tekst ujednolicony: zawierajgcy zmiany wynikajgce z Zarzadzenia Nr 505/18 z dnia 28 marca 2018
r., Nr 611/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r., Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r., Nr 1347/19 z dnia 27
sierpnia 2019 r., Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r., Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. (zmienione zarz.
Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r., Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r.), Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia
2021r.

ZARZADZENIE NR 2165/17
PREZYDENTA MIASTA GDANSKA
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gdansku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, zm.: poz. 2232), art. 92 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gdansku,
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/03 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 15
stycznia 2003 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gdansku (z pdz. zm.").

1 Zarzagdzenia Nr 261/03 z dnia 6 marca 2003 r.; Nr 277/03 z dnia 18 marca 2003 r., Nr 1149/03 z dnia 4 listopada 2003 r., Nr 128/04 z dnia 18
lutego 2004 r., Nr 503/04 z dnia 9 czerwca 2004 r., Nr 1139/04 z 10 grudnia 2004 r., Nr 216/05 z 2 marca 2005 r. Nr 356/05 z 31 marca 2005 r.
Nr 822/05 z 15 lipca 2005 r., Nr 1580/05 z 30 grudnia 2005 r., Nr 833/06 z dnia 31 lipca 2006 r., Nr 1079/06 z dnia 19 wrze$nia 2006 r., Nr
1240/06 z 27 pazdziernika 2006 r., Nr 1480/06 z dnia 18 grudnia 2006 r., Nr 336/07 z dnia 28 marca 2007 r., Nr 338/07 z dnia 28 marca 2007
r., Nr 759/07 z dnia 22 czerwca 2007 r., Nr 780/07 z dnia 28 czerwca 2007 r., Nr 923/07 z dnia 26 lipca 2007 r. Nr 1255/07 z dnia 18 wrzesnia
2007 r., Nr 1664/07 z dnia 5 grudnia 2007 r., Nr 1785/07 z dnia 31 grudnia 2007 r., Nr 82/08 z dnia 23 stycznia 2008 r., Nr 426/08 z dnia 15
kwietnia 2008 r., Nr 636/08 z dnia 26 maja 2008 r., Nr 1223/08 z dnia 31 lipca 2008 r., Nr 92/09 z dnia 29 stycznia 2009 r., Nr 238/09 z dnia 25
lutego 2009 r., Nr 851/09 z dnia 16 czerwca 2009 r., Nr 1059/10 z dnia 27 lipca 2010 r., Nr 1570/10 z dnia 21 pazdziernika 2010 r., Nr 885/11 z
dnia 29 czerwca 2011 r., Nr 1039/11 z dnia 20 lipca 2011 r., Nr 1192/11 z dnia 29 sierpnia 2011 r., Nr 596/12 z dnia 20 kwietnia 2012 r., Nr
981/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 1862/12 z dnia 3 grudnia 2012 r., Nr 839/13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 355/14 z dnia 25 marca 2014
r., Nr 1440/14 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., Nr 510/15 z dnia 20 kwietnia 2015 r., Nr 804/15 z dnia 18 czerwca 2015 r., Nr 1427/15 z dnia 25
wrze$nia 2015 r., Nr 1786/15 z dnia 8 grudnia 2015 r., Nr 1908/15 z dnia 22 grudnia 2015 r., Nr 539/16 z dnia 20 kwietnia 2016 r., Nr 1750/16 z
dnia 15 listopada 2016 r. Nr 125/17 z dnia 26 stycznia 2017 r., Nr 948/17z dnia 2 czerwca 2017 r., Nr 1077/17 z dnia 29 czerwca 2017 r. Nr
1668/17 z dnia 13 wrzesnia 2017 r., Nr 1958/17 z dnia 13 listopada 2017 r.
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§ 3. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Gdansku i wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Prezydent Miasta Gdanska

/- Pawel Adamowicz
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2165/17
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 21 grudnia 2017r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, 2017
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Rozdziat Spis tresci Str.
l. Postanowienia ogdlne 4
I. Zasady kierowania Urzedem
II. Organizacja Urzedu
V. Zakresy dziatania Wydziatéw:

1) Biuro Rady Miasta Gdanska 10
2) 2(uchylony) 10
3) Biuro Prezydenta ds. Kultury 10
4) Biuro Prezydenta ds. Sportu 10
5) 34Biuro Prezydenta 11
6) Wydziat Kadr i Organizaciji 11
6a) Wydziat Infrastruktury 11
7) Wydziat Budzetu Miasta i Podatkéw 11
8) Wydziat Finansowy 11
9) Wydziat Polityki Gospodarczej 12
10) Wydziat Skarbu 12
11) ®Wydziat Projektéw Inwestycyjnych 12
12) Wydziat Spraw Obywatelskich 12
13) Wydziat Rozwoju Spotecznego 13
14) Wydziat Srodowiska 13
15) Wydziat Gospodarki Komunalnej 13
16) Wydziat Geodezji 13
17) Wydziat Urbanistyki i Architektury 14
18) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego 14
19) Biuro Audytu i Kontroli 14
20) Biuro Informatyki 14
21) Biuro Zamowien Publicznych 15
22) Urzad Stanu Cywilnego 15

2 uchylony przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 wrzesnia 2019 r. (Kancelaria Prezydenta)

3 zmiana nazwy Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej na Biuro Prezydenta ds. Komunikac;ji i
Marki Miasta — zgodnie z § 1 pkt 1 Zarzgdzenia Nr 611/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r. — weszlo w zycie
z dniem 16 kwietnia 2018 r.

4 zmiana nazwy Biuro Prezydenta ds. Komunikacji i Marki Miasta na Biuro Prezydenta (potgczenie z
Kancelarig Prezydenta) — zgodnie z § 1 pkt 1 lit. b Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r.
— weszlo w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

5 dodany przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — weszto w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 .

6 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 Zarzagdzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszlo w
zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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23) “(uchylony) 15

24) Wydziat Komunikacji 15
24a) Biuro ds. Nieruchomosci — Inwestycji Miejskich 15
24b °Biuro Architekta Miasta 15
24c¢) °Biuro Prawne 15
25) (uchylony) 15
26) Miejski Rzecznik Konsumentéw 15
V. Funkcjonowanie Urzedu 16
VI. Pracownicy Urzedu 16
VII. Postanowienia koncowe 16

7 przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzadzen Nr
266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 533/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszlo w zycie z dniem
12 kwietnia 2021 r. (uchylono Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw)

8 dodany przez § 1 pkt 1 lit. ¢ Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszto w zycie z
dniem 1 wrzesnia 2019 .

9 dodany przez § 1 pkt 1 lit. b Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1
Zarzadzen Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 2021 r. — weszlo w zycie z dniem
12 kwietnia 2021 r.

10 dodany przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 czerwca 2021 r.

11 przez § 1 pkt 1 lit. b Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszlo w zycie z dniem 1
czerwca 2021 r. (uchylony Koordynator Radcéw Prawnych)
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Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gdansku, zwany w dalszej
tresci ,Regulaminem?”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

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

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

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

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

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

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

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

§ 3. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
gminne i powiatowe zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji
rzgdowej wynikajgce z ustaw.

§ 4. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, Statutu Miasta, Regulaminu
oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta.

Rozdziat Il.
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, zastepowany w czasie nieobecnosci
przez osobe wskazang zarzgdzeniem Prezydenta.
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2. Prezydent Kkieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika i dyrektoréw wydziatow.

§ 6. Zadania i kompetencje Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i
Zastepcy Skarbnika ustala Prezydent zarzgdzeniem.

§ 7. Prezydent jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 8. Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Miasta sprawowany jest przez
Prezydenta przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta i wkasciwych wydziatow.

Rozdziat Ill.
Organizacja Urzedu

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wydzialy, referaty, zespoly i
samodzielne stanowiska pracy.

§ 10. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty:
1) Biuro Rady Miasta Gdanska;
2) 2(uchylony)
3) Biuro Prezydenta ds. Kultury;
4) Biuro Prezydenta ds. Sportu;
5) 13 1“Biuro Prezydenta;
6) Wydziat Kadr i Organizacji;
6a) PPWydziat Infrastruktury;
7) Wydziat Budzetu Miasta i Podatkéw;
8) Wydziat Finansowy;
9) Wydziat Polityki Gospodarczej;
10) Wydziat Skarbu;
11) %Wydziat Projektéw Inwestycyjnych;

12 uchylony przez § 1 pkt 2 lit. a Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszto w zycie z
dniem 1 wrzes$nia 2019 r.

13 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 611/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r,. — weszlo
w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

14 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. —
weszto w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

15 dodany przez § 1 pkt 2 Zarzgdzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — weszio w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 r.

16 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszio w
zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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12) Wydziat Spraw Obywatelskich;

13) Wydziat Rozwoju Spotecznego;

14) Wydziat Srodowiska;

15) Wydziat Gospodarki Komunalnej;

16) Wydziat Geodezji;

17) Wydziat Urbanistyki i Architektury;

18) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego;
19) Biuro Audytu i Kontroli;

20) Biuro Informatyki;

21) Biuro Zamowien Publicznych;

22) Urzad Stanu Cywilnego;

23) Y(uchylony;

24) Wydziat Komunikacji;

24a) 8Biuro ds. Nieruchomosci — Inwestycji Miejskich;
24b) °Biuro Architekta Miasta;

24c) 2°Biuro Prawne;

25) ?Y(uchylony);

26) Miejski Rzecznik Konsumentéw.

§ 11. 1. Pracg komoérek organizacyjnych Urzedu kierujg dyrektorzy.

2. Prezydent zarzgdzeniem moze ustanowi¢ inne nazwy stanowisk dla oséb
kierujgcych komorkami organizacyjnymi Urzedu, np. Architekt Miasta??, Geodeta
Miejski itp.

§ 12. 1. W wydzialach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy dyrektora
wydziatu.

17 przez § 1 pkt 2 lit. a Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzgdzen Nr
266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszio w zycie od 12 kwietnia
2021 r. (uchylono Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw)

18 dodany przez § 1 pkt 2 lit. ¢ Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszto w zycie z
dniem 1 wrze$nia 2019 r.

19 dodany przez § 1 pkt 2 lit. b Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1
Zarzadzen Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszio w zycie z
dniem 12 kwietnia 2021 r.

20 dodany przez § 1 pkt 2 lit. a Zarzgdzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 czerwca 2021 r

21 przez § 1 pkt 2 lit. b Zarzgdzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszto w zycie z dniem 1
czerwca 2021 r. (uchylono Koordynatora Radcéw Prawnych)

22 zmiana wyrazow ,Architekt Miejski” na ,Architekt Miasta” przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia Nr 129/21 z
dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzgdzeh Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia
19 marca 2021 r.— weszio w zycie z dniem 12 kwietnia 2021 r.
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2. W czasie nieobecnoséci dyrektora wydziatu jego obowigzki petni zastepca lub
inny wyznaczony pracownik.

§ 13. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta
Prezydent moze w drodze zarzgdzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu;
2) powotac zespot zadaniowy.

§ 14. 1. Szczegotowy zakres dziatania wydziatdw i ich wewnetrzng strukture
okresla Prezydent odrebnym zarzgdzeniem.

2. Zakresy czynnosci dyrektorow wydziatow okresla Prezydent.

3. Zakresy czynnosci pracownikow wydziatu okresla dyrektor.

Rozdziat IV.
Zakresy dzialania wydziatéw

§ 15. 1. Dyrektorzy wydziatbw odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie
Wydziatu i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

1) terminowos¢, rzetelnosc i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami okreslonymi przez Rade i Prezydenta;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie, przepiséw bhp i ppoz. oraz nadzér nad ochrong
informacji niejawnych, ochrong danych osobowych i dostepem do informacji
publicznej;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu;
5) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegoélnych spraw;
6) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez wydziat.
2. Dyrektorzy wydziatdw sporzgdzajg roczne sprawozdania z realizowanych

zadan, ktore za posrednictwem Sekretarza przekazujg Prezydentowi w terminie do
25 stycznia nastepnego roku.

§ 16. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektdéw oraz realizacja aktow prawnych Rady i Prezydenta;

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady;
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4) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga klientéw;
6) wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci;

7) ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych oraz zapewnienie
dostepu do informacji publicznej;

8) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, radami
jednostek pomocniczych Miasta oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na terenie Miasta;

9) windykacja naleznosci cywilno — prawnych nie zaptaconych w terminie na rzecz
Urzedu, za wyjatkiem czynnosci okreslonych w szczegotowym zakresie dziatania
Wydziatu Finansowego, Wydziatu Budzetu Miasta i Podatkow oraz radcéw
prawnych;

10) udzielanie i rozliczanie pozyczek, w tym przygotowywanie umow, aneksow i
sprawdzanie zgodnosci wydatkowania pozyczek z celem, na ktory zostaty
udzielone oraz windykacja naleznosci po otrzymaniu powiadomienia z Wydziatu
Budzetu Miasta i Podatkow;

11) rozliczanie dotacji otrzymanych przez Miasto w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach lub umowach oraz przekazywanie informacji do
Wydziatu Finansowego o kwotach niewykorzystanych dotacji podlegajacych
zwrotowi;

12) 2wykonywanie zadan z zakresu nadzoru merytorycznego nad sposobem
uzytkowania nieruchomosci oddanych w wieloletnie uzytkowanie innym
podmiotom, a powierzonych Gdanskim Nieruchomosciom do prowadzenia nadzoru
technicznego w zakresie utrzymania tych nieruchomosci w nalezytym stanie
technicznym,;

13) opracowywanie wnioskow do wieloletniej prognozy finansowej;
14) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju obszaru metropolitalnego;

15) ?wykonywanie zadan z zakresu nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad
fundacjami i stowarzyszeniami w tym z udziatem Miasta zgodnie z zakresem
dziatania;

16) ?>pozyskiwanie srodkéw na realizacje zadan z funduszy zewnetrznych.

§17.1. W celu wilasciwego wykonywania zadan, Wydzialy sg zobowigzane
do biezgcej wspotpracy ze wszystkimi  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Miasta, a w szczegoélnosci z:

1) Przewodniczagcym Rady i Komisjami Rady oraz Biurem Rady Miasta Gdanska;

23 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a Zarzadzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. —
weszto w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.

24 dodany przez § 1 pkt 3 lit. ¢ Zarzadzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 kwietnia 2020 r.

25 dodany przez § 1 pkt 3 lit. ¢ Zarzgdzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszlo w zycie z
dniem 1 kwietnia 2020 r.
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2) 26.27(uchylony)
3) Biurem Prezydenta ds. Kultury w zakresie kultury i realizacji projektéw kulturalnych;
4) Biurem Prezydenta ds. Sportu w zakresie sportu i kultury fizycznej;

5) 282%Bjurem Prezydenta w zakresie promocji i wizerunku Miasta, komunikaciji
spotecznej, wspotpracy zagranicznej oraz polityki informacyjnej;

6) Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz
spraw kadrowych i szkolen;

7) Wydziatem Budzetu Miasta i Podatkow w zakresie opracowywania i realizacji
budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

8) Wydziatem Polityki Gospodarczej w zakresie rozwoju gospodarczego i
turystycznego Miasta oraz sprawozdawczosci elektronicznej w ramach Portalu
Sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

9) 3%Wydziatem Projektéw Inwestycyjnych w zakresie prowadzenia przez Miasto
inwestycji oraz pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych na ich realizacje;

10) Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony
porzgdku i tadu publicznego, zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom,
obronnosci, ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej;

11) Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie spraw obywatelskich, prawidtowe;j
obstugi klientéw Urzedu oraz skarg, wnioskéw, informacji publicznej i petyciji;

12) Biurem Rozwoju Gdanska w zakresie prawidtowej gospodarki przestrzennej
Miasta;

13) 3Biurem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli, ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych w wydziatach Urzedu i jednostkach organizacyjnych
Miasta,;

14) *?Biurem Prawnym w zakresie pomocy prawnej;
15) Biurem Informatyki w zakresie informatyki i komputeryzacji Urzedu;
16) Biurem Zamowien Publicznych w zakresie udzielania zamowien publicznych;

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

18) 33(uchylny),

26 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzgdzenia Nr 505/18 z dnia 28 marca 2018 r. —

wszedt w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

27 uchylony przez § 1 pkt 3 lit. a tiret pierwsze Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. —

weszto w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

28 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia Nr 611/18 z dnia 12 kwietnia 2018 r,. — wszed}
w zycie z dniem 16 kwietnia 2018 r.

2% w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a tiret drugie Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia

2019 r. — weszto w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2019 r.

30 wyrazy zastgpione przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszto w zycie

z dniem 1 kwietnia 2020 r.

31 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — wchodzi w

zycie z dniem 1 wrzeénia 2019 r.

32 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszto

w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r
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19) **Biurem ds. Nieruchomosci - Inwestycji Miejskich w zakresie przygotowywania
nieruchomosci do planowanych inwestycji miejskich.

20) 3°Biurem Architekta Miasta w zakresie planowania rozwoju Miasta oraz ochrony
dziedzictwa kulturowego

2.3%0bstuge sekretarsko — biurowg Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika zapewnia Biuro Prezydenta.

3. 3Obstuge sekretarsko — biurowg Zastepcy Skarbnika zapewnia Wydziat
Finansowy.

§ 18. 1. Do wiasciwosci merytorycznej poszczegolnych Wydziatdw nalezg sprawy
mieszczgce sie w zakresie okreslonym nazwg Wydziatu.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy Wydziatami rozstrzyga Prezydent.

3. 3¥W sprawach wymagajgcych specjalistycznej wiedzy lub doswiadczenia
odpowiedniego do prowadzenia danej sprawy, swiadczenie pomocy prawnej
w jednostkowych przypadkach moze zosta¢ powierzone podmiotowi zewnetrznemu.

§ 19. Biuro Rady Miasta Gdanska wykonuje w szczegolnosci zadania w
zakresie:

1) organizacyjno — technicznej obstugi prac Rady i Komisji Rady;
2) wspotpracy z radami dzielnic Miasta;
3) zapewnienia niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw.

§ 20. 3°(uchylony)

§ 21. Biuro Prezydenta ds. Kultury, wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:

1) polityki kulturalnej;

33 przez § 1 pkt 4 lit. a Zarzgdzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzadzen Nr
266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszlo w zycie z dniem
12 kwietnia 2021 r.

34 dodany przez § 1 pkt 3 lit. a tiret czwarte Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. —
weszto w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

35 dodany przez § 1 pkt 4 lit. b Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1
Zarzgdzenh Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszio w zycie z
dniem 12 kwietnia 2021 r.

36 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. —
weszto w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

37 dodany przez § 1 pkt 3 lit. ¢ Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszio w zycie z
dniem 1 wrzes$nia 2019 r.

38 dodany przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszto w zycie z dniem
1 czerwca 2021 r.

39 uchylony przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszio w zycie z
dniem 1 wrzes$nia 2019 r.
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2) mecenatu kultury.

§ 22. Biuro Prezydenta ds. Sportu, wykonuje w szczegodlnosci zadania w
zakresie:

1) rozwoju sportu;
2) organizacji imprez sportowych.

§ 23. 40 Biuro Prezydenta wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) merytorycznej obstugi Prezydenta;

2) budowania spéjnego wizerunku i promocji Miasta;
3) komunikacji spotecznej i rad dzielnic;

4) wspotpracy krajowej i zagranicznej Miasta;

5) polityki informacyjnej.

§ 24. Wydziat Kadr i Organizacji wykonuje w szczegodlnosci zadania w zakresie:
1) spraw kadrowych, ptacowych i szkoleniowych;
2) funduszu Swiadczen socjalnych;
3) organizacji i funkcjonowania Urzedu;
4) 4Y(uchylony)
5) 42(uchylony)
6) koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow.
§ 24a.*® Wydziat Infrastruktury wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad,
2) obstugi administracyjno — biurowej organéw Miasta i pracownikéw Urzedu.

§ 25. Wydziat Budzetu Miasta i Podatkéw wykonuje w szczegdlnosci zadania w
zakresie:

1) opracowywania projektu budzetu Miasta;
2) planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu;
3) opracowywania wieloletniej prognozy finansowej;

40 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszlo
w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

41 uchylony przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 r.

42 uchylony przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 r.

43 dodany przez § 1 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 r.
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4) prowadzenia spraw dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

5) prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych
ustalania lub okreslania i pobierania wiasciwy jest Prezydent Miasta Gdanska;

6) prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta oraz sporzgdzania sprawozdawczosci
zbiorczej z wykonania budzetu.

§ 26. Wydziat Finansowy wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Urzedu;
2) poboru i windykacji naleznosci podatkowych i innych naleznosci;

3) prowadzenia ewidencji ksiegowej majgtku Urzedu i mienia Miasta
nie zaewidencjonowanego w innych jednostkach organizacyjnych;

4) sporzagdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu.

§ 27. Wydzial Polityki Gospodarczej wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

1) rozwoju gospodarczego Miasta;

2) wspotpracy gospodarczej Miasta z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;

3) koordynaciji projektéw inwestycyjnych w Miescie finansowanych przez obcy kapitat;
4) ustalania dtugoterminowego programu rozwoju Miasta;

5) kompleksowej oceny sfer funkcjonowania Miasta;

6) nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa handlowego i fundacjami z udziatem
Miasta,;

7) koordynacji projektow realizowanych w ramach partnerstwa publiczno -
prywatnego.

§ 28. Wydziat Skarbu wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) gospodarowania nieruchomosciami Miasta;
2) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

3) “regulowania stanéw prawnych nieruchomosci, z wytgczeniem nieruchomosci
przeznaczonych pod inwestycje.

§ 4°29. Wydziat Projektow Inwestycyjnych wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

1) programowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

44 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszio
w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

45 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 Zarzgdzenia Nr 244/20 z dnia 27 lutego 2020 r. — weszlo w
zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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2) monitorowania rzeczowego i finansowego postepu realizacji projektéw
inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto na kazdym etapie cyklu zycia projektu;

3) koordynacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto z innymi
inwestycjami w Miescie oraz koordynacji projektow inwestycyjnych w ramach
portfela projektow Miasta;

4) pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych na cele inwestycyjne Miasta;

§ 30. Wydzial Spraw Obywatelskich wykonuje w szczegdlnosci zadania w
zakresie:

1) dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci;

2) ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez osoby fizyczne w
bazie Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej
przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki;

3) kompleksowej informacji o sprawach zatatwianych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta;

4) merytorycznej obstugi klientow Urzedu;
5) skarg, wnioskdéw, informacji publicznej oraz petyciji.

§ 31. Wydziat Rozwoju Spotecznego wykonuje w szczegdlnosci zadania w
zakresie:

1) edukacji dzieci i mtodziezy;

2) prowadzenia placéwek oswiatowych;

3) kreowania, realizacji oraz monitorowania polityki spotecznej;
4) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

5) integracji spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej;
6) promociji i ochrony zdrowia;

7) przeciwdziatania patologiom spotecznym.

§ 32. Wydziat Srodowiska wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1) ksztaltowania polityki proekologicznej;
2) ochrony wéd;
3) ochrony przyrody;
4) ochrony powierzchni ziemi;
5) ochrony powietrza,
6) rolnictwa, lednictwa i geologii.

§ 33. Wydziat Gospodarki Komunalnej wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
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1) rozwoju budownictwa mieszkaniowego;

2) realizacji polityki mieszkaniowej Miasta;

3) gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi;
4) zarzadzania infrastrukturg komunalng;

5) handlu;

6) zarzgdzania gospodarkg odpadami komunalnymi.

§ 34. Wydzial Geodezji wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego z obszaru Miasta;
2) koordynacji sytuowania projektowanego uzbrojenia terenu;
3) prowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci;
4) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;

5) nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

§ 35. Wydziat Urbanistyki i Architektury wykonuje w szczegdélnosci zadania w
zakresie:

1) realizacji polityki przestrzennej Miasta,
2) wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

3) zatwierdzania projektow budowlanych i wydawania pozwolen na budowe
(rozbidrke);

4) wydawania decyzji o0 zmianie sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych.

§ 36. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wykonuje
W szczegolnosci zadania w zakresie:

1) bezpieczenhstwa i porzadku publicznego;

2) ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej;
3) zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom;

4) obronnosci;

5) rzeczy znalezionych.

§ 37. Biuro Audytu i Kontroli wykonuje w szczegoélnosci zadania w zakresie:
1) ochrony informacji niejawnych;
2) przeprowadzania audytu w Urzedzie;

3) prowadzenie dziatalnosci doradczej, konsultacyjnej i wspomagajgcej procesy
zarzadzania w Urzedzie;

4) opracowywania planéw kontroli;
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5) przeprowadzania czynnosci kontrolnych planowanych lub doraznych w wydziatach
Urzedu i jednostkach organizacyjnych Miasta,

6) “éprowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 38. Biuro Informatyki wykonuje w szczegolno$ci zadania w zakresie:
1) stosowania technologii informatycznych wspomagajgcych zarzgdzanie Miastem;
2) rozwoju spotfeczenstwa informacyjnego Gdanska.

§ 39. Biuro Zaméwien Publicznych w szczegdlnosci wykonuje zadania
w zakresie:

1) przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych;

2) przeprowadzania kontroli zamowien publicznych udzielanych przez jednostki
organizacyjne Miasta.

§ 40. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) sporzagdzanie aktow stanu cywilnego;
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
3) przyjmowanie oswiadczen woli majgcych wptyw na stan cywilny.

§ 41.4(uchylony)

§ 42. Wydzial Komunikacji wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) praw jazdy i ewidencji pojazdow;
2) transportu drogowego;

3) sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i osrodkami szkolenia
kierowcow.

§ 42a. “*Biuro ds. Nieruchomosci - Inwestycji Miejskich wykonuje w
szczegolnosci zadania zwigzane z planowaniem i realizacjg inwestycji miejskich.

§ 42b. ¥Biuro Architekta Miasta wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

46 dodany przez § 1 pkt 7 lit. b Zarzgdzenia Nr 1110/19 z dnia 17 lipca 2019 r. — wchodzi w zycie z
dniem 1 wrzes$nia 2019 r.

47 przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzadzen Nr
266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. - weszto w zycie z dniem
12 kwietnia 2021 r.

48 dodany przez § 1 pkt 7 Zarzgdzenia Nr 1347/19 z dnia 27 sierpnia 2019 r. — weszlo w zycie z dniem
1 wrzesnia 2019 .
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1) planowania rozwoju urbanistyczno-architektonicznego Miasta;
2) ochrony dziedzictwa kulturowego.

§ 42c. °Biuro Prawne wykonuje zadania w zakresie $wiadczenia pomocy
prawnej organom Miasta i wydziatom Urzedu.

§ 43. >(uchylony).

§ 44. Miejski Rzecznik Konsumentéw wykonuje w szczegolnosci zadania
zwigzane z ochrong praw konsumenta.

Rozdziat V.
Funkcjonowanie Urzedu

§ 45. Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Urzedu okres$la regulamin pracy
ustalony, w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, zarzgdzeniem Prezydenta.

§ 46. Prezydent okresla odrebnym zarzgdzeniem:

1) zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktow prawnych wydawanych
przez Rade i Prezydenta;

2) zasady podpisywania pism i dokumentow;
3) zasady dziatalnosci kontrolnej;

4) zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskéw, petycji oraz informaciji
publicznej;

5)%2zasady udzielania upowaznien.

§ 47. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

4% dodany przez § 1 pkt 6 Zarzadzenia Nr 129/21 z dnia 1 lutego 2021 r. zmienionego § 1 Zarzgdzen
Nr 266/21 z dnia 1 marca 2021 r. i Nr 355/21 z dnia 19 marca 2021 r. — weszto w zycie z dniem
12 kwietnia 2021 r.

50 dodany przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszto w zycie z dniem
1 czerwca 2021 r

51 przez § 1 pkt 6 Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszlo w zycie z dniem 1
czerwca 2021 r. (uchylony Koordynator Radcéw Prawnych)

52 dodany przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia Nr 541/21 z dnia 23 kwietnia 2021 r. — weszto w zycie z dniem
1 czerwca 2021 r.
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Rozdziat VI.
Pracownicy Urzedu

§ 48. Status prawny pracownikéw samorzgdowych okreslajg powszechnie
obowigzujgce przepisy, w szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzgdowych i
kodeksu pracy.

§ 49. Zasady i procedure zatrudniania pracownikow Urzedu okre$la Prezydent
w drodze zarzadzenia.

§ 50. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.

2. Ocena jest dokonywana na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o
pracownikach samorzgdowych oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat VII.
Postanowienia Koncowe

§ 51. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzedu
ustala Prezydent zarzadzeniami.

§ 52. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzgdzenia Prezydenta.
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