ZARZADZENIE NR 353/2025
PREZYDENTA MIASTA TCZEWA

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tczewie stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 96/2025 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31 marca 2025r. w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 208/2025 Prezydenta Miasta Tczewa zdnia 29 lipca 2025r. w sprawie zmiany zarzadzenia
w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 262/2025 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 30 wrzesnia 2025 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego oraz
Zarzadzeniem Nr278/2025 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 28 pazdziernika 2025 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu
Organizacyjnego, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 4 ust. 1 pkt 4), otrzymuje brzmienie ,,Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego".

2) § 12 otrzymuje brzmienie ,,Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania KryzysowegoW szczegolnosci do
zadan Biura nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny:
1) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie wspOlpracy cywilno — wojskowej wynikajacych
z obowigzkdw panstwa — gospodarza: HOST Nation Support ( HNS),

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

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

5) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

6) opracowywanie i uaktualnianie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

7) opracowywanie Ankiety do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych Prezydenta,

8) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych zplanu organizacji ifunkcjonowania zespolu
zastepczych miejsc szpitalnych Miasta,

9) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
10) przeprowadzanie i udziatl w treningach Systemu Statego Dyzuru.

2.
Wykonywanie zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j:

1) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym PSP Miegjskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego
Miasta,

2) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej obiektow Urzedu dla nowo
zatrudnionych pracownikow,

3) przeprowadzanie praktycznego sprawdzania warunkow i organizacji ewakuacji dla pracownikow
Urzedu.

3. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j:
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1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ochronie Ludnosci i Obronie Cywilne;j,

2) przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

3) przygotowywanie, organizowanie i zarzadzanie ewakuacji II stopnia dla ludno$ci z obszarow
zagrozonych powodzia,

4) wspdluczestniczenie w opracowywaniu i aktualizowaniu planu zabezpieczenia Miasta w wode
w warunkach specjalnych,

5) planowanie irealizowanie kontroli w Jednostkach przez Prezydenta w zakresie realizowanych
zadan,

6) wyposazenie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
7) aktualizowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig Miasta.
4. Wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i przedktadanie Staroscie do =zatwierdzenia Miejskiego Planu Zarzadzania
Kryzysowego Miasta,

2) zapewnienie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego poprzez dziatanie Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

4) utrzymywanie wspolpracy z Komenda Powiatowa Policji, Komenda Powiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej, podmiotami leczniczymi na terenie Miasta Tczewa oraz innymi uczestnikami
systemu bezpieczenstwa oraz srodkami masowego przekazu,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o zgromadzeniach i ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

6) alarmowania cztonkow miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego, aw sytuacjach
kryzysowych zapewnienie catlodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci".

3) w § 13 dodaje sie:

- pkt 16, ktéry otrzymuje brzmienie ,,Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem
miejskiego systemu monitoringu wizyjnego".

-pkt 17, ktory otrzymuje brzmienie ,,Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem
wizyjnym Urzedu wewnatrz i na zewnatrz budynkow".

4) w § 21A, dodaje si¢ pkt 20) ktory otrzymuje brzmienie ,,szacowanie szkod w rolnictwie".

5) § 28 otrzymuje brzmienie ,,Wydziat Budzetu i Podatkéw. W szczegolnosci do zadan Wydzialu
nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji uchwalonego przez Radg budzetu Miasta poprzez:
a) dokonywanie biezacej analizy jego wykonania,
b) zachowanie réwnowagi budzetowe;j,
¢) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

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

e) przygotowywanie projektu harmonogramu dochodéw i wydatkow;
2) wykonywanie wstgpnej i biezgcej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych realizacji budzetu;

3) obstuga finansowa oraz prowadzenie niezbednych urzadzen ksiggowych dla obstugi rachunku
zbiorczego budzetu Miasta, w szczegotowosci okreslonej w typowym planie kont dla organu
finansowego;

4) wspotpraca z bankiem w zakresie otwierania izamykania rachunkéw bankowych dla organu
finansowego Miasta;

5) sprawowanie nadzoru nad gtownymi ksiggowymi jednostek budzetowych Miasta oraz
prowadzenie instruktazu w zakresie organizacji rachunkowosci i sprawozdawczosci;
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6) rozliczanie rocznej dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz dochodoéw
whasnych;

7) przyjmowanie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdan finansowych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci zbiorczej dla potrzeb Ministerstwa
Finanséw, Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego, Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkow i optat lokalnych, zastrzezonych
do wlasciwosci samorzadu gminnego;

9) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zastrzezonych do wlasciwosci samorzadu gminnego;

10) zarzadzanie optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) dokonywanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji wymiarowej dotyczacej podatkéw i optat
lokalnych w zakresie i szczegdtowosci ustalonej odregbnymi przepisami;

12) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkow i optat lokalnych;
13) prowadzenie rejestru wptat i zwrotow oplaty skarbowej zgodnie z ustawa o optacie skarbowej;

14) prowadzenie  ewidencji  wilasdcicieli, uzytkownikoéw, dzierzawcow  1administratorow
nieruchomosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania poprzez:

a) gromadzenie materiatow informacyjnych dla celéw wymiaru podatkow ioplat oraz
wykorzystania ich dla celow postgpowania podatkowego,

b) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci i powszechnos$ci opodatkowania podatkami i optatami
lokalnymi;

16) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania podatkéw 1ioplat lokalnych, oplaty
skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przekazywanie do glownego ksiggowego Urzedu;

17) organizowanie prawidlowego prowadzenia rachunkowosci podatkow i optat lokalnych, optaty za
gospodarowanie odpadami, optaty skarbowej oraz tacznych zobowigzan pienigznych w sposob
umozliwiajacy:

a) prawidtowe i terminowe egzekwowanie naleznosci,
b) prawidtowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

18) wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie uzytkowania gruntow
dla spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

19) wspotpraca z Wydzialem Spraw Komunalnych i Inwestycji oraz Strazg Miejska w zakresie
kontroli prawidtowosci danych podanych w deklaracjach o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

20) wspotpraca z Wydziatem Budzetu Urzedu Miejskiego w zakresie rachunkowosci podatkow
i optat lokalnych na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta;

21) prowadzenie windykacji iegzekucji administracyjnej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

22) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych, dotyczacych optaty skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

23) uczestniczenie w procesie rozpatrywania odwotan, skarg, zazalen w sprawach wymiaru
podatkow i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

24) prowadzenie dzialan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

25) przekazywanie na wniosek podatnika podatku rolnego kwoty w wysokosci 1,5 % naleznego
podatku rolnego na rzecz wybranego przez tego podatnika podmiotu uprawnionego;

26) wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie spraw wynikajacych
z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkow ich rodzin;
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27) wspotpraca zurzedami celno-skarbowymi, urzgdami skarbowymi, izbami administracji
skarbowej, komornikami sadowymi, Regionalna Izba Obrachunkowg w Gdansku, Pomorskim
Urzedem Wojewoddzkim, Krajowym Biurem Wyborczym i Pomorska Izbg Rolnicza w zakresie
spraw prowadzonych przez wydziat".

6) uchyla si¢ dziat VIII Obieg dokumentéw w Urzedzie wraz z § 55.
7) w § 70 pkt 15) otrzymuje brzmienie ,,Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

- BBZK".

§2.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tczewie otrzymuje nowe
brzmienie jak w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

z up. Prezydenta Miasta Tczewa
Z-ca Prezydenta Miasta

Andrzej Gockowski
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Struktura Organizacyjna Urzedu Miejskiego

PREZYDENT MIASTA PM

Urzad Stanu
| | Cywilnego usC
| Z-ca Prezydenta | Z-caPrezydenta — Sekretarz Miasta | SR —1 Skarbnik Miasta| SK
- ds. gospodarczych | PG ds. spolecznych PS
| | Stanowisko ds. Bezp.
i Higieny Pracy BHP
Wydzial Spraw [ Wydziat Wydziat Wydziat Budzetu
|| Pelnomocnik ds. ——{ Komunalnych WSKI Edukaciji WE ] Organizacyjny WOR | iPodatkoéw WBP
Informacji Niejawnych | PIN i Inwestycji i Kadr
| Wydziat Spraw Wydziat
Audytor Wewngtrzny AW Wydziat Gospodarki —  Spotecznych WSS | Wydzial | Budzetu Urzedu WBU
| Nieruchomosciami WGN Administracyjny WA
Straz Miejska | SM | St sk
| | Wydzial Spraw an0w1.s 0
| | Wydziat Obywatelskich WSO Biuro Rady —| Kontroli KB
| | Konserwator Zabytkow Rozwoju Miasta WRM —| Miejskiej BRM
Miasta Tczewa KZM
Stanowiska
; ; | ds. budzetu miasta |BM
! Biuro Prezydenta BP | | Biuro Planowania udzetu
Przestrzennego BPP
St iski
I—{ Zespot Radcow - | ano.W1s © .
Prawnych 7ZRP Biuro Nadzoru ds. windykacji WPP
Wiascicielskiego BNW i pomocy publicznej
Biuro Bezpieczenstwa i
— Zarzadzania Kryzysowego| BBZK || Biuro Obstugi
Przedsigbiorcy BOP
Biuro Cyfryzacji
i Analiz BCA ]
| | Biuro Transportu
| i Mobilnosci BTM
—{ Archiwum
Zaktadowe AZ
| | Biuro Zamowien
Publicznych BZp

—— Biuro Ochrony
Srodowiska BOS
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