przepisow
p.poz. w jednostkach organizacyjnych Miasta,

b) nadzor i kontrola funkcjonowania OSP, ktorych ustawowe koszty utrzymania,
wyposazenia, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej ponosi Miasto,

) udziat w pracach komis;ji lub zespotu powypadkowego ustalajgcego okolicznosci i
przyczyny wypadku cztonka OSP biorgcego udziat w dziataniach ratowniczych
lub ¢wiczeniach oraz prowadzenie stosownej dokumentaciji,

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetnienie wymagan uprawniajgcych
cztonkdw OSP do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi OSP,

e) analiza prognoz dotyczgcych pozarow, klesk zywiotowych i innych miejscowych
zagrozen oraz sit i Srodkoéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego (KSRG)
na obszarze Miasta,

f) koordynacja dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych w skfad
KSRG oraz stuzb, inspekcji, strazy i innych podmiotéw biorgcych udziat w
dziataniach ratowniczych na obszarze Miasta,

g) koordynacja systemu igcznosci, alarmowania i wspoétdziatania miedzy
podmiotami uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Miasta,

h) rozpatrywanie skarg oraz interwencji w zwigzku z wystgpieniem zagrozen
pozarowych, wybuchowych lub innych miejscowych zagrozen w budynkach,
obiektach i terenach stanowigcych wtasnos¢ lub wspotwtasnos¢ Miasta.

Strona 87



2. W realizacji zadan Wydzial wspoélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru
metropolitalnego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Programéw Rozwojowych w zakresie Bazy Priorytetow Inwestycyjnych
oraz realizowania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

2) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

3) Wydziatem Srodowiska w zakresie analizy publicznie dostepnych danych o
srodowisku i jego ochronie;

4) Wydziatem Urbanistyki i Architektury, Wydziatem Polityki Gospodarczej oraz
Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie dopuszczenia do
uzytkowania strzelnic;

5) Wydziatem Rozwoju Spotecznego w zakresie planowania medycznych dziatan
ratowniczych Miasta oraz wykonywania przez skazanych pracy spotecznie
uzytecznej;

6) Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie:

a) opracowania danych finansowych zwigzanych z zadaniami dotyczgcymi ochrony
przeciwpozarowej,

b) planowania inwestycyjnego dla potrzeb ochrony przeciwpozarowej,

c) prowadzenia akcji ratowniczych w Miescie,

d) opracowania danych, raportéw i sprawozdan;

7) Komendg Miejska Policji w zakresie:

a) udziatu srodkéw finansowych Miasta na potrzeby bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

b) wspotdziatania w prowadzeniu akcji ratowniczych w Miescie,

c) opracowania danych, raportéw i sprawozdan,;

8) Miejskim Inspektoratem Weterynarii w zakresie podejmowania dziatan na rzecz
usuwania zagrozen sanitarno — weterynaryjnych;

9) Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie zgodnosci planéw
inwestycyjnych z potrzebami zbiorowej ochrony ludnosci;

10) Gdanskimi Wodami sp. z 0.0. w zakresie przeciwdziatania skutkom powodzi, w
tym utrzymywania magazynu przeciwpowodziowego i wspotdziatania w akcjach
ratowniczych oraz udzialu w przeprowadzanych przeglagdach obiektow ostony
przeciwpowodziowej;

11) wszystkimi wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
ochrony przeciwpozarowej w Miescie;

12) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkow Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

13) Strazg Miejskg w zakresie zapewniania pokojowego przebiegu zgromadzen;

14) Gdanskimi Autobusami i Tramwajami sp. z 0.0. w zakresie swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony;
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15) Wydziatami: Finansowym, Budzetu Miasta i Podatkéw, Spraw Obywatelskich,
Rozwoju  Spotecznego, oraz  Pomorskim  Panstwowym  Wojewodzkim
Inspektoratem Sanitarnym w zakresie organizacji poboru;

16) Gdanskim Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie organizacji akgji
kuriersko — postancze;j.

3. Wydziatl wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad dzialalnoscig Strazy
Miejskiej w Gdansku.

§ 23. 1. Zadania Biura Audytu i Kontroli, realizuje:
1) Referat Ochrony Informacji Niejawnych, do zadan ktérego nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6Inosci
szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie, aktualizowanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informac;ji niejawnych,

g) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

h) prowadzenie i aktualizacja wykazu osoéb, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

I) przekazywanie, odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oso6b, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

j) koordynacja i biezgcy nadzér nad stosowaniem $rodkéw ochrony fizycznej
Urzedu, niezbednych dla ochrony informacji niejawnych,

k) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg oswiadczen
przewidzianych w ustawach o0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych oraz ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby petnigce funkcje publiczne.

W Referacie Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje Kancelaria Materiatéw
Niejawnych, do zadan ktérej nalezy:

- przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i obieg
dokumentoéw niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”,

- udostepnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom posiadajgcym
stosowne uprawnienia,

- przygotowanie do wystania materiatdbw zawierajgcych informacje niejawne,
oznaczonych klauzulami ,poufne” i ,zastrzezone”.

2) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, do zadan ktérego nalezy:
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a) przedstawianie Prezydentowi:
- do konca kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,
- do konhca stycznia kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni,
b) przeprowadzanie zadah zapewniajgcych zgodnie z rocznym planem audytu oraz
poza planem na wniosek Prezydenta, wynikiem ktorych jest:
- wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub
wprowadzenia usprawnien,
- wydawanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
c) wykonywanie czynnosci doradczych ujetych w planie rocznym oraz
podejmowanych poza planem — na wniosek Prezydenta lub z inicjatywy Zespotu,
d) przedstawianie opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,
e) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych dziatan jednostek audytowanych
dotyczacych zalecen audytu,
f) wspétpraca z audytem wewnetrznym funkcjonujagcym w jednostkach
organizacyjnych Miasta,
g) przeprowadzanie oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci
funkcjonowania audytu wewnetrznego;

3) Zespot ds. Kontroli, do zadan ktérego nalezy:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie:
- spraw organizacyjno — prawnych,
- gospodarki finansowej, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
- zamowien publicznych, w tym zamowien ktorych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza 30 000 euro,

b) przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie wymienionym w lit. a,

c) przeprowadzanie kontroli doraznych na wniosek Prezydenta i Sekretarza,

d) prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli, w tym:

- sporzgdzanie protokotoéw ustalen kontroli,
- opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,
- sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych,

e) monitorowanie kontroli wykonywanych przez wydziaty,

f) monitorowanie spraw rozpatrywanych przez wydziaty, a nie zakwalifikowanych
jako skargi,

g) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

h) opracowywanie projektow zawiadomien Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o przypadkach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

i) opracowywanie projektéw zawiadomien organéw powotanych do $cigania
przestepstw o0 ujawnieniu w toku kontroli okolicznos$ci uzasadniajgcych
podejrzenie popetnienia przestepstwa,

j) koordynowanie i nadzér nad realizacjg wnioskéw i wystgpien pokontrolnych
sporzgdzanych przez Komisje Rewizyjng i inne komisje Rady,

k) opracowywanie okresowych analiz wynikéw przeprowadzonych kontroli,

[) gromadzenie i analiza dokumentacji z kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontrolne,
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m) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej Miasta, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych
organoéw,

n) przedstawianie Prezydentowi informacji o niewykonaniu bgdz o nieprawidtowym
wykonaniu zalecen pokontrolnych,

0) opiniowanie projektow umow i aktéw prawa miejscowego pod katem
zabezpieczenia interesow Miasta,

p) nadzoér nad ksigzkg kontroli zewnetrznych Urzedu;

4) Samodzielne stanowiska ds. bhp i ppoz., do zadan ktérych nalezy:

a) kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp w
Urzedzie,

b) biezgce informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania,

C) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi okresowych analiz stanu bhp,
zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zapobiegania
mozliwym zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkéw
pracy,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy, w drodze do lub z
pracy pracownikéw, praktykantow, stazystow oraz chorobami zawodowymi
pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji atestdbw na odziez roboczg i ochronng, sporzgadzanie
zbiorczych zestawien oraz rozliczanie ekwiwalentu za jej pranie,

f) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy, zaktadowg organizacjg zwigzkowg
oraz panstwowymi instytucjami kontroli w zakresie przestrzegania przepisow i
zasad bhp w Urzedzie,

g) wspotudziat w opracowywaniu instrukcji stanowiskowych i doradztwo w zakresie
doboru ochron zbiorowych,

h) prowadzenie kontroli i doradzanie w zakresie utrzymania obiektow budowlanych i
terenéw Urzedu zgodnie z przepisami techniczno — budowlanymi,

I) wyposazenie budynkow Urzedu w urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice,

j) zapewnienie wiasciwej konserwacji oraz napraw urzgdzen przeciwpozarowych w
budynkach Urzedu,

k) zorganizowanie prawidtowego funkcjonowania systemu dziatania stuzb
technicznych i ochrony w celu zapewnienia osobom przebywajgcym na terenie
budynkéw Urzedu bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacii,

l) podejmowanie dziatann zmierzajgcych do przygotowania obiektow i terendw
Urzedu do prowadzenia akcji ratowniczej,

m) prowadzenie i organizowanie szkolen pracownikow z zakresu bhp i ppoz,

n) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
budynkow Urzedu,

0) kontrolowanie  zabezpieczenia mienia Urzedu przed pozarem oraz
przestrzegania przez pracownikow instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i
innych instrukcji przeciwpozarowych.

Samodzielne stanowiska ds. bhp i ppoz. oraz Zespét ds. Audytu Wewnetrznego w
sprawach merytorycznych podlegajg bezposrednio Prezydentowi, a w sprawach
organizacyjnych dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli.
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2. W realizacji zadan Biuro wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
organami dzielnic Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w
szczegoblnosci z Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie ochrony i zabezpieczenia
obiektéw Urzedu przed pozarem, ochrony fizycznej Urzedu oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 24. 1. Biuro Informatyki, do zadan ktorego nalezy:

1) utrzymanie i wdrazanie zatozen strategii informatyzacji w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta poprzez:

a) planowanie przedsiewzie¢ informatycznych i zarzgdzanie wdrozeniem projektow
z obszaru informatyki,

b) identyfikowanie potrzeb, opracowywanie koncepciji, organizowanie
I koordynowanie wdrazania rozwigzan informatycznych usprawniajgcych
realizacje zadan merytorycznych,

c) Sledzenie trendow i kierunkéw rozwoju rozwigzan informatycznych oraz metodyk
zarzadczych;

2) zarzgdzanie portfelem projektéw informatycznych na rzecz Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta objetych obstugg informatyczng przez Gdanskie Centrum
Informatyczne (GCI), poprzez:

a) zarzgdzanie projektami informatycznymi, w szczegolnosci zakresem, jakoscig,
terminem i budzetem przedsiewziecia,

b) prowadzenie wykazu zasobdéw i sporzgdzanie harmonogramoéw prac oraz
uzgadnianie z uczestnikami projektow planowanych dziatan,

c) koordynowanie zakresu wymagan, zatozen bezpieczenstwa informacji oraz
zgodnosci z prawem dla nowych rozwigzan informatycznych,

d) rozwijanie i wdrazanie standardow utrzymywania dokumentaciji projektowej,

e) koordynowanie obstugi informatycznej wyborow i referendow,

f) monitorowanie realizowanych projektow informatycznych,

g) planowanie i wudziat w procesach przetargowych na zakup sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ustug dla Urzedu;

3) zarzgdzanie architekturg cyfrowg | wdrazanie rozwigzan i standardow
informatycznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta objetych
obstugg informatyczng przez GClI, poprzez:

a) rekomendowanie stosowania standardéw, uzyskiwania, utrzymywania i integracji
zasobow miejskich infrastruktury informatyczne;,

b) projektowanie i definiowanie architektury cyfrowej w zakresie proceséw, aplikaciji,
danych i technologii,

c) rozwijanie i wdrazanie zasad zarzgdzania danymi i integracji systemoéw
informatycznych,

d) planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie uzytkowanych
systemoéw, utrzymywania  poprawnych  danych oraz  bezpiecznego
wykorzystywania narzedzi informatycznych,

e) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem, na ktérym GCI swiadczy ustugi i wykonuje
zadania na rzecz obstugiwanych jednostek,

f) przygotowywanie podstawowych zatozen oraz nadzér nad projektowaniem i
realizacjg informatycznego okablowania strukturalnego budynkéw uzytkowanych
przez Urzad,
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g) zabezpieczenie przytgczy Swiattowodowych budynkéw uzytkowanych przez
Urzad;

4) sprawowanie nadzoru nad poziomem jakosci swiadczonych ustug przez GCI na
rzecz obstugiwanych jednostek poprzez:

a) okres$lanie oraz biezgcg aktualizacje katalogu $wiadczonych ustug, definiowanie i
ustalanie poziomu dostepnosci i jakosci ustug informatycznych,

b) monitorowanie i sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych jakosci $wiadczonych
ustug,

¢) monitorowanie i analizowanie kosztow swiadczonych ustug,

d) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy jakosci swiadczonych ustug
informatycznych i optymalizacji kosztow tych ustug,

e) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem przez GCl wymagan polityk
bezpieczenstwa informaciji;

5) prowadzenie administracyjnej i finansowej obstugi Biura poprzez:

a) zapewnienie jakosci proceséw Biura,

b) realizowanie obowigzkow gtdwnego uzytkownika sprzetu komputerowego
Urzedu,

c) planowanie, realizacja, nadzér nad budzetem Biura oraz rozliczanie przyznanych
srodkow finansowych,

d) prowadzenie finansowej obstugi umow serwisowych na dostawy i ustugi w
zakresie oprogramowania i sprzetu Urzedu,

e) przygotowywanie niezbednych analiz ekonomicznych i sprawozdan.

2. W realizacji zadan Biuro wspotpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego,
a w szczegolnosci:

1) w zakresie opracowywania koncepcji i wdrazania rozwigzan informatycznych
usprawniajgcych realizacje zadan merytorycznych,;

2) w zakresie wyznaczania dla rozwigzan informatycznych: standardow, zatozen
architektonicznych;

3) w zakresie opracowywania i wdrazania spojnych polityk bezpieczenstwa informacji;

4) z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie uzyskiwania, utrzymywania i
integracji zasobdw miejskich infrastruktury informatycznej;

5) z organizacjami aktywnymi w obszarze rozwoju spoteczenstwa informacyjnego, w
szczegolnosci w celu aktywizacji postaw obywatelskich mieszkancow Gdanska;

6) z Gdanskim Centrum Informatycznym w zakresie $wiadczonych ustug
informatycznych;

7) z Wydziatem Kadr i Organizacji, Wydziatem Spraw Obywatelskich i Biurem Rady
Miasta Gdanska w zakresie obstugi informatycznej wyborow;

8) z Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie ewidencji sprzetu komputerowego,
informatycznego okablowania strukturalnego i przytgczy swiattowodowych.

3. Biuro wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad dziatalnoscia
Gdanskiego Centrum Informatycznego.
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§ 25. 1. Biuro Zamoéwien Publicznych, do zadan ktérego nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie w Urzedzie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan na dostawy i ustugi zgodnie z
dyrektywami Unii Europejskiej, EBOIR, Banku Swiatowego oraz innych organizacji
i stowarzyszen miedzynarodowych;

3) przeprowadzanie postepowan zmierzajgcych do wyboru wykonawcéw dostaw i
ustug w trybach szczegdlnych, przewidzianych w innych ustawach, w tym w
szczegolnosci dotyczgcych partnerstwa publiczno — prywatnego;

4) koordynacja udzielania zamédwien publicznych w Urzedzie;

5) opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych w Urzedzie oraz jego
biezgca aktualizacja;

6) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien o wartosci
szacunkowej do 30 000 euro, realizowanych przez wydziaty;

7) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Miasto zaméwien publicznych, w tym
gromadzenie informacji o:

a) planowanych zamowieniach publicznych,

b) zawartych umowach z zakresu zamdwien publicznych,
c) podmiotach realizujgcych zamowienia publiczne,

d) realizacji zamowien publicznych;

8) opracowywanie rocznego sprawozdania z funkcjonowania systemu zamoéwien
publicznych w Gdansku;

9) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych w Urzedzie;

10) administrowanie informacjami z zakresu zamdwien publicznych przekazywanymi
za posrednictwem internetu, w tym ogtoszeniami o przetargach;

11) administrowanie systemem aukciji elektronicznej w Urzedzie;

12) przeprowadzanie doraznych kontroli zaméwien publicznych udzielanych przez
jednostki organizacyjne Miasta;

13) upowszechnianie informacji zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi oraz
procedurami przetargowymi Unii Europejskiej;

14) opiniowanie materiatéw i programow szkolen wewnetrznych w zakresie zaméwien
publicznych;

15) wydawanie opinii w zakresie prawidlowosci zastosowania trybu postepowania o
zamowienie publiczne;

16) wspotpraca z Biurem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli zaméwien publicznych
udzielanych przez jednostki organizacyjne Miasta;

17) przeprowadzanie postepowan zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Miasta;
18) prowadzenie spraw ubezpieczenia majagtku Urzedu.

2. W realizacji zadan Biuro wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz gminami obszaru metropolitalnego.

Strona 94



§ 26. 1. Urzad Stanu Cywilnego, do zadan ktérego nalezy:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: aktéw urodzen, matzenstw i zgonow w trybie
zwyktym i szczegolnym oraz wzmianek dodatkowych i przypiskow w aktach stanu
cywilnego;

2) wykonywanie czynnosci materialno — technicznych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

3) wydawanie odpisoéw aktéow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwolen dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego;

5) wprowadzanie, zlecanie wprowadzania oraz wysytanie zlecen wprowadzania aktow
stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych i przypiskow z ksigg stanu cywilnego do
Systemu Rejestrow Panstwowych;

6) realizowanie zlecen usuwania niezgodnosci w Rejestrze Stanu Cywilnego w bazie
PESEL,

7) wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk;

8) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz
rocznicami urodzin;

9) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan.

2. W realizacji zadan USC wspétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu
oraz z gminami obszaru metropolitalnego, a w szczegélnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

2) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochoddéw i wydatkow Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia;

3) Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie danych wynikajacych ze zdarzen
stanu cywilnego.

§ 27. 1. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow, do zadan ktérego nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z porozumienia zawartego pomiedzy Wojewodg
Pomorskim a Miastem Gdansk w stosunku do obszaréw wymienionych w
porozumieniu, a w szczegolnosci:

a) uzgadnianie programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym
wpisanym do rejestru, programu zagospodarowania zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru wraz z otoczeniem oraz dalszego korzystania z tego
zabytku,

b) wydawanie nakazu, na nabywce Ilub dzierzawce zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru zabytkdw, stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzgdu terytorialnego, obowigzku przeprowadzenia niezbednych
prac konserwatorskich, jezeli stan zachowania zabytku tego wymaga,

Strona 95



c) wydawanie na wniosek wtasciciela lub posiadacza zabytku, w formie pisemne;,
zalecen konserwatorskich okreslajgcych sposob korzystania z zabytku, jego
zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich, a takze zakres
dopuszczalnych zmian, ktére mogg by¢ wprowadzone,

d) przyjmowanie od witasciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub
zabytku znajdujgcego sie w wojewddzkiej ewidencji zabytkow zawiadomien o
uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla
zabytku, zmianach dotyczgcych stanu prawnego zabytku,

e) wydawanie pozwoleh i okreslanie warunkéw tych pozwolen: na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub budowlane, na prowadzenie badan, na
dokonywanie podziatéw (z wylgczeniem podziatu nieruchomosci zabytkowych
bedacych wiasnoscig Miasta), na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic,
reklam i napiséw oraz innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia
substancji lub zmiany wyglgdu zabytku wpisanego do rejestru zabytkow lub
majgcych wptyw na obszary zabytkowe wpisane do rejestru zabytkow,

f) wydawanie decyzji wstrzymujgcych dziatania wykonywane z naruszeniem ustawy
o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami przy zabytku wpisanym do rejestru
lub w jego otoczeniu,

g) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie okreslonych czynnosci na koszt
osoby, ktéra naruszyta przepisy ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami przy obiektach wpisanych do rejestru,

h) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o
ochronie zabytkbw | opiece nad zabytkami, dokumentowanie ustalen
kontrolnych, wydawanie zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania,
jak réwniez powiadamianie wtasciwych organdw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia w stosunku do zabytkow wpisanych do rejestru
zabytkow,

I) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wykonywanych bez stosownych pozwolen
konserwatorskich prac przy zabytku wpisanym do rejestru lub w jego otoczeniu,
z wylgczeniem dziatan dotyczgcych prowadzenia badan archeologicznych i
poszukiwan zabytkow ruchomych,

) wydawanie decyzji nakazujgcej, przywrocenie zabytku wpisanego do rejestru do
stanu sprzed podjetych bez zezwolenia badan lub prac przy nim, z wylgczeniem
dziatan dotyczgcych prowadzenia badan archeologicznych i poszukiwan
zabytkéw ruchomych,

k) wydawanie decyzji nakazujgcej przeprowadzenie prac konserwatorskich lub
robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru, jezeli ich wykonanie jest
niezbedne ze wzgledu na zagrozenie jego zniszczenia lub istotnego
uszkodzenia,

l) zawiadamianie wifasciwych organéw o popetnieniu czynow zabronionych, o
ktérych mowa w ustawie o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

m) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do obszaréw i obiektow objetych formami ochrony zabytkéw, o
ktérych mowa w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz
ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,

n) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy dla inwestyciji
zlokalizowanych na obszarach i w obiektach objetych formami ochrony, o ktérych
mowa w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow,
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0) uzgadnianie robdt realizowanych przy obiektach znajdujgcych sie w gminnej
ewidencji zabytkéw,

p) wydawanie pozwolenia na prowadzenie robd6t budowlanych przy obiekcie
budowlanym wpisanym do rejestru zabytkow lub na obszarze wpisanym do
rejestru zabytkdw, z wytgczeniem rozbidrki obiektéw znajdujgcych na obszarach
wpisanych do rejestru zabytkow bedgcych wlasnoscig Miasta,

q) uzgadnianie nakazu rozbiorki obiektu budowlanego, wydawanego przez organ
nadzoru budowlanego, z wylgczeniem rozbidérek obiektow budowlanych
bedgcych wtasnoscig Miasta,

r) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
lub obszaru wpisanych do rejestru zabytkoéw i naliczanie optat za ich usuniecie,

S) wydawanie pozwolen na podziat nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkéw, z
wylgczeniem nieruchomosci bedgcych wtasnoscig Miasta,

t) wydawanie zaswiadczen o utrzymywaniu, konserwacji lub zagospodarowaniu
gruntéw i budynkow wpisanych indywidualnie do rejestru zabytkow, zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie zabytkow iopiece nad zabytkami, w celu
uzyskania zwolnienia od: podatku od nieruchomosci, podatku od spadkéw
i darowizn, podatku rolnego (z wytaczeniem zaswiadczen dotyczacych gruntow,
na ktérych znajdujg sie zabytki archeologiczne);

2) zlecanie, w ramach budzetu Biura, prac badawczych i dokumentacyjnych
dotyczgcych zabytkdw bedgcych wtasnoscig Miasta;

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych znajdujgcych sie na
terenie Miasta;

4) sporzgdzanie miejskiego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego
realizaciji;
5) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje

przypuszczenie, ze jest on zabytkiem i niezwtoczne przekazanie przyjetego
zawiadomienia Pomorskiemu Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkdw;

6) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony
zabytkéw;

7) prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na prace przy
obiektach zabytkowych oraz ich rozliczaniem;

8) wykonywanie zadanh zwigzanych z nadzorem nad fundacjami realizujgcymi zadania
z zakresu opieki nad zabytkami.

2. W realizacji zadan Biuro wspoétpracuje ze wszystkimi wydziatami Urzedu,
organami dzielnic Miasta oraz z gminami obszaru metropolitalnego.

§ 28. 1. Zadania Wydziatlu Komunikacji realizuje:
1) Referat Praw Jazdy, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji kierowcow i 0s6b bez uprawnien,

b) wydawanie i wymiana dokumentoéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

c) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

d) wydawanie zezwoleh na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne,
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e) generowanie i udostepnianie w systemie teleinformatycznym Profilu Kandydata
na Kierowce,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych uprawnien
do kierowania pojazdami,

g) zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

h) kierowanie o0sOb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na
badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy
reedukacyjne,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z okresem prébnym
kierowcow,

j) wprowadzanie oraz przetwarzanie danych w systemach teleinformatycznych,

k) wydawanie zaswiadczen, udostepnianie danych ze zbiorow ewidencyjnych
kierowcow,

[) prowadzenie skfadnicy akt w zakresie realizowanych zadan,

m) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

2) Referat Rejestracji Pojazdow, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji pojazdow,

b) prowadzenie ewidencji wyrdznikow tablic rejestracyjnych indywidualnych
wydanych na terenie wojewodztwa pomorskiego,

c) dokonywanie rejestracji pojazdéw, rejestracji czasowej oraz czasowego
wycofania z ruchu pojazdow,

d) wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, zalegalizowanych
tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych i kart pojazdéw,

e) wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wtasciciela oraz z urzedu,

f) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu oraz zmianie stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

g) dokonywanie wpiséw i wykreslen w dowodzie rejestracyjnym zastrzezen
wynikajgcych z przepiséw prawa,

h) potwierdzanie zgodnos$ci danych na zgdanie innych organéw rejestrujgcych oraz
skreslanie pojazdow z ewidencji,

i) przyjmowanie oraz wydawanie zatrzymanych przez policje lub inne organy
dowodow rejestracyjnych,

J) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne,

k) wydawanie decyzji na nadanie i nabicie numeréw oraz wykonanie tabliczki
znamionowej zastepczej,

l) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych
rejestrowanych pojazdow,

m) wprowadzanie danych do wtasciwych systemow teleinformatycznych,

n) wydawanie zaswiadczen, udostepnianie danych i udzielanie informaciji
w zakresie rejestracji pojazdéw,

0) wyznaczanie w ramach wojewddztwa pomorskiego pojemnosci tablic
rejestracyjnych tymczasowych i badawczych,

p) prowadzenie sktadnicy akt w zakresie realizowanych zadan,

q) przygotowywanie projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan;

3) Referat Transportu i Nadzoru, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow prowadzgcych
stacje kontroli pojazdow,
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b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw prowadzgcych
osrodki szkolenia kierowcow,

c) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz ewidencji wyktadowcéw,

d) prowadzenie ewidencji diagnostow,

e) wydawanie Ilub cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan
technicznych,

f) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig szkolen realizowanych przez
przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow,

h) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

i) wydawanie licencji w zakresie przewozu 0sob,

) wydawanie licencji na krajowy transport drogowy oséb taksoéwka,

k) wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

[) wydawanie zaswiadczen na potrzeby wlasne w zakresie transportu drogowego,

m) sprawowanie nadzoru nad spetnianiem wymagan przez przedsiebiorcow
w zakresie uprawnien na wykonywanie przewozéw drogowych,

n) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Krajowym Rejestrze Elektronicznym
Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego,

0) prowadzenie postepowan z zakresu utraty dobrej reputacji przez
przedsiebiorcéw wykonujgcych przewozy drogowe,

p) wprowadzanie danych do wtasciwych systemow teleinformatycznych,

q) prowadzenie skfadnicy akt w zakresie realizowanych zadan,

r) przygotowywanie projektu budzetu Wydziatu i sprawozdanh z jego wykonania,

S) przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
wykonania wydatkow budzetowych,

t) nadzor nad wykonaniem budzetu Wydziatu w zakresie wydatkow i dyscypliny
finanséw publicznych,

u) przygotowywanie analiz i sprawozdan,

V) nadzor nad dokumentami finansowo — ksiegowymi Wydziatu,

w) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan.

2. W realizacji zadan Wydzial wspélpracuje ze wszystkimi wydziatami
Urzedu, z gminami obszaru metropolitalnego oraz starostwami z terenu
wojewoddztwa pomorskiego, a w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkdbw w zakresie planowania i wykonywania
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

2) Wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie zarobkowego przewozu o0sob
pojazdami samochodowymi;

3) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu oraz
ewidencji ksiegowej mienia.

§ 29. Koordynator Radcéw Prawnych, do zadan ktérego nalezy koordynowanie
pracy radcéw prawnych prowadzgcych obstuge prawng poszczegdlnych wydziatow
Urzedu.
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§ 30. Miejski Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania ochrony praw
konsumenta w zakresie:

1) zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w
zakresie ochrony ich intereséw;

2) wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania, za ich zgoda, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

4) skfadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

5) wspotdziatania z  wiasciwymi terytorialnie delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona intereséw konsumentow.

Rozdziat IV.
Symbole wydziatéw stosowane do znakowania spraw

§ 31. 1. Dla oznaczenia akt w wydziatach nalezy uzywaé¢ nastepujacych
symboli:

1) Biuro Rady Miasta Gdanska — BRMG;
2) Kancelaria Prezydenta — KP:

a) >(uchylony),

b) Referat Spraw Zagranicznych - 1,

c) 52(uchylony)

d) Samodzielne stanowiska pracy - 1V,

e) Sekretariat Zwigzku Miast Battyckich - V;

3) Biuro Prezydenta ds. Kultury — BPK:

a) Referat Polityki Kulturalnej - I,

b) Referat ds. Mecenatu Kultury - I,

c) Referat ds. projektu Dom Chodowieckiego/Grassa - lll,

d) Samodzielne stanowisko ds. marki kulturalnej Gdanska - 1V,
e) Samodzielne stanowiska ds. budzetu i wspotpracy - V;

4) Biuro Prezydenta ds. Sportu — BPS:

a) Referat Sportu - I,
b) Referat Imprez Sportowych - II,
c) Samodzielne stanowisko ds. budzetu i finansow - I,

5) Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta — BPKiMM®3:

51 przez § 1 pkt 51 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 kwietnia 2018 r.

52 przez § 1 pkt 5 lit. b tiret drugie Zarzadzenia Nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszto w zycie z
dniem 1 kwietnia 2018 r.

Strona 100



a) >*Referat Marki Miasta - |,

b) Referat Koordynacji Marketingowej - Il,

c) 55(uchylony) - I,

d) Referat Komunikacji Spotecznej - IV,

e) Samodzielne stanowisko ds. budzetu - V,

f) Koordynator ds. Bursztynu - VI;

g) *Referat Prasowy - VII,

h) 5’Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Gdariska — VIII,

i) S8Samodzielne stanowisko ds. promocji projektéw gospodarczych — IX;

6) Wydziat Kadr i Organizacji — WKiO:

a) Referat Kadr - 1,

b) Referat Rozwoju Pracownikéw - I,

c) Referat Organizacji i Systemu Jakosci - llI,
d) Referat Planowania i Analiz - IV,

e) Referat Infrastruktury - V;

7) Wydziat Budzetu Miasta i Podatkéw — WBMiP:

a) Referat Planowania Budzetowego - I,

b) Referat Rachunkowosci Budzetu Miasta - II,

c) Referat Wymiaru Podatkow - llI,

d) Referat Wymiaru Podatku od Nieruchomosci Oséb Fizycznych - 1V,
e) Referat Egzekuciji - V;

8) Wydziat Finansowy — WF:

a) Referat Dochodéw Podatkowych - I,

b) Referat Dochodow Budzetowych - I,

c) Referat Wydatkéw Budzetowych - 11,

d) Referat Ksiegowosci Majatkowej i Dotacji - IV,

e) Referat Podatku VAT -V,

f) Referat Dochodéw z Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - VI,

9) Wydziat Polityki Gospodarczej — WPG:

a) Referat Badan i Analiz Spoteczno - Gospodarczych - I,
b) Centrum Partnerstwa i Biznesu - Il,

c) Referat Nadzoru Wtascicielskiego - llI,

d) Referat Przedsiebiorczosci i Turystyki - 1V,

e) Zespot ds. administracyjnych i budzetu Wydziatu - V;

53 zmiana nazwy Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikac;ji i

Marki Miasta § 1 pkt 10 lit. a tiret drugie Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie

z dniem 16 kwietnia 2018 r.

54 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. a tiret drugie Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018

r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r. (zmiana nazwy Referatu Wizerunku Miasta na Marki

Miasta)

5 przez § 1 pkt 10 lit. a tiret trzecie Zarzgdzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie z

dniem 16 kwietnia 2018 r.

5 dodany przez § 1 pkt 5 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w
zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

57 dodany przez § 1 pkt 5 lit. b tiret drugie Zarzgdzenia nr 506/18 z dnia 28 marca 2018 r. — weszlo w
zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

58 dodany przez § 1 pkt 10 lit. a tiret pigte Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w

zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.
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10) Wydziat Skarbu — WS:

a) Referat Gospodarki Gruntami - I,

b) Referat Obrotu Nieruchomosciami - I,

c) Referat Analiz, Optat i Rozliczen - IlI,

d) Referat Bezprzetargowej Sprzedazy Lokali i Gruntéw - IV,

e) Referat Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci Skarbu Panstwa i Miasta -
Vv,

f) Referat Srodkéw Trwatych - VI;

11) Wydziat Programéw Rozwojowych — WPR:

a) Referat Budzetu - |,

b) Referat Inwestycji Liniowych - I,

c) Referat Inwestycji Kubaturowych - 111,

d) Referat Projektéw Miedzynarodowych - IV,

e) Referat Rozliczenh Projektow -V,

f) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-prawnych - VI,

g) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej - VII,

h) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen finansowo — ksiegowych projektéw
realizowanych przez GIK sp. z 0.0. - VIII;

12) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO:

a) Referat Ewidencji Ludnosci - 1,

b) Referat Dowodoéw Osobistych - 11,

c) Referat Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarczej - I,
d) Kancelaria Urzedu - IV,

e) Gdanskie Centrum Kontaktu - V;

13) Wydziat Rozwoju Spotecznego — WRS:

a) Referat Strategii i Programoéw Spotecznych - |,

b) Referat Organizacji Edukacji i Wychowania - I,

c) Referat Ekonomiczny - llI,

d) Referat Niesamorzadowej Edukacji i Wychowania - IV,

e) Referat Ustug Spotecznych -V,

f) Referat Wspotpracy Lokalnej i Innowacji Spotecznych - VI,

g) Referat Projektéw Spotecznych - VII,

h) Samodzielne stanowiska ds. organizacyjno-prawnych - VIII,

i) Samodzielne stanowisko ds. kadr dyrektorow szkét i placowek oswiatowych - IX,
j) Samodzielne stanowiska ds. nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh - X,

k) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Osob Niepetnosprawnych - X,
l) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Senioréw - XiII,

m) Petnomocnik Prezydenta Miasta Gdanska ds. Rad Dzielnic - XIII;

14) Wydziat Srodowiska — WS:

a) Referat Polityki Ekologicznej - I,
b) Referat Przyrody i Rolnictwa - II,
c) Referat Gospodarki Wodnej i Geologii - IlI;

15) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK:
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a) *°Referat Rozwoju Srédmiescia - |,
b) Referat Lokalowy - II,
c) Referat Komunalny - I,
d) Referat Mobilnosci Aktywnej - IV,
e) Referat Ekonomiczny - V,
f) Referat Handlu - VI,
g) Referat Logistyki Systemu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - VII,
h) Referat Wymiaru Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi - VIII,
i) Referat Strategii i Monitoringu Systemu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi - IX,
j) Zespot ds. Zarzadzania Ruchem - X,
k) Zespot ds. polityki gospodarowania nieruchomosciami - XI,
[) Samodzielne stanowisko ds. organizacji europejskiego Jamboree 2020 - XII,
m) Samodzielne stanowisko ds. energetyki - XIllI,
n) ¢(uchylony) - X1V,
16) Wydziat Geodezji - WG:
a) Referat Robét Geodezyjnych - I,
b) Referat Ewidencji Gruntéw - I,

c) Referat Zasobu Geodezyjnego - llI,
d) Referat Koordynacji Sytuowania Projektowanego Uzbrojenia Terenu - 1V,

17) Wydziat Urbanistyki i Architektury — WUIA:

a) Referat Decyzji Administracyjnych - I,
b) Referat Planéw i Marketingu - I,
c) Referat Koordynacji i Nadzoru - IlI;

18) Wydziatl Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego — WBiZK:

a) Referat Planowania Cywilnego - |,

b) Referat Zarzgdzania Kryzysowego - I,

c) Referat Bezpieczenstwa Publicznego - I,

d) Referat Spraw Wojskowych - 1V,

e) Samodzielne stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej - V;

19) Biuro Audytu i Kontroli — BAIK:

a) Referat Ochrony Informacji Niejawnych - I,
b) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego - I,

c) Zespot ds. Kontroli - 111,

d) Samodzielne stanowiska ds. bhp i ppoz. - IV,

20) Biuro Informatyki — Bl;

21) Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP;

22) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

23) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw — BMKZ;
24) Wydziat Komunikacji — WK:

59 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. b tiret pierwsze Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia
2018 r. — weszto w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

60 przez § 1 pkt 10 lit. b tiret drugie Zarzadzenia Nr 612/18 z 12 kwietnia 2018 r. — weszto w zycie z
dniem 16 kwietnia 2018 r.
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a) Referat Praw Jazdy - I,
b) Referat Rejestracji Pojazdéw - I,
c) Referat Transportu i Nadzoru - llI;

25) Koordynator Radcéw Prawnych — KRP;
26) Miejski Rzecznik Konsumentéw — MRK.

2. Dla oznaczenia korespondencji przychodzgcej i wychodzacej od Prezydenta
Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Zastepcy
Skarbnika nalezy uzywac nastepujgcych symboli:

1) Prezydent Miasta Gdanska — KP-Sek.A;

2) Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska ds. polityki przestrzennej — WUiIA-Sek.B;
3) Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska ds. polityki komunalnej — WGK-Sek.L;
4) Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska ds. polityki gospodarczej — WPR-Sek.F;
5) Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska ds. polityki spotecznej — WRS-Sek.C;

6) Sekretarz Miasta — WKiO-Sek.S;

7) Skarbnik Miasta — WF-Sek.D;

8) Zastepca Skarbnika Miasta — WF-Sek.E.

3. Znakowanie sprawy zawiera kolejno:

1) symbole komorki, o ktorych mowa w ust. 1 2;

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe wszczeto;

5) symbol literowy — inicjaty pracownika przygotowujgcego sprawe.
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