Zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/2015
Prezydenta Miasta Sopotu

Z dnia 15.04.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA SOPOTU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sopotu okresla organizacje, podziat
zadan 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Sopotu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1/ o ,,Miescie”

2/ 0 ,,Gminie”

3/ 0 ,,Radzie”

4/ o ,,Prezydencie”

5/ o ,,Wiceprezydencie”
6/ o ,,Sekretarzu”

7/ o ,,Skarbniku”

8/ o ,,Urzedzie”
9/ o ,,Regulaminie”

10/ o0 ,,Wydziale”

nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sopot —

miasto na prawach powiatu,

nalezy przez t0 rozumie¢ Gming Miasta Sopotu,
nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miasta Sopotu,
nalezy przez t0 rozumie¢  Prezydenta Miasta
Sopotu,

nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta
Sopotu,

nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta
Sopotu,

nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta
Sopotu,

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sopotu,
nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Sopotu,

nalezy przez to rozumie¢ Wwydzialy 1 inne
rownorzedne  komorki organizacyjne ( Urzad
Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miasta, Biuro
Promocji 1 Komunikacji Spotecznej, Biuro
Konserwatora Zabytkéw Miasta Sopotu, Straz
Miejska),



11/ o ,,Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne referaty
wymienione w strukturze Urzedu lub referaty w
strukturze wydziatu,

12/ o ,Naczelniku” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu
oraz Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Geodete Powiatowego,
Konserwatora Zabytkow Miasta Sopotu,

13/ o,,Zastepcy Naczelnika” - nalezy przez to rozumie¢ zastepce

naczelnika wydziatu oraz zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego |
zastepce Komendanta Strazy Miejskie;,

14/ o ,,Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

15/ 0 ,,samodzielnym stanowisku” - nalezy przez to rozumiec

Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
Audytora Wewngtrznego,
Pelnomocnikéw Prezydenta, Inspektora
BHP, Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji,

16/ 0 ,,jednostce organizacyjnej Miasta” — nalezy przez to rozumieé
jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan
gminy i powiatu.

§2

Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, Statutu Miasta
Sopotu, niniejszego Regulaminu, Regulaminu Pracy oraz aktéw prawnych

wydanych przez Rade i Prezydenta.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy, ktérej Prezydent wykonuje
zadania okre$lone w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Urzad realizuje zadania:

1/ gminne i powiatowe,

2/ administracji rzadowej wynikajace z ustaw,

3/ przejete w drodze porozumien, zawartych z organami administracji
rzagdowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem.

§ 4
1. Kierownikiem Urz¢du jest Prezydent.

2. Prezydent  kieruje praca Urzedu przy pomocy Wiceprezydentow,
Sekretarza i Skarbnika.

3. Prezydent realizuje zadania Starosty w sprawach nalezacych do samorzadu
powiatowego.

4. Wiceprezydent wykonujac wyznaczone przez Prezydenta zadania 1
kompetencje, zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe
rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu, realizujacych te zadania.

5. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego
dziatania 1 w tym =zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komodrek
organizacyjnych Urzedu.

6. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Prezydenta projektu budzetu
miasta, nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania
finansowe i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sg
zobowigzania finansowe Miasta.

7. Szczegotowy podziat zadan, kompetencji 1 odpowiedzialno$ci pomiedzy

Prezydentem, Wiceprezydentami, Sekretarzem 1 Skarbnikiem okres$la
Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.

§5
W kompetencji Prezydenta pozostaja nastgpujace problemy:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i1 Urzedu.
2. Reprezentowanie Miasta 1 Urzedu na zewnatrz.

3. Okreslanie w drodze zarzadzenia ilosci zastgpcoOw Prezydenta.



10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

17,

18.

. Powotywanie i odwolywanie Wiceprezydentow.

Wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania
Skarbnika.

Ogoblne kierownictwo 1 nadzor nad catoscig spraw nalezacych do jego
uprawnien, a przekazanych Wiceprezydentom, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Bezposredni nadzor nad praca podleglych wydziatow, referatow i
samodzielnych stanowisk.

Przedstawianie Radzie projektow uchwal, okre$lanie sposobu ich
wykonania oraz sktadanie sprawozdan z ich wykonania.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

Nadzorowanie realizacji zadan wilasnych gminy 1 powiatu, zleconych lub
powierzonych z zakresu administracji rzgdowe;.

. Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

gminy oraz gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow .
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu.
Rozpatrywanie skarg na dzialalnos¢ Wiceprezydentow, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikéw, kierownikdéw 1 pracownikow zajmujgcych
samodzielne stanowiska.

Podejmowanie dzialan i1 stosowanie $rodkoOw niezbgdnych do usunigcia
nadzwyczajnego zagrozenia, okreslajac w szczegoOlnosci zwigzane z tym

obowigzki organéw miejskich i jednostek organizacyjnych miasta.

Oglaszanie budzetu miasta 1 sprawozdan z jego wykonania oraz jego
wykonywanie.

Podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych
przepisow.



19. Ustalanie :
,»Regulaminu Organizacyjnego Urzedu”,
»Regulaminu Pracy Urzedu”,

,Regulaminu Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych”.

§6

W czasie nicobecnosci Prezydenta wszystkie zadania, kompetencje i uprawnienia

przejmuje Pierwszy Zastepca Prezydenta.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§7

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty, referaty, samodzielne
stanowiska, ktorym nadaje si¢ symbole do oznakowania spraw:

1. Wydzialy (jednostki rownorzedne)

1/ Wydzial Organizacji 1 Kadr

2/ Wydziat Finansowy

3/ Wydzial Obywatelski

4/ Wydziat Lokalowy

5/ Wydzial Urbanistyki 1 Architektury

6/ Wydziat Inzynierii i Ochrony Srodowiska
7/ Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
8/ Wydziat Strategii Rozwoju Miasta

9/ Wydziat Kultury i Sportu

10/ Wydziat Oswiaty

11/ Wydziat Geodez;ji

12/ Wydziat Prawny

13/ Wydzial Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego
14/ Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
15/ Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych
16/ Wydziatl Inwestycji



17/ Biuro Rady Miasta

18/ Biuro Promocji i Komunikacji  Spoteczne;j
19/ Biuro Konserwatora Zabytkow Miasta Sopotu
20/ Urzad Stanu Cywilnego

21/ Straz Miejska

2. Referaty (samodzielne):
1/ Referat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego
2/ Referat Informatyki
3/ Referat Zamoéwien Publicznych

3. Samodzielne stanowiska:

1/ Miejski Rzecznik Konsumentow

2/ Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

3/ Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli

4/ Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji

Niejawnych
5/ Administrator Bezpieczenstwa Informacji
6/ Audytor Wewnetrzny
7/ Kierownik Kancelarii Tajnej

4. Stanowiska zastepcy naczelnika w Wydziatach:

1/ Gospodarki Nieruchomos$ciami

2/ Strategii Rozwoju Miasta

3/ Urbanistyki i Architektury

4/ Kultury i Sportu

5/ Lokalowym

6/ Administracyjno — Gospodarczym
7/ Inwestycji

8/ Urzedzie Stanu Cywilnego

9/ Strazy Miejskiej

5. Referaty w wydziatach :

1/ Obywatelskim
a/ Referat Komunikacji

2/ Finansowym

a/ Referat Ksiegowosci
b/ Referat Budzetu

- BRM
- BP
-KZ
- USC
-SM

- NW
-RI
- ZP

-RK
- BHP
- PK

- POIN
- ABI
- AW
- KT



c/ Referat Egzekuc;ji - Fn-E

3/ Strategii Rozwoju Miasta
a/ Referat Projektow Finansowanych z Funduszy

Europejskich i Krajowych - SR-EK
b/ Referat Projektow Finansowanych z Funduszy
Europejskich - SR-E

c/ Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego
1 Przedsigbiorczos$ci - SR-EFS

§ 8

Straz Miejska tworzy si¢ w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

N

§9

Wydziatami, kierujg Naczelnicy, a Referatami — Kierownicy.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

. Straza Miejska kieruje Komendant.

§10

Naczelnicy sg odpowiedzialni za prace wydziatow, ustalaja ich strukture
organizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow.

Naczelnicy odpowiadajg za dyscypling pracy w wydziale 1 podnoszenie
kwalifikacji pracownikow.

Naczelnicy upowaznieni sg do podpisywania korespondencji prowadzone;j
przez wydzial oraz wydawania decyzji administracyjnych w zakresie
otrzymanych upowaznien.

§11
Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukturg

organizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci
pracownikow.

Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie 1 podnoszenie
kwalifikacji pracownikow.



3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzone]
przez referat i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych

upowaznien.
§ 12

Stan etatoéw Urzedu z podzialem na wydziaty i referaty ustala Prezydent.

Rozdzial IV

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ naczelnikow, kierownikow
referatow i samodzielnych stanowisk.

§13

1. Naczelnicy, kierownicy i samodzielni pracownicy — w ustalonym zakresie —
podejmuja dziatania i prowadzg sprawy wynikajace z zadan i kompetencji
Prezydenta, a w szczegolnosci:

1/ wykonuja uchwaty Rady i zarzadzenia Prezydenta,

2/ organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzadkowanych im komoérek oraz
odpowiadajg za terminowg 1 wlasciwa realizacj¢ zadan okreslonych w
Regulaminie,

3/ zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu samorzadu gminy i powiatu,
zadan z zakresu administracji rzadowej lub na podstawie zawartych
porozumien,

4/ gospodaruja przyznanymi Srodkami budzetowymi 1 mieniem zgodnie z
zasadami okre§lonymi przez Rade i Prezydenta, z zastosowaniem ustawy o
finansach publicznych i ustawy Prawo zamowien publicznych,

5/ opracowujg plan finansowy do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej
zadan komorki,

6/ przygotowujg projekty aktow prawnych Rady, Prezydenta oraz inne
materiaty przedktadane tym organom,



7/ prowadza sprawy zwigzane z rozpatrzeniem Interpelacji i wnioskow
radnych, wnioskow Komisji Rady oraz przygotowuja projekty odpowiedzi,

8/ rozpatrujg sprawy indywidualne nalezace do Prezydenta, a podejmowane na
podstawie odrebnych upowaznien, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych,

9/ zapewniaja sprawng i zgodng z prawem obstuge interesantow,

10/ zapewniaja przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie regulamindw,
zarzadzen 1 instrukcji,

11/ wykonuja kontrole wewngtrzng oraz wykonujg czynnosSci w zakresie
nadzoru nad okreslonymi jednostkami organizacyjnymi miasta,

12/ wspoéidziatajg w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy oraz w
doskonaleniu zawodowym pracownikow,

13/ przedstawiaja przetozonym wnioski dotyczace poprawy funkcjonowania
Urzedu w zakresie objetym zadaniami komorki,

14/ prowadza sprawy dotyczace obronnos$ci kraju, ochrony cywilnej
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

15/ realizujag zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych,

16/ realizuja zadania wynikajace z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

17/ realizuja zadania wynikajace ze ,,Strategii Miasta Sopotu” w zakresie zadan
komorki 1 wspotpracujg w realizacji zadan wspolnych,

18/ odpowiadajg za prawidlowos¢ danych w prowadzonych ewidencjach oraz
sporzadzajg sprawozdania statystyczne, w tym sprawozdania statystyczne

Gtownego Urzedu Statystycznego,

19/ nadzoruja inwestycje bedace w zakresie dziatania podlegte; komodrki oraz
przygotowuja projekty umoéw cywilnoprawnych,

20/ prowadza rejestr zamoOwien publicznych 1 postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych,

21/ realizujg inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow prawa,



22/ realizujg zadania wynikajace z ustawy O postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej,

23/ odpowiadaja za prawidlowy elektroniczny obieg dokumentéow w Urzedzie,

24/ odpowiadaja za aktualno$¢ danych 1 informacji w biuletynie informacji
publicznej oraz na urzgdowym serwisie internetowym,

25/ odpowiadaja za stosowanie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Uprawnieni sg do:

1/ wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ warunkow i rozwigzywanie stosunku
pracy z pracownikami wydziatu lub referatu,

2/ uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

3/ wnioskowania w sprawach nagrod, wyrdznien i odznaczen oraz kar
porzadkowych i dyscyplinarnych,

4/ ustalajg zakresy czynnosci podlegtym pracownikom.

3. W celu wlasciwego wykonywania zadan, naczelnicy, kierownicy i pracownicy
zobowigzani s3 do biezacej wspdlpracy ze wszystkimi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych 1 pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach wszelkie projekty aktow prawnych Rady 1
Prezydenta w formie elektronicznej przekazuja, po ich zatwierdzeniu przez
Prezydenta, do Wydziatu Organizacji i Kadr.
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Rozdzial V

Zakresy dzialania wydzialow, referatow oraz samodzielnych
stanowisk.

§ 14
WYDZIAL ORGANIZACJI 1 KADR

Wydzial Organizacji i Kadr prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan
w zakresie:

- obstugi organizacyjnej sekretariatu Prezydenta, Wiceprezydentow i Sekretarza,

- organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

- spraw kadrowych Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych miasta oraz
kierownikow miejskich stuzb, inspekcji 1 strazy zgodnie z przepisami
szczegOlnymi,

- koordynacji zadan Urzgdu zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu 1
Senatu RP, Parlamentu  Europejskiego, Sejmiku  Samorzadowego
Wojewddztwa, Rady, Prezydenta oraz przeprowadzaniem referendow,

a W szczegdlnosci:

1. Realizowanie  zadan wynikajacych z funkcji Prezydenta jako organu
wykonawczego gminy, a zwlaszcza:

1/ rejestrowanie projektéw uchwat Rady,
2/ prowadzenie ewidencji uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,

3/ przekazywanie do realizacji uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta
wilasciwym komorkom,

4/ prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego i przekazywanie ich do
publikaciji,

5/ przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta
W sprawach prowadzonych przez Wydzial.

2. Realizowanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w
szczegodlnosci:

11



1/ opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i kontrola
jego funkcjonowania oraz przedstawianie Prezydentowi propozycji zmian,

2/ opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu i kontrola jego
funkcjonowania,

3/ organizowanie narad Prezydenta,

4/ prowadzenie  rejestru  kontroli oraz nadzér nad wykonaniem
zalecen pokontrolnych w zakresie udzielenia odpowiedzi stosownym
organom.

3. Prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem
interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji.

4. Prowadzenie rejestru wydanych przez Prezydenta upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych oraz pelnomocnictw do dziatania w imieniu Gminy
Miasta Sopotu, z wytaczeniem pelnomocnictw procesowych.

5. Realizowanie zadan dotyczacych organizacji zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli, a zwlaszcza:

1/ prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich wlasciwym komorkom organizacyjnym oraz
innym jednostkom do zatatwienia wg wtasciwosci,

2/ kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez komorki
organizacyjne i jednostki.

6. Prowadzenie  prac  zwigzanych  z zabezpieczeniem od  strony
organizacyjnej i technicznej prawidtowego przeprowadzenia :
1/ wyborow : - Prezydenta RP
- do Sejmu i Senatu RP
- Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa
- Rady Miasta
- Prezydenta Miasta
- Parlamentu Europejskiego,
2/ referendum ogolnokrajowego lub gminnego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych =z zawieraniem porozumien W Sprawie
przejmowania lub przekazywania przez Miasto zadan z zakresu dziatania
organ6w samorzadu terytorialnego 1 administracji rzadowej we wspotpracy z
innymi merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.
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8. Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,
a w szczegdlnosci:
1/ gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

2/ prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych,

3/ organizowanie szkolen i kursow doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

4/ organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow samorzadowych  zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiecka zdrowotng
pracownikow,

6/ prowadzenie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
7/ zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych
samochodu nie bedacego wiasnoscig pracodawcy.

9. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych y ,,» Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§ 15

WYDZIAL FINANSOWY

Wydziat Finansowy prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:

- opracowywania projektu budzetu miasta 1 nadzoru nad jego realizacja,

- wymiaru, orzecznictwa podatkowego,  poboru i  windykacji
naleznos$ci podatkowych oraz poboru i windykacji innych naleznosci,
jak réwniez ich egzekucji,

- zapewnienia dyscypliny finansowej,

- prowadzenie rachunkowosci Urzedu, budzetu miasta oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci,

13



a w szczegbdlnosci:
1. W zakresie podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetu miasta:
1/ proponowanie stawek podatkdéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie
projektow uchwat Rady w tym zakresie,

2 | prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 wydawanie decyzji w
zakresie stosowania ulg w zaptacie podatkéw 1 optat lokalnych,

3/ dokonywanie wymiaru podatkow lokalnych oraz nadzor nad ich poborem,

4/ prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez
Urzad Skarbowy, a stanowigcych dochody miasta,

5/ pobieranie optaty skarbowej oraz prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej
zwigzane] z poborem oplaty skarbowej,

6/ podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnos$ci
podatkowania,

7/ prowadzenie dokumentacji =~ wymiarowej,  rejestrOw  przypisow i
odpisow,

8/ pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji w
ksiegach rachunkowych,

9/ pobdr i prowadzenie ewidencji dochodow nie podatkowych z tytutu :
a/ uzytkowania wieczystego 1 dzierzawy,
b/ wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
c/ przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

10/ egzekucja naleznosci finansowych:  podatkéw i optat lokalnych
oraz dochodow nie podatkowych,

11/ wystgpowanie do Sadu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,
12/ prowadzenie prac zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie zobowigzan
podatkowych dla przedsiebiorcow zgodnie 2z przepisami o

dopuszczalnos$ci i nadzorowaniu pomocy dla przedsigbiorcow,

13/ prowadzenie windykacji w zakresie kar i odszkodowan wynikajacych
z decyzji komorek merytorycznych,

14



14/ prowadzenie windykacji mandatow karnych natozonych przez Straz
Miejska,

15/ sporzadzanie miesigcznych  sprawozdan z  wykonanych dochodow
oraz terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw jednostce
nadrzednej,

16/ podejmowanie stosownych dziatan 1 nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej przez jednostki wykonujgce budzet miasta,

17/ wystgpowanie z wnioskami do komisji orzekajacej W sSprawach
naruszenia dyscypliny budzetowej,

18/ udzielanie komoérkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym miasta
instruktazu w zakresie przepisow finansowych,

19/ organizowanie obiegu i kontrola dokumentéw finansowych, w sposob
zapewniajacy wilasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe]
przebieg operacji finansowej.

2. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego
funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.

3. Zadania Referatu Budzetu:
1/ opracowywanie projektu budzetu miasta z wymaganym stopniem
szczegotowosci,

2/ koordynowanie 1 nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym
procedurg uchwalong przez Rade Miasta,

3/ opracowywanie planu dochodéw i wydatkow zadan zleconych gminie
1 powiatowi z zakresu administracji rzagdowej,

4/ koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planoéw
finansowych gminnych jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zaktadow budzetowych,

5/ analizowanie wnioskOw 1 opracowywanie projektow zmian w budzecie
miasta w ciggu roku budzetowego,

6/ wykonywanie zadan, wynikajacych z peklienia przez Referat funkcji
gtownego dysponenta srodkéw budzetowych poprzez:
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a) przekazywanie srodkoéw pienieznych na rachunki biezace gminnych
jednostek budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkow
realizowanych w ramach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu miasta oraz dotacji celowych
otrzymanych od dysponenta wyzZzszego stopnia samorzadowym
zakladom budzetowym, jednostkom kultury oraz innych dotacji
okreslonych w budzecie miasta,

C) przekazywanie srodkow budzetowych, okreslonych w rocznym planie
inwestycji na dany rok budzetowy na rachunki inwestycyjne,

7/ prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu miasta wg zrodet, w tym:
dochody wtasne, udzialy w podatkach gromadzonych centralnie,
subwencje, dotacje z budzetu panstwa,

8/ prowadzenie ewidencji wydatkow budzetu miasta wg kierunkow
finansowania,

9/ prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ministra finansow, GUS, a takze windykacji naleznosci budzetu miasta do
rozliczen z jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zasilajacymi
budzet miasta,

10/ przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek
realizujacych budzet,

11/ opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodow i
wydatkéw  budzetowych na potrzeby Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, Najwyzszej lzby
Kontroli, Prezydenta i Rady,

12/ nadzér 1 biezaca kontrola realizacji budzetu, a w szczegdlnosci
uzyskiwania biezacych informacji o przyczynach odchylen 1
przedktadanie wnioskéw w tej sprawie,

13/ analiza realizacji budzetu miasta, jak i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych miasta oraz przedktadanie wnioskow,

14/ rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnigtych przez miasto kredytow
oraz ich sptat.

4. Zadania Referatu Ksiegowosci

1/ obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu,
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2/ realizacja wydatkow osobowych i1 pochodnych,

3/ prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartoSciowej Oraz obshugi
ksiggowej rzeczowego majatku miasta, w tym: srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz aktualizacja wyceny srodkow trwatych i
naliczanie umorzenia, a takze cykliczne uzgadnianie aktualnego
stanu ksiggowego majatku trwalego z ksiggami inwentarzowymi
prowadzonymi w odpowiednich komoérkach Urzedu,

4/ prowadzenie ewidencji  ksiegowej finansowego majatku  trwalego
/akcje, udzialy/,

5/ sporzadzanie deklaracji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

6/ wewngtrzna obstuga kasowa i prowadzenie dokumentacji kasowej,

7/ przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

8/ wyptata i rozliczanie zaliczek, rozliczanie diet i delegacji z tytulu
podrozy stuzbowych oraz wyptata ryczattow,

9/ $cigganie naleznosci finansowych,
10/ przyjmowanie wptat za mandaty karne,
11/ prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT,
12/ obstuga finansowo-ksiggowa gospodarki lokalami prowadzonej przez
administratorOw zasobow komunalnych:
a/ nadzor nad rachunkowoscia,

b/ kontrola rozliczen finansowych,

13/ obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

14/ rozliczanie kaucji mieszkaniowych,

15/ dystrybucja srodkéw finansowych zaplanowanych odpowiednich dziatach
budzetu miasta,
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16/ sporzadzanie = okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych
dotyczacych wykonania wydatkow 1 dochodow placowek oswiatowych 1
Wydzialu O$wiaty,

17/ przekazywanie dotacji przyznanych placowkom niepublicznym, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Rade.

18/ wspotudziat w kontrolach w jednostkach podlegtych Gminie wg planu
kontroli Iub wskazan Prezydenta w zakresie zgodnosci z obowigzujagcymi
przepisami prawa budzetowego 1 przepisami o rachunkowosci.

. Zadania Referatu Egzekucji

1/ przyjmowanie i ewidencjonowanie wystawionych przez Wydziat
Finansowy oraz  miejskie  jednostki  administracyjne  tytutow
wykonawczych,

2/ przygotowywanie i kierowanie do sagdu wnioskéw o wpis hipoteki,

3/ wykonywanie czynnos$ci  egzekucyjnych na podstawie tytulow
wykonawczych

4/ prowadzenie korespondencji z bankami, Urzgdami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz pracodawcami celem zgloszenia
wierzytelnosci, ustalania majatku dluznika oraz ustalania rachunkow
bankowych,

5/ dokonywanie zwozek egzekucyjnych i sprzedazy egzekucyjnych,

6/ dokonywanie zabezpieczenia zajetych ruchomosci,

7/ zgtaszanie wierzytelno$ci Gminy Miasta Sopotu do komornikow,

8/ zglaszanie do sadu wierzytelnoSci W postgpowaniu upadtosciowym
1 uktadowym,

9/ kierowanie do sadu wnioskéw o ujawnienie majatku dhuznika,
10/ kierowanie do komornikow wnioskow o wszczgcie egzekuci,

11/ postgpowanie klauzulowe.
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§ 16
WYDZIAL. OBYWATELSKI
Wydziatl Obywatelski prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie :

- zgromadzen publicznych,

- spraw wojskowych,

- spraw obrony cywilnej,

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

- ewidencji ludnosci,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie,

- prowadzenia rejestru wyborcow,

- wydawania dowodow osobistych,

- rejestracji pojazdow,

- wydawanie, zatrzymywanie, cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

- nadzoru 1 kontroli nad stacjami kontroli pojazdow,

- nadzoru 1 kontroli nad o$§rodkami szkolenia kierowcow,

- wydawania licencji na krajowy drogowy przewoz osob,

- wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz drogowy osob,

- prowadzenie rejestru przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, a W szczegolnosci :

1. Przyjmowanie zgloszen dotyczacych organizowania zgromadzen.

2. Z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j:

1/ przygotowanie dokumentacji i1 przeprowadzenie rejestracji na
potrzeby zatozenia ewidencji  wojskowej oraz  kwalifikacji
wojskowej,

2/ organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

3/ wydawanie decyzji 0 uznaniu zolnierza za posiadajacego na
Wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

4/ przyjmowanie wnioskow 0 odroczenie stuzby wojskowej ze wzgledu
na sprawowanie opieki nad cztonkiem rodziny,

5/ rozpatrywanie wnioskow o ustalenie 1 wyptacenie $wiadczenia
pienigznego zolnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

6/ wydawanie decyzji o uznaniu Zolnierza za samotnego lub posiadajacego
na wylagcznym  utrzymaniu  cztonkéw  rodziny, odbywajacego
zasadniczg sluzbg wojskowa w sprawie pokrywania naleznos$ci z tytutu
zajmowanego mieszkania,

7/ organizacja i przeprowadzanie akcji kurierskiej.
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3. Prowadzenie dokumentacji 1 dziatanh zwigzanych z wykonywaniem §wiadczen
na rzecz obrony Kraju i uzupehianiem sit zbrojnych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie handlu, gastronomii i1 ustug, a w szczegolnosci:

1/ kontrola pracy placowek handlowych, gastronomicznych i uslugowych

w zakresie ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi

2/ kompletowanie dokumentow i wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

3/ pobieranie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4/ przyjmowanie W miesigcu styczniu kazdego roku oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych od posiadajacych  zezwolenia |
naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na dany rok kalendarzowy,

5/ prowadzenie postepowan |1 wydawanie decyzji o wygaszeniu, cofnigciu
lub odmowie udzielenia zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

6/ wspotpraca z gminng komisjg rozwigzywania problemow alkoholowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, a w
szczegoOlnosci:

1/ przyjmowanie i przetwarzanie w systemie elektronicznym wnioskow
CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej)
dotyczacych:

a/ zgloszenia dziatalnosci gospodarczej,
b/ zgtoszenia wszelkich zmian w istniejagcym wpisie do CEIDG,
c/ zgtoszenia zawieszenia dziatalnosci gospodarcze;,
d/ zgloszenia wznowienia dziatalnosci gospodarczej,
e/ zgloszenia zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
2/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
3/ udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedsiebiorcow,
4/ wydawanie $§wiadectw pracy na podstawie dokumentéw z archiwalnej
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
5/ udzielanie licencji na wykonywanie krajowego przewozu rzeczy,
6/ udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
7/ udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy (spedycja),
8/ udzielanie zezwolen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
9/ przeprowadzanie kontroli wydanych licencji i zaswiadczen zgodnie z
ustawg o transporcie drogowym.

6. W zakresie ewidencji ludnosci :
1/ administrowanie bazg danych ewidencji ludnosci,
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2/ prowadzenie i nadzor nad danymi zawartymi W zbiorze PESEL,

3/ wystepowanie do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji —
Departamentu Rejestrow Panstwowych o nadanie numeré6w PESEL dla
cudzoziemcdw zamieszkujacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;
oraz cztonkow ich rodzin, a takze dla obywateli polskich zamieszkujacych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ubieganiem si¢ o
polski dokument tozsamosci,

4/ prowadzenie rejestru mieszkancow statych,

5/ prowadzenie kartotek pobytu czasowego ponad 3 miesigce, cudzoziemcow
1 bytych mieszkancow,

6/ udostgpnianie danych z ewidencji ludnos$ci oraz zbioru PESEL,

7/ prowadzenie postgpowan w sprawie zameldowania lub wymeldowania w
trybie administracyjnym.

7. W zakresie obstugi wyboréw:

1/ prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

2/ sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow, w celu przeprowadzenia
wyborow do Sejmu 1 Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa, Rady Miasta,
Prezydenta Miasta oraz referendum,

3/ sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosowania,

4/ wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

8. W zakresie dowodow osobistych :

1/ wydawanie dowodoéw osobistych osobom posiadajagcym peina zdolnos¢
do czynnosci prawnych,

2/ wydawanie dowodow osobistych osobom nieposiadajagcym zdolnosci do
czynno$ci prawnych lub posiadajagcym ograniczong zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych,

3/ przyjmowanie zgloszen 0 utracie dokumentow stwierdzajacych
tozsamos¢,

4/ prowadzenie rejestru dokumentoéw utraconych i odnalezionych,

5/ prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

6/ udostepnianic danych z ewidencji wydanych |1 uniewaznionych
dowodow osobistych upowaznionym organom,

7/ obstuga poczty specjalnej,

8/ nadzor 1 prowadzenie danych zawartych w zbiorze Rejestru Dowodow
Osobistych.

9. Realizowanie zadan obronnych  wynikajagcych z ,, Planu

Operacyjnego funkcjonowania ~ Gminy  Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny”.
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12. Zadania Referatu Komunikacji

1/ Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w

tym:

a/

b/

c/

d/

e/

f/

I/

)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem
dowodow rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz
nalepek kontrolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowag rejestracja pojazdow,
wydawaniem pozwolen czasowych oraz zalegalizowanych tablic
tymczasowych,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
zastrzezen o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od
ktorych zalezy uzywanie pojazdu,

dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o zmianie w zakresie prawa
wlasno$ci, zmianie numeréw rejestracyjnych oraz o wydanych
wtérnikach dokumentdéw 1 oznaczen komunikacyjnych,

wydawanie wtérnikow dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych,
kart pojazdu, nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych oraz tablic
rejestracyjnych,

wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku ich przekazania do
przedsigbiorcy prowadzacego stacj¢ demontazu pojazdéw  lub
przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, zniszczenia (kasacji) pojazdu za
granicg, udokumentowanej trwatej 1 zupetnej utraty posiadania pojazdu
bez zmiany w zakresie prawa wlasnosci,

kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

wydawanie karty pojazdu dla pojazdu samochodowego przy jego
pierwszej rejestracji na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej za
wyjatkiem pojazdow nowych wprowadzonych do obrotu handlowego
przez producentéw lub importerow,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu
w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu, pojazdow
podlegajacych wycofaniu,

przyjmowanie od Policji, od jednostki upowaznionej do przeprowadzania
badan technicznych pojazdu i1 od Inspekcji Transportu Drogowego
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) oraz ich
zwracanie po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdow,
sprawowanie nadzoru nad stacjami  kontroli pojazdow oraz
przeprowadzanie w nich kontroli,
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m/ wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji
kontroli  pojazdéw oraz skre§lanie ich z rejestru dziatalnosci
regulowanej

n/ wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych diagnostom
zatrudnionym na stacji kontroli pojazdow,

o/ wydawanie decyzji o cofnigciu diagnoscie uprawnien.

2/ Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o kierujacych pojazdami, w tym:

a/ wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, mig¢dzynarodowych
praw jazdy oraz wtornikow tych dokumentow,

b/ przyjmowanie od Policji oraz innych organow zatrzymanego przez
nich prawa jazdy,

¢/ wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji  oséb
posiadajagcych uprawnienie do kierowania pojazdami,

d/ wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie osob kierujacych
pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu oraz gdy istniejg
uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia,

e/ wydawanie decyzji 0 kierowaniu na badania psychologiczne o0séb
kierujacych pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu
alkoholu lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu, za
przekroczenie liczby 24 punktow otrzymanych za naruszenia przepisOw
ruchu drogowego oraz kierujacych pojazdem, ktore spowodowaty
wypadek drogowy, w nastgpstwie ktérego inna osoba poniosta Smier¢
lub doznata obrazen,

f/ wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

g/ wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, o cofnigciu uprawnienia
oraz o przywroceniu uprawnienia do kierowania po ustaniu przyczyn,
ktore spowodowaly jego cofniecie,

h/ prowadzenie ewidencji instruktorow,

I/ prowadzenie ewidencji wykladowcow,

J/ wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,

k/ sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia pojazdoéw
I przeprowadzanie w nich kontroli,

I/ wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka
szkolenia kierowcow,

YV wydawanie decyzji o skresleniu z ewidencji instruktorow,

m/ wydawanie decyzji o skresleniu z ewidencji wyktadowcow.

3/ Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym

do alimentéw, w tym:
a/ wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy,
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b/ uchylanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.

4/ Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym:

a/ udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b/ wydawanie badz odmowa wydania zaswiadczenia potwierdzajacego
zgloszenie przez przedsigbiorce prowadzenia przewozow drogowych na
potrzeby wlasne W zakresie przewozu oséb 0raz wydawanie wypisow z
tych za§wiadczen,

¢/ udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
os6b samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob tacznie z
kierowcg oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

d/ kontrola  przedsi¢biorcy, ktoremu zostala udzielona licencja
lub zaswiadczenie 0 Wykonywaniu przewozow nha potrzeby wlasne w
zakresie spetnienia wymogéw bedacych podstawg do wydania tych
dokumentow,

e/ wydawanie decyzji  przenoszacych  uprawnienia wynikajace z
licencji w przypadkach okreslonych w ustawie o transporcie drogowym.

§ 17
WYDZIAL LOKALOWY

Wydziat Lokalowy prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:

- gospodarki nieruchomos$ciami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi i
niemieszkalnymi (z wylaczeniem budynkow zamieszkania zbiorowego)
oraz lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, bedacymi wlasnoscig Miasta,

- obowigzkéw czionka wspdlnot mieszkaniowych,

- kontroli zarzadcow zasobow miejskich wytonionych w drodze postgpowan
0 udzielenie zamodwienia publicznego przeprowadzanych przez Wydziat
oraz wspotpracy z tymi zarzadcami,

- dodatkow mieszkaniowych,

a w szczegblnosci:

1. Gospodarowanie lokalami mieszkalnymi bedacymi w zasobach komunalnych:
1/ prowadzenie spraw dotyczacych:
a/ zawierania 1 rozwigzywania umow o najem lokali mieszkalnych,
b/ zamiany lub podnajmu lokali mieszkalnych.
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2/ wydawanie zaswiadczen:
a/ o uprawnieniu do lokalu,
b/ o rozliczeniu z zajmowanego lokalu.

3/ prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z usamodzielnianiem lokali
mieszkalnych oraz przebudowami na cele mieszkalne pomieszczen
niemieszkalnych, w tym poddaszy budynkéw gminnych, we wspotpracy
I uzgodnieniu z wydziatami merytorycznymi,

4/ prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przebudowami oraz
poszerzeniami lokali mieszkalnych przez najemcow;

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z samowolnym zajeciem lokalu,

6/ prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad eksploatacja uzytkowa lokali
mieszkalnych,

7/ nadzér nad wymiarem czynszu, prowadzenie spraw dotyczacych
windykacji oplat czynszowych oraz ustalanie wysokos$ci wptaconych
kaucji mieszkaniowych celem rozliczenia,

8/ wspolpraca z zarzadcami w zakresie zarzadzania gminnym zasobem
lokali mieszkalnych,

9/ prowadzenie wykwaterowan i przekwaterowan z lokali niemieszkalnych
oraz budynkow przeznaczonych do rozbiorki,

10/ prowadzenie postepowan egzekucyjnych (eksmisje),

11/ prowadzenie windykacji zobowigzan wobec Gminy w stosunku do
dhluznikéw zalegajacych z optatami za lokale mieszkalne, socjalne
1 uzytkowe.

. Sporzadzanie opisu przedmiotu zamoOwienia oraz inne czynnosci zwigzane Z
przygotowywaniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
$wiadczenie uslugi zarzadzania gminnymi nieruchomos$ciami zabudowanymi
budynkami mieszkalnymi 1 niemieszkalnymi (z wylgczeniem budynkow
zamieszkania zbiorowego oraz budynkoéw uzytecznosci publicznej) oraz
zarzgdzania gminnymi lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi w budynkach , w
ktorych wyodrebniono lokale na rzecz innych podmiotéw niz Gmina —
okreslone we wtasciwym zarzadzeniu Prezydenta.

. Prowadzenie w imieniu Prezydenta gospodarki zasobami gminnymi, o

ktorych mowa w ust.2, wtym w szczegdlnosci spraw zwigzanych z
remontami tych zasobow.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Wspolpraca z zarzadcami wytonionymi w postepowaniach, o ktérych mowa
W ust. 2 przy realizacji zadan zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym
tym zarzagdcom zasobem gminnym.

Kontrolowanie zarzadcoéw, o ktorych mowa w ust.2 w zakresie nalezytego
wypeliania obowigzkow zwartych w umowach o zarzadzanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem do zasobu gminnego
zaktadowych budynkéw mieszkalnych i innych obiektow.

Wspoétudziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z komunalnym
budownictwem mieszkaniowym.

Prowadzenie doradztwa dla wspolnot mieszkaniowych.

Wykonywanie zadan okreSlonych pelmomocnictwem Prezydenta, a w
szczegolnosci reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
ktorych jest cztonkiem, podpisywanie uméw dotyczacych ustanowienia
odrgbnej wiasnosci lokali na warunkach okre§lonych przez wspotwilascicieli
nieruchomosci.

Opiniowanie 1 kontrolowanie realizacji planow rzeczowo-finansowych
zasobu gminnego 1 wspolnot mieszkaniowych przedktadanych przez

zarzadcow.

Opiniowanie przedkladanych przez zarzadcoéw faktur za ustugi 1 roboty
budowlane zrealizowane w ramach wypelnianych obowigzkow.

Wspotpraca z wlasciwymi instytucjami zaopatrujagcymi budynki gminne
w media.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami budynkoéw, garazy oraz
komorek gospodarczych wspoélnie z wydziatami merytorycznymi.

Prowadzenie gospodarki garazami bedacymi w zasobie gminy.

Prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi bedagcymi w zasobie gminy,
w tym w szczegdlnosci:
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1/ zawieranie i rozwigzywanie umow,
2/ windykacja.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z murami oporowymi i skarpami
znajdujacymi si¢ na terenach posesji stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

17. Dodatki mieszkaniowe:

1/ prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych na podstawie ustawy o
dodatkach mieszkaniowych i przepiséw wykonawczych,

2/ przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych w miejscu zamieszkania
wnioskodawcy,

3/ realizowanie doptat do optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4/ wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku energetycznego na wniosek
odbiorcy wrazliwego energii elektryczne;.

18. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,, Planu Operacyjnego
funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.

§ 18

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

Wydziat Urbanistyki i Architektury prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w
zakresie:

- zagospodarowania przestrzennego,

- przestrzegania postanowien miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,
- fadu przestrzennego,
- administracji architektoniczno -budowlanej,
a W szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegolnosci:
1/ prowadzenie procedur dotyczacych opracowywania 1 aktualizacji
projektow studium uwarunkowan 1  kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta i ich zmian,
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2/ prowadzenie procedur dotyczacych  opracowywania  projektow
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta 1 ich
zmian,

3/ opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz w
sprawach miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta,

4/ prowadzenie rejestru wnioskow 0  zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5/ prowadzenie rejestru uchwal o przystapieniach do  sporzadzenia
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

6/ prowadzenie rejestrow  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego miasta,

7/ udzielanie opinii urbanistycznych opartych na ustaleniach miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

8/ udostgpnianie wgladu do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9/ wydawanie odptatnie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

10/ wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

11/ opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy dla inwestycji w oparciu
o przeprowadzane analizy sasiedztwa inwestycji i wizji w terenie,

12/ opracowywanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy terenu,

14/ prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15/ przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

16/ wygaszanie decyzji o warunkach zabudowy,

17/ przygotowywanie analiz zmian w zagospodarowywaniu przestrzennym
gminy w celu oceny aktualnosci,

18/ ocena  postepéw W  opracowywaniu  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

19/ opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

20/  przygotowywanie materiatow dla Prezydenta w zwigzku z koniecznoscig
analizowania wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

21/ udziat w posiedzeniach miejskiej komisji urbanistyczno-architektonicznej
w zakresie opiniowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

2. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo budowlane, w czesci dotyczacej

administracji architektoniczno-budowlanej, a w szczego6lnosci:
1/ udzielanie pozwolen na budowe,
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2/ wystgpowanie o opini¢ w sprawie udzielania odstgpstw 0d przepisow
techniczno-budowlanych,

3/ udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno- budowlanych,

4/ naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

5/ przyjmowanie zgloszen 0 zamiarze budowy oraz wykonywania
rob6t budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na
budowe,

6/ naktadanie w drodze postanowienia obowigzku uzupehienia zgloszenia,

7/ zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot
1 naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg,

8/ przyjmowanie zgloszen 0 rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

9/ naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

10/ udzielanie pozwolen na rozbiorke,

11/ naktadanie obowigzku usunig¢cia nieprawidtowosci W zwigzku ze
ztozonym wnioskiem o udzielenie pozwolenia na budowe,

12/ zatwierdzanie projektow budowlanych,

13/ wydawanie decyzji o0 zmianie pozwolenia na budowe w trybie art.
36a ustawy,

14/ stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

15/ prowadzenie rejestru wnioskéw 0 udzielenie pozwolenia na budowe i
rozbidrke,

16/ prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke,

17/ przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

18/ naktadanie obowigzku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 do obiektow
budowlanych wymagajacych zgtoszenia,

19/ rozstrzyganie 0 niezbednos$ci wejscia do sgsiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku,
lokalu lub nieruchomosci,

20/ przyjmowanie zgtoszenia W sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci.

Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali zgodnie z ustawg o
wlasnosci lokali lub na podstawie wizji lokalnych (ogledziny lokalu na
miejscu — dotyczy tylko lokali gminnych).

Zatwierdzanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym pomnikéw 1

innych dziet plastycznych oraz urzadzen przeznaczonych do umieszczania w
miejscach publicznych 1 majacych wptyw na ich wyglad.
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10.

Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego wnioskéw dotyczacych umieszczania na
terenie miasta nosnikéw reklamowych.

Opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.

. Wspoétudziat w przygotowywaniu warunkéw 1 organizowaniu postepowan o

zamdOwienia  publiczne na  opracowanie  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego i innych projektoéw zagospodarowania
terenOw.

Wspotpraca przy definiowaniu warunkoéw przetargowych przy sprzedazy
nieruchomosci gruntowych.

Sprawozdawczo$¢ dotyczaca ruchu budowlanego dla Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska
oraz ocenach oddzialywania na S$rodowisko przy opracowywaniu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniu
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

11. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o optacie skarbowej (naliczania optat

za wydawane dokumenty, wzywanie wnioskodawcoéw do uiszczania optat).

12. Wspotpraca z organami nadzoru budowlanego.

13. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu  Operacyjnego

funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny’’.

14. Prowadzenie egzekucji  administracyjnej obowigzkéw 0 charakterze

niepieni¢znym, 2z  zakresu Prawa Dbudowlanego  nalezacych  do
wlasciwosci organu administracji architektoniczno-budowlane;j.
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§ 19

WYDZIAL INZYNIERII I OCHRONY SRODOWISKA

Wydziat Inzynierii i Ochrony Srodowiska prowadzi i odpowiada za realizacje
zadan, dotyczacych wilasciwego funkcjonowania miasta w zakresie:
- gospodarki komunalnej,
- drogownictwa,
- lokalnego transportu zbiorowego,
- ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
- zieleni komunalnej, zadrzewienia i ochrony przyrody,
a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1/ nadzorowanie jednostek odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci
terendOw miejskich 1 utrzymanie systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

2/ sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen komunalnych:
a/ wodociggow i kanalizacji sanitarnej,
b/ nadzor nad jakoscig wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody,
¢/ melioracji i kanalizacji deszczowej,
d/ obiektow 1 urzadzen zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ cieplna,
oswietleniem ulic,
e/ terenow zieleni miejskiej i lasow,
3/ nadzor nad realizacjg zadan :
a/ zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz historycznymi,
b/ wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

2. W zakresie drogownictwa i lokalnego transportu zbiorowego:

1/ nadzor nad realizacjg zadan z ustawy o drogach publicznych,

2/ nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o finansowaniu
infrastruktury transportu ladowego,

3/ zatatwianie spraw zwigzanych z wyznaczaniem miejsc do parkowania
1 wysokoscig optat,

4/ wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wilasciwych kategorii
oraz zmiany ich klasyfikaciji,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drog
publicznych.

3. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;:

1/ uczestniczenie w formutowaniu polityki ekologicznej miasta, w
szczegbdlnosci przygotowywanie programow ochronny srodowiska,
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2/ monitorowanie pod katem zgodnosci z polityka ochrony $rodowiska
realizacje projektéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

3/ prowadzenie postepowania W sprawach ocen oddziatywania na
srodowisko planowanych przedsigwzie¢, a w szczegolnosci opiniowanie
projektoéw budowlanych pod katem zgodnoSci z przepisami ochrony
srodowiska 1 wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

4/ opiniowanie projektow  miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,

5/ wykonywanie zadan z zakresu prawa wodnego, w tym w szczegdlnosci:

a/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z
wod, m.in. na wprowadzanie $cieckow do wodd lub do ziemi,
odwodnienie obiektow lub wykopéw budowlanych,

b/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wprowadzanie do kanalizacji
sanitarne] sciekow zawierajacych substancje szczeg6lnie szkodliwe dla
srodowiska wodnego,

¢/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych  na wykonanie, odbudowe,
przebudowe, rozbudowe 1 rozbidrke urzagdzen wodnych,

d/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych na korzystanie z wlasnej wody
podziemne;j jesli pobor przekracza S m3 na dobe,

e/ rozpatrywanie spraw odszkodowawczych zwigzanych z wydawanymi
zezwoleniami wodnoprawnymi,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed hatasem,
7/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza, a w szczegdlnosci:

a/ wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza,

b/ przyjmowanie zgloszen instalacji dla ktorych prawo nie przewiduje
uzyskania pozwolenia emisyjnego,

c/ wspolpraca z Fundacja ,,Agencja Regionalnego Monitoringu Atmosfery
Aglomeracji Gdanskie;”,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami, a w szczegodlnosci:

a/ wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpadow I na przetwarzanie
odpadow,

b/ wydawanie zezwolen W zakresie odbioru odpadow 1 przetwarzania
odpadow,

¢/ wydawanie zezwolen na  prowadzenie dzialalnosci w zakresie
transportu, zbierania odpadow 1 przetwarzania odpadow,

d/ wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usunigcie
odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania Ilub
magazynowania,

9/ monitorowanie wykonania zadan gminy w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku,
10/ udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
11/ prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej,
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4.

10

12/ naliczanie i1 odprowadzanie optat za korzystanie przez Gmine ze

srodowiska.

W zakresie ustawy o ochronie przyrody:

1/ prowadzenie rejestru obszaréw i obiektow przyrodniczych podlegajacych
prawnej ochronie (pomniki przyrody, uzytki ekologiczne itp.);

2/ prowadzenie postepowania zwigzaneg0 z wymierzaniem kar za wycinke
drzew i krzewoéw bez wymaganego zezwolenia.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad projektowaniem i
wykonywaniem prac geologicznych; zatwierdzaniem dokumentacji
geologicznej,

2/ gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie danych geologicznych,

3/ prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terendw, na ktoérych wystepuja te ruchy.

Realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o rybactwie §rodladowym:

1/ wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

2/ prowadzenie rejestracji sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
3/ wydawanie legitymacji straznika Spolecznej Strazy Rybackie;.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne w zakresie:

1/ planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe,

2/ planowania o$wietlania miejsc publicznych i drég.

Prowadzenie nadzoru nad schroniskiem dla bezdomnych zwierzat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z posiadaniem zwierzat domowych, a takze

zwierzat chronionych umowami migdzynarodowymi, a w szczegolnosci:

1/ prowadzenie rejestru zwierzat chronionych prawem mi¢dzynarodowym,

2/ wydawanie zezwolen na hodowle i utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne oraz prowadzenie ich rejestru,

3/ prowadzenie nadzoru nad dobrostanem zwierzat domowych.

Wspotpraca z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych, w tym w szczegolnoSci zwalczania
wscieklizny.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem padtych ptakoéw i zwierzat.
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12. Wspolpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie wdrazania
polityki zrownowazonego rozwoju.

13. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,Planu Operacyjnego
funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.

14. Wydziat wykonuje czynno$ci zwigzane z nadzorem nad dziatalno$cia:
1/ Zarzadu Drog i Zieleni w Sopocie,
2/ Zaktadu Oczyszczania Miasta w Sopocie.

§ 20
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami prowadzi i odpowiada za realizacje

zadan w zakresie:

- gospodarowania nieruchomosciami gminy, powiatu 1 Skarbu Panstwa,

- sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy,

- podziatu 1 wyceny nieruchomosci,

- wywlaszczania 1 zwrotu nieruchomosci wywlaszczonych,

- ustalania wysokos$ci odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi,

- nabywania nieruchomosci do zasobu nieruchomosci: gminnego, powiatowego
1 Skarbu Panstwa,

- ustalania wysokosci optat adiacenckich i renty planistycznej,

a w szczegdlnosci:

1. Planowanie 1 wnioskowanie potrzeb finansowych na opracowania
geodezyjne, wyceny nieruchomosci oraz inne zwigzane z przygotowaniem

nieruchomosci do zbycia.

2. Sporzagdzanie umoéw na wykonanie wycen nieruchomo$ci przez
rzeczoznawcOw majatkowych.

3. Prowadzenie spraw regulowania stanow prawnych nieruchomosci zgodnie z
ich stanem faktycznym.

4. Prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkowych i
lokalowych oraz przekazywanie nieruchomo$ci 0sobom prawnym i
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

fizycznym w roézne formy wiadania:  uzytkowanie  wieczyste, trwaty
zarzad, uzytkowanie, dzierzaweg, uzyczenie, najem.

Naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego
zarzadu 1 uzytkowania nieruchomosci gruntowych stanowigcych
wlasno$¢ gminy, powiatu 1 Skarbu Panstwa.

Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu i uzytkowania nieruchomosci gruntowych.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego | przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach gospodarki nieruchomos$ciami.

Zawieranie umoéw notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci — w granicach upowaznien.

Zabezpieczenie wierzytelnosci  gminy, powiatu i Skarbu Panstwa
przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen
o sptaceniu wierzytelnosci hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o
sptaceniu wierzytelnosci celem wykreslenia hipoteki.

Przedhuzanie na wniosek, okresu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych, oraz przygotowywanie wnioskdw o rozwigzanie uzytkowania
wieczystego.

Prowadzenie spraw dotyczacych ujednolicania okresow uzytkowania
wieczystego oraz zmiany wielkosci udziatow wilascicieli
poszczegdlnych lokali we wspotwlasno$ci w cze$ciach wspolnych
budynku 1 nieruchomo$ci gruntowej oraz naliczanie z tego tytutlu
odszkodowan.

Przygotowywanie warunkéw i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz
wolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych, garazy oraz nieruchomosci
niezbednych na poprawe zagospodarowania nieruchomosci przylegtych.
Sprzedaz nieruchomosci gruntowych na rzecz uzytkownika wieczystego.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Obcigzanie nieruchomos$ci gminy, powiatu i Skarbu Panstwa stuzebnoscig
drogi koniecznej i stuzebnos$ci przesytu.
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16.

17.

18.

19.

Przeksztalcanie = uzytkowania  wieczystego w  prawo  wlasnosci
nieruchomosci gruntowych.

Nabywanie nieruchomo$ci do gminnego 1 powiatowego zasobu
nieruchomosci.

Regulowanie stanu prawnego gruntu znajdujgcego si¢ w pasie drogi
publicznej kategorii gminnej lub powiatowej oraz ustalanie odszkodowania
za przejete dzialki.

Wywlaszczanie 1 zwrot nieruchomosci wywlaszczonych oraz prowadzenie
spraw z zakresu administracji rzgdowej gdy organem do ich zalatwienia
jest Prezydent.

20. Prowadzenie postepowania administracyjnego W sprawie ustalenia wysokosci

oplaty adiacenckie;.

21. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia

wysokosci renty planistyczne;.

22. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci gminnych i

powiatowych w celu wykonania urzadzen infrastruktury techniczne;.

§ 21

WYDZIAL STRATEGII ROZWOJU MIASTA

Wydziat Strategii Rozwoju Miasta prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w
zakresie:

strategii rozwoju miasta,

przeksztalcen wiasnosciowych istotnych z punktu widzenia strategii,
rewitalizacji miasta,

sporzadzania analiz, prognoz, opinii i ocen dla potrzeb Rady 1 Prezydenta,
wspotpracy Miasta z organizacjami 1 instytucjami dziatajacymi na rzecz
rozwoju w ramach struktur europejskich,
wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim i Pomorskim Urzedem
Wojewodzkim w Gdansku w sprawach dotyczacych Strategii Rozwoju
Wojewodztwa Pomorskiego i Programéw Operacyjnych,

a w szczeg6lnosci:
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1. Koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju miasta.

2.

N

3

Organizowanie 1 udzial w spotkaniach, warsztatach 1 Kkonsultacjach
dotyczacych opracowania planu strategicznego, w tym koordynowanie i
prowadzenie prac nad planem realizacyjnym oraz sprawowanie nadzoru nad
jego wdrozeniem.

Opiniowanie projektow podstawowych gminnych aktow prawnych /np.
budzetu, plandw zagospodarowania przestrzennego czy wieloletnich planow
inwestycyjnych, w zakresie zgodnoS$ci z przyjeta strategia miasta.

Wspoélpraca z samorzadem wojewodztwa, gminami wojewddztwa
pomorskiego, miastami partnerskimi oraz innymi partnerami w zakresie
realizacji opracowywanych lub przyjetych strategii rozwoju.

Pozyskiwanie s$rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan zwigzanych ze
strategig rozwoju miasta.

. Koordynowanie prac zwigzanych z programem rewitalizacji zabytkowego

obszaru miasta.

. Wspotpraca z wydziatami w zakresie pozyskiwania danych 1 informacji na

temat aktualnie prowadzonych prac na wybranych do rewitalizacji kwartatach
oraz dlugofalowego planowania remontow 1 inwestycji.

8. Tworzenie 1 realizacja programow wspomagajacych program rewitalizacji

10.

miasta.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z programami dotacyjnymi i
wspierajacymi  wspdlnoty mieszkaniowe w zakresie renowacji czesci
wspolnych obiektow 1 porzadkowania posesji oraz wnetrz wytypowanych do
rewitalizacji kwartalow.

Opiniowanie wnioskOw w sprawie sprzedazy, uzytkowania wieczystego |
dzierzawy mienia komunalnego pod katem zgodnosci z opracowanymi na
poszczegbdlne kwartalty koncepcjami rewitalizacji 1 obowigzujacym
programem.

11. Dziatania w zakresie informacji i promocji lokalnego programu rewitalizacji

miasta.

12. Pozyskiwanie wykonawcow programu i srodkow finansowych na jego

realizacje.
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13. Realizacja polityki gospodarczej miasta w zakresie przeksztatcen
wlasnosciowych, istotnych z punktu widzenia strategii, w tym sprzedaz,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz wydzierzawianie nieruchomosci

gruntowych.

14. Przygotowywanie warunkow i przeprowadzanie przetargbw zwigzanych z
obrotem nieruchomos$ciami istotnych z punktu widzenia strategii.

15. Inicjowanie inwestycji wspolnych i towarzyszacych.

16. Przygotowywanie 1 negocjowanie umow zwigzanych z inwestycjami
wspolnymi, realizowanymi na bazie majatku miasta.

17. Koordynowanie przebiegu tzw. inwestycji obcych pod katem zgodnosci z
zawartymi z miastem umowami, a szczegélnie w zakresie terminu
rozpoczgcia 1 zakonczenia inwestycji oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji.

18. Przygotowywanie projektu budzetu miasta, w tym planowanych dochodow,
uzyskanych w wyniku zbycia nieruchomosci gruntowych, oraz wydatkow,
zwigzanych m.in. z rewitalizacjg oraz przygotowaniem gruntow na cele
inwestycyjne.

23. Referat Projektéw Finansowanych z Funduszy Europejskich i
Krajowych

Do zakresu dzialania Referatu nalezy koordynacja prac nad projektami
wspotfinansowanymi  z europejskich i krajowych $rodkéw pomocowych,
wspolpraca z lokalnymi partnerami i1 udzielanie im pomocy w zakresie
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan funduszami zewngetrznymi,
wspolpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan, gromadzenie,
aktualizacja 1 popularyzacja w Urzedzie 1 wérdd partnerow lokalnych informacji
o krajowych 1 zagranicznych funduszach oraz o systemach zarzgdzania nimi, w
tym w szczegdlnosci:

1/ wspoélpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi i
krajowymi $srodkami pomocowymi,

2/ pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i
powstajacych programéw unijnych i1 krajowych wspierajacych dziatania
nalezace do organdw miasta,
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3/ analiza przedsigwzig¢ proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki
organizacyjne Miasta pod katem mozliwosci ich wspotfinansowania z
funduszy Unii Europejskiej,

4/ inicjowanie 1  koordynowanie @ prac  komorek  organizacyjnych
Urzedu zaangazowanych W realizacje projektow  wspotfinansowanych
z funduszy europejskich i krajowych, w tym pomoc i doradztwo w
przygotowaniu formularzy aplikacyjnych oraz skladanie wnioskow
aplikacyjnych,

5/ nadzor nad realizacja i rozliczaniem projektow wspotinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej 1 innych $rodkow zewngtrznych pod katem
zgodnosci ich realizacji z wymogami instytucji zarzadzajacych programami
operacyjnymi,

6/ wspdtudzial w tworzeniu dokumentéw programowych regulujacych zasady
wdrazania pomocowych srodkow krajowych 1 zagranicznych,

7/ monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy krajowych i
Unii Europejskiej 1 innych Zroédet migdzynarodowych.

24. Referat Projektow Finansowanych z Funduszy Europejskich

Do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy opracowania standardow dziatania

w obszarze pozyskiwania srodkow pomocowych, realizowania wyznaczonych

zadan w procesie pozyskiwania srodkéw pomocowych, wdrazania i rozliczania

projektow z udzialem tych srodkow oraz nadzorowania realizacji projektow z

udziatem srodkéw pomocowych,

w tym w szczegdlnosci:

1/ wspotpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajagcych europejskimi i
krajowymi §rodkami pomocowymi,

2/ pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i
powstajacych programow unijnych i krajowych wspierajacych dziatania
nalezace do organdéw miasta,

3/ analiza przedsiewzig¢ proponowanych do realizacji przez komorki i
jednostki  organizacyjne  Miasta pod katem  mozliwosci  ich
wspotfinansowania z funduszy Unii  Europejskiej, innych zrodet
mig¢dzynarodowych 1 srodkow krajowych,

4/ inicjowanie, i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu
zaangazowanych w realizacje projektow wspotfinansowanych ze $srodkow
pomocowych, przygotowanie formularzy aplikacyjnych oraz sktadanie
wnioskow aplikacyjnych,
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25.

5/ nadzér nad realizacja i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej i innych $rodkow zewnetrznych zgodnie z
wymogami instytucji zarzadzajacych tymi programami,

6/ wspotudziat w tworzeniu dokumentéw programowych regulujacych zasady
wdrazania $rodkéw pomocowych ,

7/ monitorowanie zmian aktow prawnych 1 procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrédet miedzynarodowych.

Referat Europejskiego Funduszu Spolecznego i Przedsi¢biorczosci

Do zakresu dziatania Referatu nalezy koordynacja prac nad projektami
wspotfinansowanymi z Europejskiego Funduszu Spotecznego, wspolpraca z
lokalnymi partnerami, pomoc w zakresie przygotowywania wnioskow o
dofinansowanie zadan z wyzej wspomnianego zrodta, wspotpraca z ekspertami
w zakresie realizowanych zadan, gromadzenie, aktualizacja 1 popularyzacja w
Urzedzie 1 wérdd partnerow lokalnych informacji o Europejskim Funduszu
Spotecznym 1 o systemach zarzadzania nim oraz wspieranie rozwoju sopockiej
przedsiebiorczo$ci w tym w szczegolnosci:

1/ wspotorganizowanie  udzialu ~ Gminy w projektach  spotecznych
wspotfinansowanych z  Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych
zrodel zewnetrznych,

2/ prowadzenie wspotpracy z innymi jednostkami i
instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ programow finansowanych ze
srodkdw zewnetrznych; przygotowanie i realizacja strategii oraz procedur
wdrazania projektow spotecznych dla wszystkich instytucji zaangazowanych
w ich realizacje,

3/ wspotpraca z przedstawicielami  organdéw  zarzadzajacych
srodkami zewngtrznymi,

4/ inicjowanie i1 koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu
zaangazowanych w realizacje projektow wspotfinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w tym pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy
aplikacyjnych,

5/ opracowanie prognoz wydatkoOw, zabezpieczenie Srodkéw na realizacje
projektow spotecznych, monitorowanie wydatkow, sporzadzanie analiz 1
prognoz z zakresu postepu finansowego 1 rzeczowego,

6/ prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych nt. dostepnych
zewngtrznych zrodet finansowania projektow spotecznych,
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7/ inicjowanie, wdrazanie 1 koordynowanie dzialan majacych na celu
wspieranie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci.

§ 22

WYDZIAL KULTURY | SPORTU

Wydziat Kultury i Sportu prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
- kultury,
- sportu ,
a W szczegdlnosci:

1. W zakresie kultury:

1/

2/

opracowywanie zatozen programowych rozwoju 1 upowszechniania
kultury oraz ustalanie planow zadan w tym zakresie, z okresleniem zasad 1
sposobow ich realizacji,
opracowywanie projektow planow  finansowych dotyczacych
upowszechniania kultury oraz dysponowanie srodkami zgodnie z
uchwalonymi planami,

3/ prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4f

5/

6/
7/
8/

9/
10/

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem lub

przeksztatceniem instytucji kultury oraz przygotowywanie projektu ich

statutu,

wyrazanie opinii o likwidacji placowek upowszechniania kultury,

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze likwidacji placowek,

udzielanie stosownej pomocy instytucjom w zakresie zadan celowych,

wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

wydawanie zezwolen na prezentacje artystyczne w tzw. "Galerii
Ulicznej",

wspolpraca przy prowadzeniu internetowego kalendarza imprez,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowanymi na terenie miasta

imprezami artystycznymi, rozrywkowymi oraz sportowymi nie majacymi

charakteru imprez masowych,

11/ nadzorowanie miejskich instytucji kultury,

12/

wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami
dziatajacymi w sferze kultury oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z zawieraniem umoéw o dofinansowanie i rozliczanie tych organizacji,
wynikajacych z postegpowania konkursowego.

41



2. W zakresie sportu:

1/ realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o sporcie,
2 [prognozowanie oraz planowanie rozwoju wszystkich form kultury

fizycznej 1 sportu oraz wspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego
dzieci 1 mtodziezy w szkotach,

3/ finansowanie kultury fizycznej i sportu, a w szczegolnosci planowanie i

4/

5/

6/

7/

8/

9/

rozdzial na ten cel $rodkow budzetowych — rozpatrywanie otwartego
konkursu ofert,

koordynowanie catoksztattu dziatalnosci zwigzanej ze sportem i kultura
fizyczna, a w szczegodlnosci nadzor nad planami rzeczowymi i
finansowymi oraz ich realizacja,

inicjowanie upowszechnienia kultury fizycznej i sportu we wszystkich
formach organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dzialalnoscia
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,

prowadzenie rejestru stowarzyszen sportowych i uczniowskich klubéw
sportowych,

wspolpraca z Wydziatem Zdrowia i Pomocy Spolecznej w zakresie
organizacji zaje¢ sportowo- profilaktycznych dla dzieci i mtodziezy
zagrozonych uzaleznieniami,

wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i
innymi organizacjami dziatajacymi w sferze sportu oraz i prowadzenie
spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw 0 ich dofinansowanie oraz
rozliczanie, wynikajacych z postgpowania konkursowego,

10/ wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami

dziatajacymi w sferze sportu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
zawieraniem uméw o dofinansowanie 1 rozliczanie tych organizaciji,
wynikajacych z postepowania konkursowego.

3. Koordynowanie dzialan zwigzanych z organizacja miejskich uroczystosci
$wiat narodowych oraz rocznic historycznych.

4. Realizowanie zadan  obronnych wynikajacych  z ,, Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwai w czasie wojny’’.

5. Wydzial wykonuje czynnos$ci zwigzane z nadzorem nad dziatalnoscia:

1/ Baltyckiej Agencji Artystycznej w Sopocie,

2/ Panstwowej Galerii Sztuki w Sopocie,

3/ Muzeum Sopotu,

4/ Miejskiej Biblioteki Publicznej w Sopocie,

5/ Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sopocie.
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§ 23
WYDZIAL OSWIATY
Wydzial O§wiaty prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:

- sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig publicznych placowek objetych
systemem os$wiaty przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow,
ponadpodstawowych, ponadgimnazjalnych, w tym 2z oddziatami
integracyjnymi, przedszkoli 1 szkot specjalnych, artystycznych, ksztalcenia
ustawicznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych,

- prowadzenia ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych oraz nadawanie
szkolom 1 placowkom niepublicznym uprawnien szkot 1 placowek
publicznych,

- kontrolowania 1 prowadzenia ewidencji spetniania obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki przez mtodziez w wicku 16-18 lat,

a w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie projektow strategii o§wiatowej miasta.
2. Programowanie sieci przedszkoli, szkot 1 pozostatych placowek.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania i likwidacji miejskich jednostek
oswiatowych.

4. Lokalne monitorowanie reformy systemu edukacji.

5. Koordynacja i nadzor organizacyjny jednostek o§wiatowych, w szczegdlnosci
w zakresie:
1/ opracowywania zatozen organizacji roku szkolnego,
2/ zatwierdzania rocznych projektow organizacyjnych,
3/ nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych organizacji pracy,
4/ sprawdzania zgodnosci z prawem projektow statutow jednostek.

6. Koordynacja i nadzor administracyjny nad miejskimi jednostkami
oswiatowymi, w szczegolnosci w zakresie :
1/ administrowania zasobami o§wiatowymi, zarzagdu mieniem miasta,
2/ zapewnienia warunkow lokalowych niezb¢dnych do funkcjonowania szkot
1 placowek,
3/ zapewnienia przestrzegania bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
4/ prowadzenia remontow biezacych w obiektach o§wiatowych.
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7. Prowadzenie spraw pracowniczych miejskich jednostek oswiatowych, w
tym:
1/ sprawy kadrowe dyrektorow jednostek,
2/ wspotudziat w przygotowaniu oceny pracy dyrektorow,
3/ organizowanie konkursOw na stanowiska dyrektorow,
4/ opiniowanie kandydatow na inne stanowiska kierownicze w jednostkach.

8. Udzielanie pomocy prawnej oraz prowadzenie szkolen dotyczacych wdrazania
resortowych aktow prawnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, w szczegdlnosci:
1/ organizowanie pracy komisji egzaminacyjnych,
2/ wydawanie zaswiadczen 0 zdaniu egzaminu na  szczebel
nauczyciela mianowanego i prowadzenie rejestru zaSwiadczen,
3/ wydawanie decyzji dotyczacych nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego.

10. Wykonywanie zalecen organu sprawujgacego nadzoér pedagogiczny w
zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami.

11. Prowadzenie kontroli 1 lustracji w podlegtych jednostkach w zakresie
wlasciwym dla organu prowadzacego.

12. Planowanie budzetu dziatow Oswiata i Wychowanie, Edukacyjna Opieka
Wychowawcza oraz Szkolnictwo Wyzsze 1 nadzor nad realizacjg budzetu
przez podlegte jednostki.

13. Prowadzenie spraw placowek niepublicznych, w szczegdlnosci:
1/ prowadzenie rejestru placéwek niepublicznych,
2/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru placowek niepublicznych,
3/ wydawanie decyzji o odmowie wpisu do rejestru placowek
niepublicznych.

14. Wspolpraca z Kuratorium O$§wiaty 1 innymi instytucjami 1 organizacjami w
zakresie funkcjonowania jednostek oswiatowych.

15. Organizowanie 1 dofinansowanie doskonalenia i1 doksztatcania zawodowego
nauczycieli wszystkich szkoét 1 placowek prowadzonych przez samorzad.

16. Organizowanie i dofinansowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy.
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17. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania uczniom i studentom
stypendiow Prezydenta Miasta Sopotu oraz nagréod 1 wyrdznien
nauczycielom.

18. Prowadzenie komisji o spraw przyznawania pozyczek mieszkaniowych
pracownikom podlegtych jednostek.

19. Wspodlorganizowanie oraz wspieranie wspOtpracy zagranicznej srodowisk
mtodziezowych (festiwale, programy wypoczynkowe, podroze akademickie
I wizyty studyjne, szkolna wymiana klas, wymiana w ramach szkolenia
zawodowego).

20. Udzielanie dofinansowania pracodawcom z tytutlu poniesionych kosztow
doksztalcania mtodocianych pracownikow, w celu przygotowania ich do
zawodu.

21. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajagcymi programowo w
zakresie o§wiaty 1 wychowania.

22. Obstuga formalna i finansowa stypendiow socjalnych dla ucznidéw.
23. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego

funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.

§ 24
WYDZIAL GEODEZJI

Wydzial Geodezji prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w zakresie:

- prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- prowadzenia Osrodka Dokumentacji Geodezyjno - Kartograficznej,

- koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

a w szczegodlnosci:

1. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, w tym bazy danych ewidenciji
gruntow 1 budynkow.

2. Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
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Prowadzenie ewidencji nazw ulic i adresow.
Ustalanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci.

Prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

Tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie bazy danych rejestru cen 1 wartosci
nieruchomosci danych.

. Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie bazy danych szczegoétowych osnow

geodezyjnych.

8. Zakladanie osndéw szczegotowych.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, w tym
prowadzenie postgpowania w przypadku ich zniszczenia, uszkodzenia lub
przemieszczenia.

Tworzenie, prowadzenie i  udost¢pnianic bazy danych  obiektow
topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skali 1 : 500.

Tworzenie 1 udostepnianie mapy ewidencyjnej oraz mapy zasadniczej.

Weryfikacja prac geodezyjnych 1 Kkartograficznych przyjmowanych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie map 1
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Organizacja i prowadzenie narad koordynacyjnych dotyczacych sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z podzialami
nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z rozgraniczeniem
nieruchomosci.

Przekazywanie organom podatkowym informacji o zmianach w danych
ewidencji gruntow 1 budynkow.
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18.  Wspotdziatanie ze  shuzbg architektoniczno - budowlang  oraz
nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej.

19. Zakup ustug i dostaw dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

20. Planowanie prac geodezyjno — kartograficznych zwigzanych z
prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
uzgadnianie wytycznych technicznych,, kontrolowanie wykonania i odbior
tych prac.

21 . Planowanie wysokosci naktadow finansowych na realizacje zadan,
projektowanie budzetu miasta w tym zakresie, sprawozdawczo$¢ z
wykonania budzetu miasta.

22. Wspolpraca z organami statystyki panstwowej w zakresie prowadzania spisu
rolnego i spisu powszechnego na terenie miasta, analizy na potrzeby innych

organow.

23. Wspotpraca w administrowaniu  systemem  informatycznym Urzedu,
w zakresie przydzielonych uprawnien.

24. Obstuga stacji referencyjnej Globalnego Systemu Pozycjonowania GPS dla
potrzeb nawigacji i geodezji.

25. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z , Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§ 25
WYDZIAL. PRAWNY

Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Radzie,

Prezydentowi i komérkom organizacyjnym Urzedu, a w szczegolnosci:

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady

oraz zarzadzen Prezydenta, w tym projektow uchwat Rady 1 zarzadzen
Prezydenta wytworzonych przez jednostki organizacyjne Miasta, jezeli nie

funkcjonuje w tych jednostkach obstuga prawna.

2. Opiniowanie projektow umow i porozumien.
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. Udzielanie porad i konsultacji prawnych komoérkom organizacyjnym Urzedu.
4. Sporzadzanie opinii prawnych.
5. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sgdami i urzedami.

6. Przedstawianie Prezydentowi i1 komorkom organizacyjnym informacji o
nowych aktach prawnych.

7. Prowadzenie rejestru pelnomocnictw procesowych.

§ 26

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi i odpowiada za
realizacj¢ zadan w zakresie:

- kierowania i koordynowania przedsigwzig¢ z zakresu bezpieczenstwa i
ochrony ludnosci,
zadan wynikajacych ze Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa
nadzor nad wlasciwym przygotowaniem imprez masowych na terenie miasta,
zadan w zakresie wybranych spraw obronnych,
a w szczegodlnosci :

1. Ustalanie zadan w zakresie ochrony ludnosci podmiotom gospodarczym,
innym jednostkom organizacyjnym Gminy i organizacjom spotecznym.

2. Opracowywanie i1  aktualizowanie ,, Powiatowego Planu  Obrony
Cywilnej miasta  Sopotu” i ,, Powiatowego Planu Zarzadzania
Kryzysowego miasta Sopotu”.

3. Kierowanie organizacja Szkolenia i ¢wiczen zarzadzania Kryzysowego
I ochrony ludnosci, sprawowania nadzoru nad szkoleniami ludnosci
oraz udzielania pomocy w realizacji  przysposobienia obronnego
mitodziezy , popularyzacji problematyki obrony cywilnej.

4. Organizowanie 1  zapewnienie dziatania systemu powszechnego
ostrzegania alarmowania oraz systemu wykrywania skazen.

5. Koordynowanie i organizowanie nadzoru w zakresie:
1/ ewakuacji i przyjecia ludnosci,
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10.

11.

12.

13.

14.

2/ budowli ochronnych,

3/ bazy magazynowej i sprz¢tu ochrony ludnosci,

4/ uje¢ wody 1 urzadzen specjalnych,

5/ ochrony doébr kultury,

6/ zabezpieczenia imprez masowych oraz prowadzenia
postegpowania administraCyjnego, zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie
Imprez masowych.

. Udziat w pracach Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w

sytuacjach kryzysowych.

Obstuga administracyjno — biurowa komisji bezpieczenstwa i porzadku
powolanej zarzadzeniem Prezydenta .

Gromadzenie materiatdbw 1 opracowanie corocznego sprawozdania
z dziatalno$ci komisji bezpieczenstwa i1 porzadku oraz ztozenie go na sesji

Rady.

Prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez Prezydenta zadan w
zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa panstwa.

Wspotudziat w koordynowaniu dziatan jednostek organizacyjnych w
zakresie  zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania 1 usuwania ich skutkow.

Udziat w pracach majacych na celu monitorowanie zagrozen, mogacych
wystapi¢ na terenie miasta.

Wspoéltdziatanie z Komendg Miejska Policji, Komenda Miejskg Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Straza Miejska, Miejska Stacja Pogotowia Ratunkowego,
Strazg Graniczng, Sopockim Wodnym Ochotniczym Pogotowiem
Ratunkowym.

Opracowanie oraz realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,, Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w Czasie wojny” oraz
jego biezaca aktualizacja.

Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego

funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.
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15.

16.

17,

18.

Organizowanie szkolen dla pracownikéw realizujacych zadania obronne
wynikajace z ,, Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
wojny ” oraz otrzymanymi w tym wzgledzie wytycznymi Wojewody
Pomorskiego.

Aktualizowanie dokumentacji oraz prowadzenie szkolen obsady etatowej
,Statego Dyzuru ,,.

Planowanie s$rodkow  finansowych w zakresie ochrony ludnosci,
Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa i zadan obronnych.

Realizowanie zadan zwigzanych z ustawg o bezpieczenstwie 0sob
przebywajacych na obszarach wodnych:

1/ koordynowanie dziatan Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sopocie
oraz Policji dotyczacych wusuwania statku lub innego obiektu
ptywajacego,

2/ wydawanie decyzji o pokrycie kosztow zwigzanych z usuni¢ciem z
obszaru wodnego przechowywaniem statkow lub innych obiektow
ptywajacych, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem statku lub
innego obiektu ptywajacego powstatych od momentu wydania dyspozycji
jego usuniecia do zakonczenia postgpowania.

§ 27

WYDZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Wydzial Administracyjno- Gospodarczy prowadzi i odpowiada za realizacje

zadan w zakresie:

- administrowania budynkiem Urzedu oraz lokalami biurowymi Urzedu
znajdujacymi si¢ w obiektach komunalnych,

- utrzymywanie czystosci 1 porzadku w budynku Urzedu i w lokalach biurowych
Urzedu znajdujacych si¢ w obiektach komunalnych oraz na przynaleznej
posesji

- gospodarki materiatowo-finansowej Urzedu,

- prowadzenia kancelarii ogolne;,

- wykonywanie podstawowych prac konserwacyjnych w budynku Urzedu oraz
w lokalach biurowych Urzedu znajdujacych si¢ w obiektach komunalnych,

- obstugi technicznej sal Urzedu nr 36,39,58

- obstugi i nadzoru samochodow stuzbowych Urzedu,
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- zapewnienie malej poligrafii, laminowania, oprawiania,
a w szczegdlnosci:

1. Planowanie i1 realizacja wydatkbw w budzecie miasta w zakresie
administracji Urzedu.

2. Zarzad budynkiem Urzedu oraz lokalami biurowymi Urz¢du znajdujagcymi
si¢ w obiektach komunalnych, wraz z  przynalezng  posesja,
gospodarowanie lokalami w budynku oraz organizowanie i przygotowanie
remontdéw, planowanie prac konserwacyjnych wraz z nadzorem nad realizacja
tych zadan poprzez:

1/ przygotowywanie projektow umoéw zwigzanych z  funkcjonowaniem
budynkoéw (dysponenci mediow, wywoz Smieci, ubezpieczenie obiektow,
telekomunikacja itp.) oraz nadzor nad ich realizacja,

2/ sporzadzenie projektow uméw dla  uzytkownikéw  zajmujacych
pomieszczenia w budynkach Urzedu ,

3/ zabezpieczenie mienia budynku,

4/ nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu alarmowego oraz
systemu p. pozarowego w Urzedzie,

5/ zaopatrywanie pomieszczen w sprzet i instrukcje p. pozarowe, W tym
w instrukcje alarmowag, oraz systematyczne ich aktualizowanie,

6/ przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego, Ww zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 1 w zakresie
wynikajacym z przepisow Prawa Budowlanego oraz podejmowanie
stosownych dziatan celem usunigcia uchybien w tym zakresie,

7/  przeprowadzanie lub organizowanie innych badan i kontroli wynikajacych
z odrgbnych przepisow dot. zabezpieczenia budynkéw uzytecznoSci
publicznej

8/ utrzymywanie budynkow w czystosci —nadzoér 1 kontrole nad wykonaniem
umow z firmami zewnetrznymi w sprawie sprzatania budynkow i posesji,

9/ wykonywanie podstawowych prac konserwacyjnych w budynkach Urzedu,

10/ obstuga techniczna sal 58 36 1 39 oraz sprzatanie pomieszczen w Urzedzie

nr 36,37,38,39-43,0raz 64-66, 70-72,
11/ zawieranie umow na sprzatanie pozostalych pomieszczen.

3. Zaopatrzenie materiatlowe na cele administracyjne, gospodarka i zakup
inwentarza ruchomego, drukow , konserwacja sprzetu biurowego oraz

prowadzenie gospodarki mieniem Urzedu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z godlem panstwowym, flagami, gospodarka
pieczgciami i tablicami urzgdowymi.
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5. Obstuga i nadzor w zakresie eksploatacji samochodow shuzbowych oraz
pracy kierowcoéw, w tym prowadzenie i rozliczanie kart drogowych 1 kart
pojazdoéw oraz czasu pracy kierowcoOw.

6. Wykonywanie matej poligrafii, ksero, laminowania, oprawiania dla komorek
organizacyjnych Urzedu oraz odplatnie dla interesantow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami wizytowek dla
pracownikow Urzedu.

8. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwum miejskich jednostek
organizacyjnych.

9. Wspoélpraca ze Specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w zakresie zadan ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z art. 209!

Kodeksu pracy.

10. Udziat w kontroli wykonania  zarzadzen Prezydenta dotyczacych
przestrzegania przepisdw p.pozarowych oraz bhp przez pracownikow Urzgdu.

11. Kontrola zabezpieczenia dokumentéow, maszyn i urzadzen w Urzedzie
wspolnie z pracownikami: ds kadr, Wydzialu Obywatelskiego,
Pelnomocnikiem d/s Ochrony Informacji Niejawnych i Administratorem
Bezpieczenstwa Informaciji.

12. Zamawianie wiencow, kwiatow na roznego rodzaju uroczystosci.

13. Prowadzenie Kancelarii Ogolne;j.

14. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem bufetu zaktadowego.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow  zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych przez pracownikdéw i emerytow W zakresie:

zakup paczek, przygotowanie spotkan i choinek dla dzieci.

16. Zabezpieczenie od strony technicznej 1 wspotudziat w organizacji wszelkiego
typu wyboréw, referendow 1 spisdéw powszechnych.

17. Przechowywanie 1 ewidencjonowanie rzeczy znalezionych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

18. Wspotpraca ze Strazg Miejskg oraz Pelnomocnikiem do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych w zakresie ochrony fizycznej budynkéw Urzedu.
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19. Realizowanie  zadan obronnych  wynikajagcych  z ,Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§ 28

WYDZIAL ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH

Wydziat Zdrowia 1 Spraw Spotecznych prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan
w zakresie:

- zdrowia

- ratownictwa medycznego

- pomocy spolecznej

- rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osob niepetnosprawnych
- uzdrowiska

- wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi

- organizacji pozarzadowych

- uzaleznien od substancji psychoaktywnych

- 0sOb niepelnosprawnych 1 przeciwdziatania bezrobociu

- wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3

aw szczegbolnosci:

1. W zakresie ochrony zdrowia:

1/ tworzenie, przeksztatcanie, likwidacja zaktadéw opieki zdrowotne;,

2/ przygotowywanie dokumentow dotyczacych nadawania, zatwierdzania
oraz zmian do statutu zakladow,

3/ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotania rad spotecznych
zaktadow opieki zdrowotne;,

4/ nadzor nad realizacja Narodowego Programu Zdrowia,

5/ opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia
mieszkancow,

6/ organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na programy profilaktyczne
w zakresie ochrony zdrowia oraz nadzor nad ich realizacja,

7/ podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb
zdrowotnych 1 stanu zdrowia mieszkancow Sopotu,

8/ weryfikacja wnioskow 1 przygotowywanie decyzji  potwierdzajgcych
prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow

publicznych,
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9/ przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacji o realizowanych na
terenie miasta programach zdrowotnych,

10/ ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych
dostosowanych do potrzeb ludnosci,

11/ wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
w Sopocie,

12/ promocja zdrowia psychicznego i zapobieganie zaburzeniom psychicznym
w oparciu o zadanie dla samorzagdow gmin wynikajace z Narodowego
Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.

2. W zakresie ratownictwa medycznego:

1/ przekazywanie na pisemne zadanie Wojewody Pomorskiego danych
niezbednych do sporzadzenia Wojewodzkiego Planu Zabezpieczenia
Medycznych Dziatan Ratowniczych,

2/ wspieranie inicjatyw spolecznych w zakresie poglebiania wiedzy o
ratownictwie medycznym.

3. W zakresie pomocy spoteczne;j:

1/ koordynowanie dziatan zwigzanych z wypracowaniem wlasciwego
systemu pomocy spotecznej,

2/ wspotdziatanie z organizacjami, instytucjami w zakresie organizowania
pomocy spotecznej,

3/ sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan gminy z zakresu
pomocy  spolecznej przekazanych do realizacji Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sopocie,

4/ nadzor nad organizacja pieczy zastgpcze] przez Miejski Osrodek
Pomocy Spoltecznej w Sopocie.

4. W zakresie rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osob niepelnosprawnych:

1/ udziclanie ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych ~ ( PFRON) dotacji na dziatalno$¢ gospodarcza,
rolniczg lub na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej oraz rozliczanie
przekazanych srodkow,

2/ zwrot pracodawcom kosztéw poniesionych na wyposazenie stanowisk
pracy dla 0so6b niepetnosprawnych oraz ich rozliczanie,

3/ udzielanie pomocy finansowej dla 0s6b niepetnosprawnych, bezrobotnych
lub poszukujacych pracy, korzystajacych z ushug i instrumentéw rynku
pracy,

4/ finansowanie kosztow szkolen osob niepetnosprawnych,

5/ sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych.

54



5. W zakresie uzdrowiska :

koordynacja 1 nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o

lecznictwie  uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach  ochrony

uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych, a w szczegdlnosci:

1/ sporzadzanie projektow aktow prawnych dotyczacych Uzdrowiska Sopot,
W tym statutu,

2/ opracowywanie operatu uzdrowiskowego przy wspotudziale Wydziatu
Inzynierii i Ochrony Srodowiska oraz Wydziatu Urbanistyki i
Architektury,

3/ wspoétudzial w tworzeniu gminnych programoéw ochrony srodowiska,

4/ mnadzor nad urzadzeniami lecznictwa uzdrowiskowego,

5/ wspoéldziatanie z  konsultantami  wojewodzkimi 1 krajowymi  w
poszczegoélnych  dziedzinach medycyny oraz zaktadami lecznictwa
uzdrowiskowego w Sopocie.

6. W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacych w
obszarze zdrowiai pomocy spotecznej:
1/ zawieranie umow na realizacje programow zdrowotnych., pomocowych
1 usprawniajacych dla osob starszych 1 niepetnosprawnych,
2/ koordynacja 1 nadzor nad realizacja programow,
3/ rozliczanie czg¢sciowe 1 catoroczne realizacji zadan,
4/ sporzadzanie sprawozdawczosci.

7. W zakresie organizacji pozarzadowych:

1/ nadzor i kontrola nad dziatalno$cig organizacji pozarzadowych na terenie
miasta,

2/ przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, dokumentacji
dotyczacych wspotpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami wym. w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i
0 wolontariacie, w tym w obszarze finansowym i pozafinansowym,

3/ nadzoér nad przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe oraz inne podmioty
wymienione w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie,

4/ wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, Sopocka Rada Organizacji Pozarzadowych oraz
Zespotem do spraw wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi,

5/ rejestracja stowarzyszen zwyklych i ich ewidencjonowanie,

6/ prowadzenie ewidencji stowarzyszen, fundacji z siedzibg w Sopocie,

7/ opiniowanie statutow stowarzyszen przekazanych przez Sad Rejestrowy,

8/ dziatania na rzecz wspierania organizacji pozarzadowych prowadzacych
dziatalno$¢ na terenie Gminy.
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8. W zakresie zadan dotyczacych uzaleznien od substancji psychoaktywnych:

1/ prowadzanie diagnozy problemow dotyczacych uzaleznien od substancji
psychoaktywnych oraz sposobow ich rozwigzywania na terenie Sopotu -
coroczne,

2/ opracowywanie rocznego Gminnego  Programu Profilaktyki
Przeciwdziatania Uzaleznieniom od Substancji Psychoaktywnych dla
Gminy, przyjmowanego uchwalg Rady,

3/ koordynacja dziatan wszystkich podmiotéow realizujacych Gminny
Program Przeciwdziatania Uzaleznieniom od Substancji Psychoaktywnych,

4/ monitorowanie przebiegu podejmowanych dziatan profilaktycznych
I terapeutycznych oraz ocena ich efektow,

5/ opracowywanie corocznego raportu z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Uzaleznieniom od Substancji Psychoaktywnych ,

6/ sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Uzaleznieniom od Substancji Psychoaktywnych oraz
realizacji Krajowego Programu Zwalczania AIDS,  przedkladanie
organom merytorycznym za posrednictwem Urzedu Marszatkowskiego w
Gdansku,

7/ realizacja Narodowego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

8/ realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

9/ podejmowanie procedur, wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci, przeciwdziataniu alkoholizmowi wobec 0séb uzaleznionych
od alkoholu,

10/ udzielanie informacji, porad, wsparcia osobom z problemem uzaleznien i
cztonkom ich rodzin ,

11/ udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

12/ wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatlajacymi w sferze
profilaktyki, terapii, promocji zdrowia i przeciwdzialania wykluczeniu
spotecznemu.

9. W zakresie zadan odnoszacych si¢ do oso6b niepelnosprawnych 1

przeciwdziatania bezrobociu:

1/ ksztattowania polityki Miasta w zakresie rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej na rzecz 0sob niepelnosprawnych,

2/ opracowania, zgodnych ze  strategia ~wojewoddztwa  projektow
powiatowego programu dzialania w zakresie:
- rehabilitacji zawodowej,
- rehabilitacji spoleczne;,
- przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,
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3/ wspoétpracy z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej
W opracowywaniu i realizacji programow,

4/ podejmowania i koordynowania dziatan zmierzajacych do ograniczania
skutkéw niepelnosprawnosci,

5/ wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych,

6/ wspolpracy z  organami rentowymi w zakresie orzecznictwa i
przyznawania $wiadczen,

7/ wspolpracy z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
warunkow w jakich pracujg osoby niepelnosprawne,

8/ prowadzenia informacji dla oséb niepetnosprawnych, w tym strony
internetowej, wydawanie informatorow,

9/ wspoélpracy z petlnomocnikami miast , miast i gmin wojewddztwa
pomorskiego celem podejmowania wspolnych inicjatyw w zakresie
przeciwdziatania procesowi marginalizacji 0os6b niepetnosprawnych,

10/ koordynowania realizacji zadan wynikajacych =z realizacji Planu
Strategicznego Wspierania Osob Niepelnosprawnych,

11/ realizowania zadan zwigzanych z przeciwdziataniem bezrobociu na
terenie Sopotu,

12/ wspotpracy z Powiatowym  Zespotem do  spraw Orzekania
0 Niepelnosprawnosci w Gdyni zgodnie z zawartym porozumieniem z
miastem Gdynia,

13/ wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Gdyni.

10. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3:

1/ prowadzenie rejestru ztobkoéw 1 klubow dziecigcych,

2/ prowadzenie wykazu dziennych opiekunow, z ktorymi zawarte zostaty
umowy o opieke¢ nad dzieckiem,

3/ wizytowanie lokalu w celu oceny warunkéw do opieki nad dzieé¢mi,

4/ przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego u kandydata na dziennego
opiekuna,

5/ zawieranie  umoéw ubezpieczenia  dziennego opiekuna od
odpowiedzialno$ci cywilnej oraz optacanie 1 finansowanie sktadki na to
ubezpieczenie,

6/ przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na dziennych opiekunow,

7/ nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi, opiekunami dziennymi,
w tym sporzadzanie planu nadzoru oraz przeprowadzanie kontroli,

8/ wystepowanie o dotacj¢ celowg z budzetu panstwa na dofinansowanie
zadan wilasnych z zakresu organizacji opieki nad dzie¢mi do lat 3.

11. Wspodlpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w

zakresie zadan ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z art. 209!
Kodeksu pracy.
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12. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych y ,,Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’.

13. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
miasta ~ w zakresie ochrony zdrowia | pomocy spotecznej oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami.

14. Wydziat wykonuje czynno$ci zwigzane z nadzorem nad dziatalno$cig

miejskich jednostek organizacyjnych:

1/ Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej ,, Uzdrowisko
Sopot” w Sopocie,

2/ Samodzielnego Publicznego Zespolu Zakladéow Opieki Zdrowotnej
,Miejska Stacja Pogotowia Ratunkowego z Przychodnia ” w Sopocie,

3/ Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie,

4/ Domu Dziecka ,, Na Wzgdrzu ” w Sopocie,

5/ Ztobka ,, Puchatek” w Sopocie,

6/ Domu Pomocy Spotecznej w Sopocie.

§ 29
WYDZIAL INWESTYCJI

Wydzial Inwestycji prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
- inwestycji wlasnych,
- inwestycji miejskich, realizowanych wspdlnie z réznymi podmiotami,
instytucjami lub §rodowiskami,
aw szczegdlnosci:

1. Wspotudzial w ustalaniu wieloletnich, zgodnych z przyjeta strategia, planow
zamierzen inwestycyjnych Gminy Miasta Sopotu w oparciu o propozycje
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta
odpowiedzialnych za funkcjonowanie infrastruktury wraz z wspotudziatem w
przygotowaniu projektu planu inwestycji do budzetu.

2. Przygotowywanie od strony merytorycznej, we wspoOtpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz Referatem Zamowien Publicznych, postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych na wykonanie dokumentacji projektowe;,
na petnienie nadzoru inwestorskiego, na wykonanie robot budowlanych oraz
innych zamowien niezbednych do przygotowania i realizacji inwestycji,
dotyczacych np.: inwestora zastepczego (inzyniera kontraktu), ekspertyz,
opinii technicznych, operatow itp.
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3. Uzyskanie wymaganych pozwolen 1 uzgodnieh zwigzanych z
przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakonczeniem zadan inwestycyjnych, a
w szczegoOlnosci pozwolenia na budowg.

4. Nadzér merytoryczny nad realizacja inwestycji w zakresie dotyczacym
sporzadzenia dokumentacji projektowej 1 wykonania robdt budowlanych, w
tym  nadzor finansowy nad prawidtowoscia wydatkowania $rodkow
budzetowych przeznaczonych na realizacje inwestycji.

5. Uczestniczenie w odbiorach cze$ciowych i1 koncowych robdt oraz w
przekazaniu zakonczonych inwestycji uzytkownikom.

6. Rozliczenie koncowe inwestycji.

7. Organizowanie przegladow technicznych inwestycji, odebranych 1
przekazanych do uzytkowania, w okresie rekojmi za wady 1 udzielonej przez
wykonawce gwarancji.

8. Sporzadzanie w zaleznos$ci od potrzeb okresowych i1 rocznych sprawozdan z
realizacji zadan inwestycyjnych, w tym sprawozdan z wykonania budzetu w
tym zakresie.

§ 30
BIURO RADY MIASTA

Biuro Rady Miasta prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
- obstugi merytorycznej i technicznej Rady oraz jej organéw,
- wspotudzialu w pracach zwigzanych z wyborami i referendami,

a w szczegdlnosci:

1. Obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady i jej organow, w

tym:

1/ organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,

2/ zapewnianie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji oraz przedstawianie ich tym organom,

3/ opracowywanie materiatow z obrad Rady i jej organow (wnioskow i
opinii) oraz przekazywanie ich odpowiednim organom do zatatwienia,

4/ prowadzenie rejestru uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych
oraz opinii i wnioskow Komisji, czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem.
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10.

11.

5/ koordynowanie dziatan zwigzanych Zz inicjatywa uchwatodawcza
mieszkancéw Sopotu.

Opracowywanie projektow planéw pracy Rady 1 jej organdw oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach, wynikajacych z uchwalonego
planu.

Wspotudziat w opracowywaniu uchwal Rady, wnioskow 1 opinii Komisji w
sprawach merytorycznych i organizacyjnych.

Wspodldziatanie z przewodniczagcymi Komisji, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia udzialu Komisji w przygotowywaniu projektow uchwat.

Opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o
prawidtowosci 1 terminowosci realizacji interpelacji 1 wnioskdéw radnych oraz
dziatalno$ci Komis;ji.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych 1 przygotowywanie
projektow uchwatl w tych sprawach.

Wspotudziat w przygotowywaniu projektéow plandow spotkan radnych z
wyborcami oraz dyzuréw w okrggach wyborczych.

Przesytanie podjetych uchwatl Wojewodzie Pomorskiemu.
Zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej w niezbednym zakresie.

Podejmowanie, w zakresie zleconym przez Rade, czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania Rady i jej organdw z organizacjami spoteczno -
politycznymi 1 samorzagdowymi.

Wspotudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem od strony
organizacyjnej 1 technicznej prawidtowego przeprowadzenia:
1/ wyboréw - Prezydenta RP,
- do Sejmu i Senatu RP,
- do Seymiku Wojewodztwa,
- Prezydenta,
- Rady,
- Parlamentu Europejskiego,
- tawnikow sagdow powszechnych,
2/ referendum ogoélnokrajowego lub gminnego.

60



§ 31

BIURO PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej prowadzi i odpowiada za realizacj¢
zadan w zakresie:
- wspotdziatania Prezydenta z rdéznymi podmiotami, w tym podmiotami

zagranicznymi,

promocji oraz wdrazania programow dotyczacych wspierania i rozwoju
samorzadu terytorialnego,

polityki informacyjnej,

turystyki oraz turystyki biznesowej (promocja i pomoc w organizacji
konferencji 1 kongresow)

komunikacji spotecznej,

a w szczegblnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktow
Prezydenta miasta z instytucjami i podmiotami, w tym podmiotami
zagranicznymi:

1/ organizowanie i obsluga spotkan i wyjazdéow shuzbowych, w tym
delegacji zagranicznych,

2/ organizowanie i obstuga wizyt gosci zagranicznych,

3/ przygotowywanie, ttumaczenie i prowadzenie korespondencji zwyklej
i okolicznosciowej Prezydenta  oraz dokumentacji i opracowan na
potrzeby Urzedu i organ6w miasta,

4/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i
obowigzkami protokolarnymi Prezydenta,

5/ pomoc organizacyjna instytucjom panstwowym irzagdowym podczas
oficjalnych wizyt w Sopocie.

Promocja miasta oraz wdrazanie programéw dotyczacych wspierania i

rozwoju samorzadu terytorialnego poprzez:

1/ ksztaltowanie wizerunku 1 marki Sopotu, zgodnie ze strategig promocyjng
1 marketingowa,

2/ koordynowanie 1 promocja imprez prezentujagcych miasto, nadzor i1
koordynacja dzialan zwigzanych z udzialem miasta w imprezach
promocyjnych i targach,

3/ opracowywanie 1 wdrazanie systemow identyfikacji  graficznej,
wydawnictw miejskich oraz linii graficznej materialdéw promocyjnych,

4/ realizacje projektow, konkursow oraz przedsiewzie¢ z udziatem organow
miasta, w tym wspolpraca z Wydziatem Kultury i Sportu w zakresie

61



promocji miasta w oparciu o projekty realizowane przez organizacje
pozarzadowe i kluby sportowe,

5/ przygotowywanie opinii i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig
miasta oraz koordynacja badan dotyczacych opinii 1 potrzeb spotecznosci
lokalnej,

6/ analizowanie spotecznych wynikow wdrazania strategii dziatan i
przedsiewzig¢ Prezydenta,

7/ podejmowanie 1 inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie
wiedzy o Sopocie wsrod mieszkancOw miasta,

8/ prowadzenia spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi i logo miasta,

9/ prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat
wszystkich osobisto$ci 1 instytucji, z ktorymi Gmina, badz je; wiladze
wspolpracuja lub sg wazne z punktu widzenia interesOw miasta.

3. Realizowanie polityki informacyjnej, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1/ wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami w
zakresie przygotowywania serwisow informacyjnych dla mediow,

2/ koordynowania przeptywu informacji przekazywanych srodkom
masowego przekazu przez komorki organizacyjne Urzedu,

3/ przygotowywania Kierownictwu Urzedu codziennych przegladow prasy
oraz archiwizowanie informacji prasowych,

4/ organizowania konferencji prasowych,

5/ udzielania odpowiedzi lub opiniowanie projektow odpowiedzi na
publikacje zamieszczone w mediach,

6/ przekazywania  mediom codziennych informacji zwigzanych z
funkcjonowaniem miasta 1 Urzedu,

7/ prowadzenia biezacej analizy rynku mediow,

8/ opracowywania i wspodtzarzgdzania urzegdowym serwisem internetowym
miasta,

9/ promocji wydarzen oraz zamieszczania informacji o miescie w internecie
— prowadzenie profili miasta w mediach spotecznosciowych.

4. Realizowanie zadan w zakresie turystyki, a w szczegolnosci:

1/ prognozowanie, koordynowanie planow i programow zwigzanych z
funkcja turystyczno- wypoczynkowa miasta,

2/ koordynowanie i bilansowanie potrzeb turystyczno-wypoczynkowych
miasta,

3/ prowadzenie dziatan promocyjnych miasta na rynku krajowym 1
zagranicznym we wspotpracy z sopockg branzg turystyczna,

4/ prowadzenie dziatan rozwijajacych turystyke biznesowa w miescie, w tym
promocja 1 pomoc przy organizacji kongreséw i konferencji,
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5/ prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ushugi hotelarskie
(z wylaczeniem tych obiektéw, ktorym rodzaj i kategorie ustala
wojewoda),

6/ przeprowadzanie kontroli obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie w
zakresie przestrzegania przepisOw ustawy o ustugach turystycznych,

7/ koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem  produktow
turystycznych Sopotu,

8/ wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi W szczegdlnosci ze
Stowarzyszeniem Turystycznym Sopot oraz Pomorska Regionalng
Organizacjg Turystyczng.

5. Realizacja dziatan w zakresie komunikacji spotecznej, a w szczegdlnosci:

1/ dziatania zwigzane z promocjg konsultacji z mieszkancami
przeprowadzanymi przez Prezydenta Miasta Sopotu, w tym .mi.in.
zadania zwigzane z promocja Sopockiego Budzetu Obywatelskiego,

2/ prowadzenie dziatan informacyjnych dla mieszkancow Sopotu.

6. Wspolpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami oraz podmiotami w zakresie promocji miasta.

7. Planowanie 1 wydatkowanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
realizacj¢ zadan Biura.

8. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,, Planu Operacyjnego
funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewngtrznego
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zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’.

§ 32

BIURO KONSERWATORA ZABYTKOW MIASTA SOPOTU

Biuro Konserwatora Zabytkow Miasta Sopotu prowadzi i odpowiada za
realizacj¢ zadan wynikajacych;

- z ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami,

- Z ustawy o ochronie przyrody,

- z ustawy o ochronie srodowiska,

- z porozumienia z Wojewodg Pomorskim,

aw szczegolnosci:
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1. Realizowanie zadah wynikajacych z porozumienia z Wojewoda Pomorskim, a

w szczegOlnosci:

1/ uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w odniesieniu do wpisanej do rejestru zabytkow strefy
ochrony konserwatorskiej zespotu urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

2/ uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji celu inwestycji
publicznego w odniesieniu do obicktow i obszaréw zabytkowych,
objetych ochrong prawng w formie jej ustalenia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

3/ uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego w odniesieniu do obiektow i1 obszarow zabytkowych
ujetych w gminnej ewidencji zabytkéw,

4/ uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do
wpisanej do rejestru zabytkéw strefy ochrony konserwatorskiej
zespotu urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

5/ uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obiektow i
obszarow zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,

6/ wydawanie pozwolen na  prowadzenie prac  konserwatorskich,
restauratorskich lub rob6t budowlanych w odniesieniu do wpisanej do
rejestru zabytkow strefy ochrony konserwatorskiej zespotu
urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

7/ wydawanie pozwolen na prowadzenie robot budowlanych w otoczeniu
obszarow zabytkowych,

8/ wydawanie pozwolen na dokonywanie podzialbw w obszarach

zabytkowych,

9/ wydawanie pozwolen na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic,
reklam oraz napisOow w obszarach zabytkowych, z wyjatkiem znakow
informujacych o tym, ze zabytek podlega ochronie,

10/ wydawanie  pozwolen na podejmowanie innych dziatan , ktore
moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu
obszarow zabytkowych podlegajacych ochronie prawnej,

11/ wydawanie pozwolen na usuniecie drzew i krzewoéw w odniesieniu do
wpisane] do rejestru zabytkéw strefy ochrony konserwatorskiej zespotu
urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

12/ wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi zabytku nieruchomego
ujetego w gminnej ewidencji zabytkéw lub nieruchomosci o cechach
zabytku, potozonych w obszarach zabytkowych, udostepnienia zabytku
lub nieruchomosci wykonawcy badan konserwatorskich,
architektonicznych lub archeologicznych na czas niezbedny do
przeprowadzenia tych badan,

13/ wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie dziatan wykonywanych bez
pozwolenia lub z naruszeniem warunkow pozwolenia wydanego na
podstawie ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, we
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wpisanej do rejestru zabytkéw strefie ochrony konserwatorskiej zespotu
urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

14/ wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie okreSlonych w ustawie o
ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami czynno$ci na koszt osoby,
ktora podjeta dziatania bez pozwolenia lub z naruszeniem warunkow
pozwolenia we wpisanej do rejestru zabytkow strefie ochrony
konserwatorskiej zespotu urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

15/ wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie prac konserwatorskich lub
robot budowlanych, ktérych wykonanie jest niezbgdne ze wzgledu na
zagrozenie zniszczeniem lub istotnym uszkodzeniem we wpisanej do
rejestru  zabytkéw  strefie  ochrony  konserwatorskiej  zespolu
urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

2. Prowadzenie Kkontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o
ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami oraz ustawy o ochronie przyrody,
dokumentowania jej ustalen stosownymi protokotami i wydawanie w
oparciu o te ustalenia zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich
wykonania, jak rowniez powiadamianie stosownych organow o
uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia we
wpisanej do rejestru zabytkow strefie konserwatorskiej zespotu
urbanistyczno-krajobrazowego miasta,

3. Wykonywanie biezacych wizji lokalnych majacych na celu dokumentowanie
stanu zachowania zabytkow 1 oceng stanu zieleni miejskie;.

4. Prowadzenie 1 uzupehlianie dokumentacji konserwatorskiej obiektow
pozostajacych w Gminnej Ewidencji Zabytkdw prowadzone) przez
Pomorskiego Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow.

5. Wydawanie wytycznych konserwatorskich  wynikajacych z ustawy o
ochronie zabytkow i ustawy o ochronie przyrody dotyczacych prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych realizowanych w
odniesieniu do obiektow 1 obszarow zabytkowych, objetych ochrong prawng
w formie jej wustalenia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz obiektow 1 obszarow zabytkowych ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow, ktore sg potozone w strefie ochrony konserwatorskie)
zespohu urbanistyczno-krajobrazowego miasta.

6. Opiniowanie ze stanowiska konserwatorskiego wszelkich zmian wygladu w
odniesieniu do obicktow i obszarow zabytkowych, objetych  ochrong
prawng w formie jej ustalenia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz obiektow 1 obszaréw zabytkowych ujetych w gminne;j
ewidencji zabytkow, ktore sg potozone w strefie ochrony konserwatorskiej
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zespohu urbanistyczno-krajobrazowego miasta (umiejscowienie pomnikow,
dziet plastycznych, urzadzen przeznaczonych do umieszczania w miejscach
publicznych, no$nikéw reklamowych, itp.)

7. Opiniowanie zasadno$ci wystgpienia o wpis obiektu do rejestru zabytkow.

8.

Wspoélpraca przy definiowaniu warunkdéw przetargowych na prace
remontowo- budowlane prowadzone w obszarach wpisanych do rejestru
zabytkdw oraz przy obiektach i w obszarach z uwagi na ich wartosci
kulturowe podlegajacych ochronie prawnej na podstawie zapisOw
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, a finansowanych z
dotacji samorzadowych.

9. Weryfikowanie i opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji

10.

11.

12.

13.

14,

merytorycznej dotyczacej udzielania dotacji konserwatorskiej na remonty
obiektow indywidualnie wpisanych do rejestru zabytkéw oraz obiektow i
obszarow zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,
zlokalizowanych na terenie miasta w obszarze wpisanym do rejestru
zabytkow.

Udziat w odbiorach powykonawczych prac remontowo -budowlano-
konserwatorskich prowadzonych przy obiektach zabytkowych na terenie
miasta.

Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy
zabytku, przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska.

Udziat 1 konsultacie w  projektach miedzywydzialowych, lub
mi¢dzyinstytucjonalnych realizowanych na terenie Gminy, wchodzacych w
zakres dziatan konserwatora zabytkow, a objetych programem dotacji
unijnych.

Sprawozdawczo$¢ dla Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow.

Realizowanie  zadan obronnych  wynikajacych z ,, Planu

Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.
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§ 33
URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:

- rejestracji stanu cywilnego,

- wydawania decyzji administracyjnych majacych wplyw na rejestracj¢ stanu
cywilnego,

- zalatwiania spraw konsularnych, zwigzanych z dziatalnos$cig Urzedu Stanu
Cywilnego (USC),

- wspolpracy z sgdami 1 innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

- sporzadzania sprawozdawczos$ci dot. zdarzen: urodzen, matzenstw, zgonow,
a w szczegblnosci spraw, wynikajacych z przepisow:

1. Prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego:
1/ prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow, ktore
nastgpity w zakresie dziatania USC,
2/ prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,
3/ przyjmowanie oswiadczen woli:
a/ 0 wstepowaniu w zwigzek matzenski w siedzibie Urzedu i poza,
b/ 0 uznaniu ojcostwa,
¢/ o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki,
d/ o uznaniu dziecka w wypadku zagrazajacego niebezpieczenstwa,
e/ 0 nazwisku dziecka,
f/ o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
malzenstwa,
4/ prowadzenie archiwum USC -ksiegi i akta zbiorcze w okresie 100 i 80 lat,
5/ aktualizowanie przechowywania ksiagg przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskow na podstawie orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych, zawiadomien, o$wiadczen woli 0s6b
zainteresowanych, z rownoczesng migracja aktow, wzmianek i
przypiskow do Systemu Rejestrow Panstwowych (SRP),
6/ wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych
tych ksigg oraz migracja tych aktow do SRP,
7/ wykonywanie czynno$ci materialno-technicznych w sprawach:
a/ 0 odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,
b/ transkrypcji aktu stanu cywilnego,
c/ o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego i uzupeknieniu tresci aktu
stanu cywilnego,
d/ o wydaniu zaswiadczenia 0 zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa za granica,
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e/ innych, nie wymienionych wyzej, wynikajacych z prawa o USC oraz
innych przepisOw resortowych, a dotyczacych rejestracji stanu
cywilnego,

. Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z:

1/ jubileuszami pozycia matzenskiego,

2/ rocznicami urodzin.

N

w

. Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak okolicznos$ci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa - zawarcie malzenstwa konkordatowego.

4. Sporzadzanie aktu malzenstwa na podstawie wydanego przez duchownego
za$wiadczenia.

9]

. Przyyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski od osob, ktore
nie sg mieszkancami Sopotu czy Kraju.

(op}

. Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk .

\l

. Wystepowanie o nadanie nr PESEL przy rejestracji aktow stanu cywilnego
zdarzen, ktore nastgpily w obszarze Gminy oraz poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiegj.

8. Zmiany w rejestrze PESEL wynikajace ze zmiany stanu cywilnego.

9. Ustalanie zgodno$ci danych w rejestrze PESEL z aktami stanu cywilnego.

10. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

11. Wydawanie za§wiadczen o nadanym numerze PESEL.

12. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego

funkcjonowania  Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.
§ 34
STRAZ MIEJSKA

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy :

1. Ochrona spokoju i porzadku w miescie.
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2. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
przepisami.

3. Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

4. Zabezpieczenia miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0sob
postronnych lub zniszczeniem $§ladéw i dowoddéw, do momentu przybycia
wilasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkdéw
zdarzenia.

5. Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

6. Ochrona fizyczna budynku Urzedu.

\l

. Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i1 imprez publicznych.

8. Doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swoim zachowaniem stwarzajg zagrozenie dla
innych w miejscu publicznym oraz znajdujg si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu.

9. Informowanie spolecznos$ci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetlianiu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1
wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi i organizacjami
spolecznymi.

10. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb Urzedu.
11. Obstluga Systemu Monitoringu Miasta Sopotu.

12. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych  z ,, Planu
Operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasta  Sopotu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.
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§ 35

REFERAT MIENIA I NADZORU WLASCICIELSKIEGO

Referat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego odpowiada za realizacje zadan w
zakresie:

- ewidencji mienia gminy,

- nadzoru wlascicielskiego,

- przeksztatcen wiasnosciowych gminnych jednostek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

1/ Organizacja i prowadzenie ewidencji mienia gminy i powiatu , w tym:

2/

a/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego stanowigcego $rodki trwate,
za wyjatkiem mienia uzytkowanego przez Urzad,

b/ okresowe uzgadnianie stanu mienia komunalnego z ewidencja wartoSciowa
prowadzong przez Wydziat Finansowy,

¢/ sporzadzanie deklaracji podatkowych w podatku od nieruchomosci,

d/ gromadzenie informacji od komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie zmian w stanie mienia
komunalnego,

e/ sporzadzanie i aktualizowanie planu wykorzystania mienia komunalnego,

f/ prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majgtku
oraz odpowiedzialnoscia cywilng deliktowg Gminy oraz jednostek
organizacyjnych.

Realizowanie zadan w zakresie nadzoru wilascicielskiego 1 przeksztatcen
wlasnosciowych gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

a/ prowadzenie ewidencji udziatow lub akcji posiadanych przez Miasto w
spotkach prawa handlowego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
tych spotek,

b/ prowadzenie ewidencji cztonkéw rad nadzorczych, desygnowanych przez
wlasciwy organ do reprezentowania interesu Miasta w spotkach prawa
handlowego,

¢/ przygotowywanie catosci spraw zwigzanych z objeciem lub zbyciem przez
Miasto udziatow / akcji w spdtkach prawa handlowego,

d/ analizowanie sprawozdan finansowych spotek prawa handlowego z
udzialem Miasta oraz przedktadanie informacji w tym zakresie
Prezydentowi .

e/ koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad przeksztalcaniem
wlasnosciowym miejskich jednostek organizacyjnych .
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3/ Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego, w tym réwniez
bedacego we wiadaniu miejskich jednostek organizacyjnych i spotek prawa
handlowego z udziatem gminy.

§ 36

REFERAT INFORMATYKI

Referat Informatyki prowadzi i odpowiada za realizacje spraw z zakresu
informatyki 1 komputeryzacji Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw technicznych:

1/ administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerami,
uslugami sieciowymi oraz systemami baz danych,

2/ techniczne zabezpieczenie archiwacji zasobow,

3/ instalowanie, konfigurowanie 1 konserwacja urzadzen komputerowych,
oraz wszelkiego oprogramowania w Urzgdzie, zatatwianie spraw serwisu
1 napraw  gwarancyjnych oraz  pogwarancyjnych  urzadzen
komputerowych,

4/ zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow w zakresie domeny UM
SOPOT,

5/ serwis urzadzen komputerowych, a w tym wspoélpraca z firmami
zewnetrznymi w tym zakresie,

6/ koordynacja 1 nadzor nad obstuga techniczng serwerdw internetowych 1
intranetowych oraz poczty elektronicznej Urzedu,

7/ nadzor legalno$ci stosowanego oprogramowania oraz kontrola i
Monitoring zgodnego z prawem uzytkowania sprzetu 1 oprogramowania
przez pracownikow Urzedu,

8/ nadzor wlasciwego zabezpieczenia informacji i danych, w szczegolnosci
danych osobowych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),
zawartych w systemach teleinformatycznych,

9/ zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego,

10/ administrowanie systemami informatycznymi, wspotpraca z dostawcami
systemow 1 z kluczowymi uzytkownikami wewnatrz urzedu,

11/ rozwoj 1 nadzéor nad miejskimi  sieciami teleinformatycznymi,
monitoringiem miejskim 1 w tym zakresie wspoélpraca z
odpowiednimi podmiotami.

2. W zakresie spraw organizacyjno-planistycznych:
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1/ dbanie o nowoczesno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w
Urzedzie 1 sp6jnos¢ z modelem przyjetym w administracji rzadowej,

2/ opracowywanie 1 wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji 1
komputeryzacji Urzedu,

3/ okre$lanie 1 nadzor nad przestrzeganiem w Urzegdzie standardow oraz
parametréw sprzetu i oprogramowania, opiniowanie zakupow i inwestycji
w tym zakresie,

4/ koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem zatozen do programéw,
projektowanie, produkcja, zakup 1 wdrazanie systemow aplikacyjnych,

5/ przygotowywanie projektéw budzetu Referatu oraz sprawozdan z jego
realizacji,

6/ przygotowywanie wnioskoOw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
1 wykonania wydatkow budzetowych,

7/ prowadzenie biezacej ewidencji 1 analizy wydatkéw Referatu,

8/ wspotdziatanie w organizacji szkolen informatycznych,

9/ wspotudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem od strony
organizacyjnej 1 technicznej prawidlowego przeprowadzenia wyborow
lub referendow.

3. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ,Planu Operacyjnego
funkcjonowania Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§ 37
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Referat Zamowien Publicznych prowadzi 1 odpowiada za realizacje zadan w
zakresie:

1. Prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na zasadach i

w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

a w szczegolnosci:

1/ przygotowanie w porozumieniu z komorka merytoryczng i1 przedstawienie
do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:
a/ propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia,
b/ projektu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia ,
c/ projektu umowy,
d/ projektow innych wymaganych ustawa dokumentow,

2/ oglaszanie postepowan o zamoéwienie publiczne, zgodnie z wymogami
ustawy Prawo zamowien publicznych ,
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3/ zamieszczanie na stronach internetowych za posrednictwem Referatu
Informatyki ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
odpowiedzi na pytania wykonawcow, zawiadomien oraz innych
wymaganych dokumentow,

4/ przygotowywanie dokumentéw powotujagcych Komisje przetargowa oraz
Regulamin pracy Komisji,

5/ udziat w pracach komisji przetargowych a w szczegolnosci:

a) udzial w negocjacjach z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

b) publiczne otwarcie ofert i1 sporzadzanie protokotu, udzial w
czynnosciach badania i oceny ofert,

C) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz
wystgpienie o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty lub o
uniewaznienie postgpowania,

d) sporzadzenie i prowadzenie protokotu postgpowania.

2. Opracowywania wewnetrznych — aktow  prawnych  niezbgdnych do
prawidtowego prowadzenia postgpowan o zamowienia publiczne w Urzedzie.

3. Prowadzenia ewidencji udzielonych zamowien publicznych.

4. Opracowywania planu zamowien publicznych dla Urzedu na podstawie
danych przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu.

5. Sporzadzania i1 przekazywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych.

6. Przeprowadzania na polecenie Prezydenta, kontroli z realizacji przepisow

ustawy Prawo zaméwien publicznych przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz gminne jednostki organizacyjne.

§ 38
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW
Do zakresu dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawne;j
w zakresie ochrony interesow konsumentow.
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Mozliwo$¢ wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie
za ich zgoda do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow
konsumentow.

Sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesdéw konsumentow.

Wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow ,organami Inspekcji Handlowej oraz

organizacjami konsumenckimi.

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow.

Wykonywania zadan oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na
szkode konsumentow.

Udzielanie w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow.

Wykonywanie innych zadan okreslonych w stosownych przepisach odnosnie
ochrony konkurencji i konsumentéw lub przepisach odrgbnych.

§ 39

SPECJALISTA DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Pracownik na stanowisku inspektora ds bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje
zadania stuzby bhp okres$lone przepisami szczegdlnymi.

1.

1/

2/

Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds bhp nalezy w
szczegOlnosci:

sporzadzanie 1 przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych
propozycje przedsiewzig¢ organizacyjnych 1 technicznych, ktére maja
zapobiec zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikOw, oraz poprawy
warunkow pracy,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania zasad i
przepisdOw, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udzial w
pracach Komisji Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy,

74



3/

4/

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju Urzedu oraz
przedstawianie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno- organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu
bhp,

inicjowanie 1 rozwijanie dzialan oraz przedstawiani Prezydentowi
wnioskow,  dotyczacych zachowania  wymagan  ergonomii na
stanowiskach pracy,

5/ udziat w opracowywaniu wewngtrznych przepisow w Urzedzie dotyczacych

6/

bhp, m.in. opiniowanie szczegdétowych instrukcji dla poszczegdlnych
stanowisk,

udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskow, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy, a takze zachorowan na choroby zawodowe, kontrola realizacji
tych wnioskow,

7/ wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i komérkami organizacyjnymi w ramach

organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

8/ wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

9/

10/

11/

wspotdziatanie z placowka medycyny pracy oraz z lekarzem sprawujacym
opieke zdrowotng nad pracownikami Urzedu,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw
dotyczacych wypadkow przy pracy i1 stwierdzonych chorob zawodowych.
doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Shuzba bhp w Urzedzie jest uprawniona i zobowigzana w szczegolnosci do:
1/ przeprowadzania kontroli warunkow pracy, stanu bhp oraz przestrzegania

2/

3/

zasad 1 przepisow bhp na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,
wystepowania z zaleceniem usunigcia stwierdzonych zagrozen i
szkodliwos$ci zawodowych oraz uchybien bhp,

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika,

4/ wystgpowania do Prezydenta o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku

do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw bhp.

3. Realizowanie zadan inspektora ochrony przeciwpozarowej wynikajace z art.
209! Kodeksu pracy, a przede wszystkim:

1/

2/

zapewnienia  przy  wspotudziale = Wydzialu  Administracyjno -
Gospodarczego 1 Wydzialu Zdrowia 1 Spraw Spotecznych $rodkow
niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru 1 ewakuacji pracownikow,

wyznaczenia pracownikow do:

a) udzielenia pierwszej pomocy,
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b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji  pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

C) nadzor nad zapewnieniem Igczno$ci ze stuzbami zewnegtrznymi
wyspecjalizowanymi w szczego6lnosci w zakresie udzielania pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

3/ zapoznanie pracownikoéw z przepisami ochrony przeciwpozarowe;.

§ 40
PELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW KONTROLI

Petnomocnik Prezydenta do spraw Kontroli realizuje i odpowiada za zadania w
zakresie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych miasta
oraz innych podmiotach otrzymujacych $rodki finansowe z budzetu miasta,
poprzez:

1. Opracowywanie  projektu  rocznego  planu  kontroli  Urzedu i
jednostek organizacyjnych miasta 1 przedktadanie go do  akceptacji
Prezydentowi .

2. Prowadzanie kontroli planowych i  pozaplanowych w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych, w celu dostarczenia Prezydentowi obiektywnej
1 niezaleznej opinii dotyczacej funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktora
powinna zapewnia¢ w szczegolnosci:

1/ zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2/ skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania;

3/ wiarygodno$¢ sprawozdan;

4/ ochrong zasobow;

5/ przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6/ efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;

7] zarzadzanie ryzykiem.

3. Sporzadzanie dokumentacji kontrolnej, w szczegolnosci: protokotow z
przeprowadzonych kontroli, wnioskéw 1 wystgpien pokontrolnych oraz
opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych.
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4.

10.

11.

12.

W ramach stwierdzonych nieprawidtowos$ci sporzadzanie zawiadomien do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych oraz zawiadomien do innych wtasciwych organow.

Sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

Gromadzenie, przechowywanie, udostepnianie dokumentacji z
przeprowadzonych kontroli.

Prowadzenie akt kontroli, w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow, ktore mogg by¢ przedmiotem kontroli.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie kontroli.
Udzielanie instruktazu w zakresie spraw objetych kontrolg.

Wspotprace z naczelnikami 1 kierownikami w zakresie spraw objetych
kontrola.

Sktadanie informacji Prezydentowi z przeprowadzonych kontroli.

§ 41

PELNOMOCNIK PREZYDENTA DO SPRAW OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za ochrong
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1.

2.

Ochrong systemow i sieci teleinformatycznych.
Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacji.
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Nadzoru na przestrzeganiem postanowien instrukcji w zakresie ewidencji i
obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

. Okresowa kontrol¢ ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Nadzor nad kancelarig tajna.

§ 42

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACIJI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiada za:

1.

Wypracowanie instrukcji 1 sposobdw zabezpieczania danych osobowych,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Nadzor i1 kontrolg przetwarzania danych osobowych.

Przeszkolenie osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Okreslenie wlasciwych uprawnien uzytkownikOw, monitorowanie zapisow
zwigzanych z bezpieczenstwem dotyczacym administrowanych przez nich
systemach.

We wspoétpracy z Referatem Informatyki zapewnienie bezpieczenstwa
danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegdlnosci
przeciwdziatania dostepowi 0sob niepowotanych do systemow, w ktorych
przetwarzane s3 dane osobowe.

Podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

Prowadzenie rejestru zbiorow oraz zglaszanie Gtownemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych zbiorow zawierajacych dane wrazliwe |
zgtaszanie do niego zmian w zbiorze.
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We wspolpracy z Referatem Informatyki i Audytorem Wewngtrznym
organizowanie 1 koordynowanie corocznego audytu bezpieczenstwa
informacji zgodnie z wymogami Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji  wydaje 1 przechowuje

indywidualne upowaznieniec osobom przetwarzajacym dane osobowe i
prowadzi wykaz tych osob.

§ 43

AUDYTOR WEWNETRZNY

Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytu wewnegtrznego wedlug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz obowigzujacych i przyjetych
w jednostce procedur wewnetrznych poprzez:

1. Przeprowadzanie @~ zadan  audytowych  zapewniajacych (planowych,

N

pozaplanowych, zleconych) w celu wspierania Prezydenta w realizacji celow 1
zadan Gminy poprzez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci 1
efektywnosci kontroli zarzadcze;.

. Wykonywanie czynnosci doradczych ujetych w planie audytu lub poza planem

na wniosek Prezydenta lub z wlasnej inicjatywy.

Przedstawianie  opinii  lub  wnioskow  dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania Urzedu 1 jednostek podlegtych.

Przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka planu audytu wewngtrznego i
jego realizaciji.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrzneg0 oraz z
wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Prowadzenie :

1/ biezacych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i
wynikoéw audytu wewnetrznego,

2/ statych akt audytu wewngtrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszarow ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu
wewnetrznego.
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§ 44
KIEROWNIK KANCELARII TAJNEJ

Kierownik Kancelarii Tajnej prowadzi i odpowiada za :
1. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urzedzie.

Przechowywanie w kancelarii tajnej dokumentéw niejawnych oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownych rejestrow.

Udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.

Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
niejawnych w Urzedzie.

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

. Wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz

innych przetozonych.

Rozdzial VI

Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej.

§ 45

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym podlega
okresowym ocenom, zwanej dalej ,,oceng”.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony co najmniej raz na dwa latai nie
czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

Prezydent okresla: sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz
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skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

N

. Ocene¢ kwalifikacyjng dorecza si¢ niezwlocznie pracownikowi, ktoremu w
terminie 7 dni od jej otrzymania stuzy odwotanie do Prezydenta.

5. Pracownik, ktory uzyskat ujemng oceng¢ kwalifikacyjng, podlega ponownej
ocenie, nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

6. Prezydent rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem, ktéry ponownie
uzyskat ujemng oceng, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

7. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno§¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkoéw pracownika, zgodnie z ustawa o
pracownikach samorzagdowych.

oo

. Zasady odpowiedzialnosci za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
pracownikow samorzgdowych nie wymienionych w ust.1 regulujg przepisy
kodeksu pracy.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism oraz decyzji administracyjnych.

§ 46

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Prezydent.

2 Prezydent moze upowazni¢ do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych  w swoim imieniu Wiceprezydentow, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikow, kierownikow 1 innych pracownikéw Urzedu,
kierownikéw oraz pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych .

§ 47
1. Prezydent podpisuje:

1/ pisma w sprawach zastrzezonych lub majacych ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie,
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2/ zarzadzenia ,
3/ wnioski o nadanie odznaczen.

2. W okresie nieobecnosci Prezydenta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje
upowazniony Wiceprezydent.

3. Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma
dotyczace spraw nalezacych do ich wiasciwosci, zgodnie z podzialem zadan.

§ 48

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Wiceprezydentom,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
naczelnika, kierownika lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko.

§ 49

1. Pisma nie zastrzezone do podpisu Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza i
Skarbnika podpisujg zgodnie z okreslonym zakresem dziatania naczelnicy lub
Kierownicy.

2. Decyzje podpisuja naczelnicy, kierownicy lub pracownicy, ktérzy posiadaja
upowaznienia Prezydenta do zalatwienia spraw, w tym réwniez do wydawania
decyzji administracyjnych.

Rozdzial VIII

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowisk

pracy.
§ 50

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie powinni posiada¢ zakresy czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci.

2. Zakres czynnosSci obejmuje szczegdlowe okreslenie wykonywanych przez
pracownika zadah 1 czynnoSci oraz jego uprawnienia 1 zakres

odpowiedzialnosci.

3. Zakres czynnosci ustala bezposredni przetozony:
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1) Prezydent, Wiceprezydent, Sekretarz lub Skarbnik -naczelnikom,
kierownikom samodzielnych referatow oraz pracownikom zajmujacym
samodzielne stanowiska,

2) naczelnicy - kierownikom referatow bedacych w strukturze wydziatu oraz
podleglym bezposrednio pracownikom,

3) kierownicy — pracownikom.
Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§51

Prezydent zarzadzeniem okresla:

1) zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow,

2) sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu.

§ 52

. Wykaz jednostek organizacyjnych miasta Sopotu przedstawia zatgcznik Nr 1.

. Wykaz jednostek powiatowej (miejskiej) administracji zespolonej w Sopocie
przedstawia zatgcznik Nr 2.

. Wykaz spotek prawa handlowego z udziatem Gminy Miasta Sopotu
przedstawia zatgcznik Nr 3.

. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta
1 Urzedu Miasta Sopotu przedstawia zatgcznik Nr 4.

. Zasady 1 tryb przygotowywania, wydawania i przekazywania do realizacji
aktow prawnych Rady Miasta i Prezydenta Miasta Sopotu przedstawia
zatacznik Nr 5.

§ 53

Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zarzadzenia Prezydenta.
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