ZARZADZENIE NR 24/2017
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 11 stycznia 2017 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Swinoujcie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2 2016 1. poz. 446, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Swinoujscie stanowigcym Zalgcznik

Nr 1 do Zarzadzenia Nr 492/2013 Prezydenta Miasta Swinoujécie z dnia 1 sierpnia 2013 r.,
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1)

2)

3)

uzyte w regulaminie organizacyjnym, w réznej liczbie i przypadku, wyrazy

,Biuro ds. Egzekucji” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiedniej liczbie i przypadku

wyrazami ,,Biuro ds. Egzekucji i Rozliczen VAT”;

w § 19 dopisyje sie pkt 30 1 31 w brzmieniu:

,,30) niezwloczne informowanie Naczelnika Wydziatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli
o planowanej przez organ zewnetrzny kontroli wraz z przekazaniem pisma
informujacego o jej zakresie i terminie,

31) przedktadanie w wyznaczonym przez kontrolujacych terminie dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, w tym na nosnikach elektronicznych, udzielanie
wyjasnien, a takze dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z przeprowadzang
przez organ kontrola zewng¢trzng.”;

§ 30 otrzymuje brzmienie:

,,§ 30. Zadania Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

2) biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
i opracowywanie wnioskow zmierzajacych do ich usunigcia oraz biezace
informowanie Prezydenta o stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

3) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz realizacji i przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych,

4) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji pomieszczen
Urzedu, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji,

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz urzadzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) przedstawianie Prezydentowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymaganh ergonomii
na stanowiskach pracy,

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz udzial
w ustalaniu zadan o0s6b kierujagcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy i ppoz,

8) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach,



4)

9) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z ich badania, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

10)prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych, a takze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

11)doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP,

12)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracy,

13)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz dobor najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

14)wspélpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu lub osobami,
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie BHP oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

15) prowadzenie szkolenia wstepnego dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu,

16) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiardéw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

17)wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

18)wspodtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegllnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw,

19)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych
komisji zajmujgcych si¢ problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

20)inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem warunkOow bezpieczenstwa
i higieny pracy okreslonych w regulaminie pracy, w tym opiniowanie zgodnosci
wnioskow pracownikéw o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
z obowigzujgcymi przepisami.”;

§ 31 otrzymuje brzmienie:

»§ 31. Zadania Biura ds. Egzekucji i Rozliczen VAT:

1) egzekucja naleznosci cywilnoprawnych, podatkowych i1 niepodatkowych budzetu
Miasta i Skarbu Panstwa, polegajaca na monitorowaniu zaleglosci, wspétdziataniu
z organami egzekucyjnymi w zakresie realizacji wnioskéw egzekucyjnych i tytulow
wykonawczych, ustalaniu majgtku zobowigzanych oraz mozliwosci przeniesienia
zobowigzan na osoby trzecie,

2) sporzadzanie wnioské6w o egzekucje naleznosci cywilnoprawnych na podstawie
orzeczen sagdowych,

3) tworzenie bazy danych zawierajgcej informacje dotyczace zalegltych naleznosci
oraz zarzgdzanie nia,

4) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu egzekucji,

5) wspoélpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, Biurem Nadzoru
Prawnego i Koordynacji Zamoéwien Publicznych oraz organami egzekucyjnymi
w zakresie windykacji naleznosci,



5)

6)

7)

6) przygotowywanie projektdow wnioskow o zmian¢ procedur windykacyjnych
obowiazujacych w Urzedzie i wdrazanie ich w zycie,

7) przygotowywanie interpretacji w zakresie podatku od towaréw i ustug na potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu we wspolpracy z tymi komérkami,

8) weryfikacja deklaracji czgstkowych z rejestrami przyjmowanymi od jednostek
organizacyjnych Miasta oraz z Wydziatu Ksiegowosci jednostki obstugujacej Urzad,

9) weryfikacja rozliczen dokonywanych przez wewngtrzny system informatyczny
scentralizowanych rozliczen podatku VAT,

10) przygotowywanie scentralizowanych rozliczen Miasta z tytulu podatku VAT
na podstawie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz sporzadzanie i przekazywanie
do wlasciwego urzedu skarbowego deklaracji VAT oraz korekt deklaracji VAT
dla Miasta,

11)wsparcie 1 wspdlpraca merytoryczna z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu
w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych zakupéw pod katem posiadania
prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,

12)analizowanie na pisemny wniosek komodrek organizacyjnych  Urzedu
oraz od jednostek organizacyjnych Miasta, dokonywanej sprzedazy pod katem
zastosowania prawidtowych stawek podatku VAT lub zwolnien z tego podatku,

13) wspdlpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT
w Miescie i1 koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych i czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie podatku VAT przez te organy,

14)nadzor nad generowaniem i przekazywaniem JPK w terminach okreslonych w prawie
na podstawie plikow przekazanych przez jednostki organizacyjne Miasta
oraz jednostki obstugujacej Urzad,

15)nadzér nad funkcjonalno$cig platformy finansowo-ksiggowej dotyczacej rozliczen
podatku VAT przez Miasto.”;

w § 35 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) wspotdzialanie z organami kontroli zewnetrznej oraz koordynacja udzielania
odpowiedzi na ich zalecenia pokontrolne:

- udostepnianie w/w organom protokolow z kontroli przeprowadzonych przez
Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

— pelnienie funkcji koordynatora kontroli w przypadku przeprowadzania kontroli
przez organy zewnetrzne w kilku komoérkach organizacyjnych Urzedu w celu
usprawnienia organizacji przebiegu kontroli,

- koordynacja udzielania terminowych odpowiedzi na zalecenia i wnioski
pokontrolne przekazywane przez kontrole zewnetrzne w  przypadku
gdy zalecenia i wnioski dotyczg kilku komérek organizacyjnych,

- przechowywanie protokoldw i wystgpien pokontrolnych przeprowadzonych
w Urzedzie przez zewngtrzne organy kontroli, w tym rowniez skladanych
przez komorki organizacyjne Urzedu wyjasnieri do protokolu lub wnoszonych
odwotan”;

w § 37 dopisuje si¢ pkt: 13, 141 15 w brzmieniu:

»13) pobieranie i rozliczanie oplaty targowej na Pchlim Targu pod nadzorem

merytorycznym i finansowym Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych,

14) opieka nad grobami i miejscami pamigci narodowe;,

15) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji prac spolecznie uzytecznych.”,

w § 38 dopisuje si¢ pkt 22 i 23 w brzmieniu:

»22) prowadzenie spraw zwigzanych z podmiotami zarejestrowanymi w RHB

a nie zarejestrowanymi w KRS — w oparciu o ustawe z dnia 20 sierpnia 1997 r.

Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym,”



8)

9

23) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami bankowymi przesytanymi przez banki
w oparciu o art. 59a, zgodnie z art. 111c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Prawo bankowe.”;

w § 41 pkt 2, 4, 5 1 8 otrzymujg brzmienie:

,»2) windykacja nalezno$ci majgtkowych budzetu Miasta, w zakresie prowadzonych

ewidencji,

4) sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczosci budzetowe;j 1 finansowej Urzedu,

5) ewidencja i sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej wartosci majatku Urzedu,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych rozliczen VAT w zakresie jednostki budzetowe;j
— Urzedu,”;

§ 47 otrzymuje brzmienie:

»§ 47. Zadania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Obstugi Inwestorow:

1) koordynacja prac nad opracowywaniem, wdrazaniem, aktualizacjg Strategii Rozwoju
Miasta, Wieloletnich Strategicznych Programéw Operacyjnych i innych dokumentéw
programowych, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji ww. dokumentéw
programowych,

2) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta i przedktadanie uwag i wnioskéw
w tym zakresie do I Zastgpcy Prezydenta,

3) systematyczne gromadzenie i analiza informacji, dotyczacych zycia spoteczno-
gospodarczego w Miescie, m.in. w celach statystycznych,

4) koordynacja wprowadzania danych, zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j,
do aplikacji SHRIMP,

5) inicjowanie studiéw, analiz, opracowan zwigzanych z problematyka rozwoju Miasta,
w tym przedsigwzie¢ realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prawnego
(PPP),

6) przygotowywanie ofert inwestycyjnych,

7) promocja gospodarcza Miasta,

8) koordynowanie prac i nadzér nad Centrum Ustug Doradczych,

9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w Stowarzyszeniu
Szczecinski Obszar Metropolitalny (SOM),

11) prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji Miasta,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na zabytki,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywno$cig w inicjatywach i uczestnictwem Miasta
lub Prezydenta Miasta w pracach organizacji zwiazanych z funkcjonowaniem
i dotyczacych samorzadu terytorialnego na forum samorzadowym, panstwowym

i migdzynarodowym.”.

§ 2. Dotychczasowg tre$¢ Zalgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 492/2013 Prezydenta Miasta

Swinoujécie z dnia 1 sierpnia 2013 r. ustalajacego stan zatrudnienia w poszczegélnych
komérkach organizacyjnych Urzedu =zastgpuje si¢ trescig jak w Zalgczniku Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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