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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Swinoujécie, zwanego dalej Urzedem,

okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym:

1) zasady kierowania Urz¢dem,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zadania i kompetencje naczelnikow wydziatow, kierownikow biur i 0s6b zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach,

4) zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Swinoujscie,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Swinoujscie,

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Swinoujécie, pehiacego
réwniez funkcj¢ Starosty,

4) Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Swinoujscie.

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Swinoujscie,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Swinoujscie,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Swinoujscie,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Swinoujscie,

9) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu,
dziatajace na prawach wydzialu oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza ich
strukturg,

10) jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy Miasto Swinoujscie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg 1 organizacyjng Miasta, przy pomocy
ktorej Prezydent wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania z zakresu zadan wlasnych
Miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien
z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym prawa
miejscowego oraz zarzadzen Prezydenta.

3. Siedzibg Urzedu jest Miasto Swinoujscie, bedace miastem na prawach powiatu.

4. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz w rozumieniu przepisow ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z p6zn. zm.).
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Rozdzial 11
Zasady kierowania pracg Urzedu

§ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.
2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta oraz zwierzchnikiem powiatowych inspekcji i strazy.

§ 5. 1. Prezydent kieruje Urzedem poprzez wydawanie aktow kierownictwa
wewnetrznego.

2. Prezydent nadzoruje prace komorek organizacyjnych Urzgdu przy pomocy Zastepcow
Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza.

3. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz spotkami z udzialem Miasta
sprawuje Prezydent przy pomocy ZastepcoOw Prezydenta oraz wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu.

4. Komoérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta poddane
nadzorowi 0sob, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, okres$la Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 6. 1. Do rozwigzywania szczegdlnych problemdéw i zaspokajania potrzeb zwigzanych
z funkcjonowaniem Miasta, Prezydent moze powotywaé¢ w drodze zarzadzenia nieetatowe
zespoly zadaniowe i1 pelnomocnikow, okreslajac jednoczesnie szczegdtowy zakres zadan
I okres dziatania.

2. Praca zespotéw lub petnomocnikow kieruje Prezydent lub wyznaczona przez niego
osoba.

3. W skiad zespotu moga wchodzi¢ osoby niebedace pracownikami Urzedu.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 7. W skiad struktury organizacyjnej Urzgedu wchodza: wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy (jedno- lub wieloosobowe).

§ 8. 1. Wydzialy mogg si¢ dzieli¢ na:
1) dziaty (referaty, zespoty, pracownie),
2) stanowiska pracy (jedno- lub wieloosobowe).

2. Stanowiska pracy tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci.

§9.1. W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcoOw naczelnikow,
ktérzy nadzoruja bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania wydziatu.

2. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1,
funkcje zastepcy pelni wyznaczony przez naczelnika pracownik wydziatu.
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§ 10. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace wydziaty, biura i samodzielne stanowiska

oznaczone odpowiednio symbolami:

Lp. Nazwa

1) Biuro Budzetu

2) Biuro Geodety Miasta

3) Biuro Informacji i Konsultacji Spotecznych
4) Biuro Kadr

5) Biuro Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamowien Publicznych

6) Biuro Rady Miasta

7) Biuro Technologii Informacyjnych

8) Miejski Rzecznik Konsumentow

9) Samodzielne stanowisko ds. BHP i POPZ

10) Biuro ds. Egzekucji i Rozliczen VAT

11) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Morskiej

12) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

13) Straz Miejska

14) Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

15) Wydziat Edukacji

16) Wydzial Infrastruktury i Zieleni Miejskiej

17) Wydziat Ewidencji i Obrotu Nieruchomosciami

18) Wydzial Inwestycji Miejskich

19) Wydziat Komunikacji

20) Wydziat Ksiegowosci

21) Wydziat Ochrony Srodowiska i Lesnictwa

22) Wydziat Organizacyjny

23) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych

24) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

25) Wydziat Promocji, Turystyki, Kultury i Sportu

26) Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Obstugi Inwestoréw
27) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
28) Wydziat Urbanistyki i Architektury

29) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

30) Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej

31) Administrator Bezpieczenstwa Informacji

§ 11. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy.

Symbol
BB
BGM
BIK
BK
BP
BRM
BTI
MRK
BHP/PPOZ
BE
GM
OIN
SM
WAK
WE
WIZ
WEN
WIM
WKM
WK
WOS
WO
WPO
WPF
WPT
WRG
WSO
WUA
WZK
WZzP
ABI

2. Urzegdem Stanu Cywilnego, biurami oraz dziatami (z wylgczeniem Biura Geodety

Miasta) kierujg kierownicy.
3. Biurem Geodety Miasta kieruje Geodeta Miasta.
4. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.

§ 12. Zakresy obowigzkow naczelnikéw wydziatow, kierownikow biur 1 0sob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy zatwierdza Prezydent w porozumieniu

z whasciwym Zastepca Prezydenta, Skarbnikiem lub Sekretarzem.
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§ 13. 1. Struktur¢ ~ wewnetrzng ~ komorek  organizacyjnych  Urzedu,  zasady
funkcjonowania, tryb pracy i szczegétowy zakres zadan, okresla regulamin wewnetrzny
komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej Urzedu przygotowuje naczelnik
wydziatu, kierownik biura lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
w porozumieniu z Prezydentem lub wlasciwym Zastepcg Prezydenta, Skarbnikiem
lub Sekretarzem.

3. Regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej Urzedu zatwierdza Prezydent.

4, Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, okresli Prezydent oddzielnym
zarzadzeniem.

5. Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika zatgcza sig
upowaznienia udzielone temu pracownikowi do wydawania decyzji administracyjnych
oraz zatatwiania spraw w imieniu Prezydenta oraz pelnomocnictwa do sktadania o§wiadczen
woli w imieniu Miasta.

6. Zakresy czynnosci pracownikow oraz upowaznienia stanowig wymienialne zatgczniki
do regulaminu wewngtrznego komorki organizacyjnej Urzedu.

7. Regulaminy wewngtrzne komorek organizacyjnych Urzedu podlegaja biezacej
aktualizacji. Zakresy czynnosci pracownikow nowo przyjetych umieszcza si¢ w regulaminie
wewnetrznym komorki organizacyjnej w terminie 14 dni od chwili nawigzania stosunku
pracy.

8. Za przechowywanie 1 aktualizacje regulaminéw wewnetrznych odpowiada naczelnik
wydziatu, kierownik biura lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

9. Naczelnik wydziatu, kierownik biura lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania Wydzialowi Organizacyjnemu
jednego egzemplarza regulaminu wewngtrznego komorki  organizacyjnej Urzedu
i kazdej jego zmiany.

10. Naczelnicy wydziatow i kierownicy biur opracowuja i zatwierdzajg szczegdlowe
zakresy czynnos$ci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow.

§ 14. Zbior regulamindw wewnetrznych wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 15. Tlo§¢ etatow w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz rozdziat etatéw
niezbednych do realizacji poszczegdlnych czynnosci wynikajacych z  okreslonych
W regulaminie wewngtrznym zadan ustala naczelnik wydzialu i kierownik biura
(po uprzedniej akceptacji przez wilasciwego Zastepce Prezydenta lub Skarbnika)
w porozumieniu z Sekretarzem i zatwierdzeniu przez Prezydenta.

Rozdzial IV
Upowaznienia do zalatwiania spraw
I wydawania decyzji administracyjnych

§ 16. 1. Upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Prezydenta s3 wydawane na pismie, odrgbnie dla kazdego upowaznionego.

2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 zawieraja w szczegdlnosci:
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe upowaznionego,
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2) rodzaj spraw (decyzji, rozstrzygnie¢ lub czynno$ci) objetych upowaznieniem,
ze wskazaniem podstawy prawnej,
3) okres, na ktory upowaznienie zostaje wydane.

§ 17. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
oraz do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Miasta mogg wystepowac:

1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,

2) naczelnicy wydziatow, Kierownicy biur i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach (po uprzedniej akceptacji przez wilasciwego Zastgpce Prezydenta
lub Skarbnika),

3) kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 18. 1. Wnioski o wydanie upowaznien wraz z zalagczonymi projektami sktadane sa
w formie pisemnej Prezydentowi. Projekty upowaznien, po zaopiniowaniu przez radce
prawnego pod wzgledem prawnym, przedktadane sa Prezydentowi.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr wydanych upowaznien.

Rozdzial V
Zadania naczelnikow wydzialow, kierownikow biur i 0sob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 19. Do zadan i obowigzkoéw naczelnikéw wydziatow, kierownikéw biur 1 0sOb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z zakresem czynnosci i udzielonych
upowaznien,

2) opracowywanie wnioskow do projektow, prognoz, plandéw i programoOw rozwoju
spoteczno-gospodarczego Miasta oraz realizacja zadah wynikajacych z przyjetych
programow,

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta, wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej Urzedu,

4) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta w granicach kwot okreslonych w budzecie,

5) nadzér nad ustalaniem cen i optat stanowigcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych Miasta,

6) opracowywanie projektow aktow prawnych organow Miasta oraz ich realizacja,

7) przygotowywanie wnioskow oraz projektow umow zawieranych z innymi podmiotami,

8) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady, przygotowywanie materiatdbw niezbednych do udzielenia odpowiedzi,

9) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism okdlnych 1 polecen Prezydenta,

11) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady, zgodnie z dyspozycja
Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

12) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadami osiedlowymi
I solectwem oraz organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
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13) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych Miastu z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz zadan przejetych przez Miasto z zakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

14) prowadzenie dokumentacji i spraw wynikajacych z czlonkostwa Miasta w zwigzkach
I stowarzyszeniach przypisanych komoérce organizacyjnej Urzedu,

15) kierowanie caloksztaltem pracy komoérki organizacyjnej Urzedu, zapewnienie
prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjnej Urzedu
wynikajacych z niniejszego regulaminu,

16) rozpatrywanie i udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

17) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie oraz ochrony informacji prawnie chronionych,

18) nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komorki
organizacyjnej Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow  wspotfinansowanych
z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej na zadania komorki organizacyjnej
Urzedu,

21) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

22) wspoltdziatanie z wlasciwg komorka organizacyjng Urzgdu w zakresie kreowania polityki
informacyjnej Miasta oraz komunikacji spotecznej,

23) aktualizacja 1 przekazywanie informacji dotyczacych pracy komorki organizacyjnej
Urzedu do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Urzedu,

24) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Biurem Technologii Informacyjnych
w szczegblnosci w zakresie wdrazania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw
oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

25) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji  merytorycznych  komorki, wspélpraca z Biurem  Technologii
Informacyjnych w zakresie aktualizacji danych,

26) biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujagcym dziatania
organdéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisoOw, dotyczacych zadan
realizowanych przez dang komorke organizacyjng Urzedu,

27) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

28) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow wedlug obowiazujacych
w tym zakresie przepisow wewnetrznych,

29) realizacja zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa wedlug posiadanych
kompetencji,

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

31) przedktadanie w wyznaczonym przez kontrolujacych terminie dokumentéw dotyczacych
przedmiotu kontroli, w tym na no$nikach elektronicznych, udzielanie wyjasnien, a takze
dokonywanie innych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzang przez organ kontrolg
zewnetrzna.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Swinoujscie 9



§ 20. W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu 1 kierownika biura, czynnos$ci nalezace
do jego zadan wykonuje jego zastgpca, a jesli nie ma zastepcy — pracownik posiadajacy
w swoim zakresie czynnos$ci taki obowigzek. W przypadku braku takiego wskazania —
pracownik wyznaczony imiennie przez Prezydenta.

Rozdzial VI
Koordynacja dzialan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 21. 1. W przypadku konieczno$ci podjecia wspolnych dziatan przez kilka komoérek
organizacyjnych Urzedu, rol¢ koordynatora przejmuje komorka organizacyjna Urzedu,
ktorej zakres merytoryczny dotyczy realizowanego zagadnienia lub w ktorej gestii znajduje
si¢ wigkszo$¢ spraw poddanych koordynacji.

2. Koordynator przygotowuje harmonogram dziatah w formie projektu polecenia
stuzbowego Prezydenta badz innego aktu, w ktorym informuje komorki organizacyjne Urzedu
o podejmowanych dziataniach, terminach ich realizacji i obiegu informacji.

3. Koordynator organizuje narady koordynacyjne w celu okreslenia zadan i przekazania
ich wytypowanym komoérkom organizacyjnym Urzedu.

4. Koordynator nadzoruje realizacj¢ zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego,
dokonuje rozliczenia ich wykonania i przedstawia Prezydentowi informacj¢ o realizacji.

5. W przypadku wystgpienia zadan z zakresu gospodarki finansowej, koordynatorem
zadan jest Skarbnik.

6. Realizacje¢ zadan obronnych w Urzedzie koordynuje Naczelnik Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego.

Rozdzial VII
Ogolne zakresy zadan wydzialow, biur i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22. Zadania Biura Budzetu:

1) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych wraz z objasnieniami, projektow
zmian budzetu oraz zmian w budzecie,

2) opracowywanie projektow uktadu wykonawczego budzetu,

3) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Miasta
oraz projektow zmian tej prognozy,

4) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;j,

5) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Prezydenta,

6) nadzor nad realizacjg budzetu,

7) analiza wykonania budzetu Miasta oraz planéw finansowych jednostek gospodarki
pozabudzetowej Miasta,

8) prowadzenie rachunkowosci organu jednostki samorzadu terytorialnego,

9) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Miasta,

10) obstuga kredytow bankowych i pozyczek,

11) obstuga programow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej.

§ 23. Zadania Biura Geodety Miasta:

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéow, budynkow i lokali, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu,

2) prowadzenie spraw z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomosci,
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3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja nazw ulic 1 placow, adresow

oraz prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany nieruchomosci,

zaktadanie osnéw szczegdtowych poziomych 1 wysokosciowych,

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

przeprowadzenie  powszechnej  taksacji  nieruchomo$ci oraz  opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,

tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych:

a) ewidencji gruntow i budynkow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

C) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

d) szczegdtowych osnow geodezyjnych,

e) obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standartowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 + 1:5000, oraz ich wzajemna
harmonizacja,

10) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
11) wydawanie decyzji dotyczacych podziatdéw nieruchomosci, taczenia dzialek i zmian

uzytkéw gruntowych,

12) planowanie zadan z zakresu geodezji i kartografii oraz gospodarowanie $rodkami

finansowymi przeznaczonymi na ten cel.

§ 24. Zadania Biura Informacji i Konsultacji Spotecznych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

1)
2)
3)

4)

tworzenie, zbieranie, analizowanie, rozpowszechnianie i archiwizowanie informacji
o0 pracach Prezydenta, Urze¢du i Rady,

kreowanie wizerunku Prezydenta, Urzedu i jednostek podlegltych w mediach krajowych
i zagranicznych,

koordynowanie dziatan konsultacyjnych administracji samorzadowej z partnerami
spotecznymi, prowadzonych w celu uzyskania opinii na temat proponowanych rozwigzan
spotecznych i gospodarczych,

koordynowanie dziatan informacyjnych w sytuacjach zagrozen kryzysowych
wystepujacych na terenie Miasta,

koordynowanie kontaktow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta z mediami,

udziat w posiedzeniach Rady i komisjach Rady,

obstuga serwiséw internetowych Miasta oraz innych serwisow, profili, aplikacji
i komunikatoréw samorzadu.

§ 25. Zadania Biura Kadr:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta, z wylagczeniem placoéwek oswiatowych i spotek,

realizowanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekcji, systemu ocen
oraz systemu szkolen,

przygotowywanie sprawozdan z ruchu kadrowego 1 innych, wynikajacych
Z obowigzujacych przepiséw,

zglaszanie  pracownikow  Urzgdu do ubezpieczen spotecznych oraz ich
wyrejestrowywanie z chwilg rozwigzania umow o prace (dokumenty ZUS),
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5)
6)

7)

8)
9
10)

11)

1)

2)

3)

4)

5)

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

opracowywanie projektow regulamindéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow
Urzedu, w tym regulaminu pracy, wynagradzania oraz zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych,

organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji szkolen, delegacji krajowych i zagranicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz Kodeksu EtykKi
Pracownikow Urzedu Miasta Swinoujécie przez pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Urzedu.

§ 26. Zadania Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamoéwien Publicznych:

biezaca obsluga prawna organdéw Miasta oraz komorek organizacyjnych wskazanych

przez Prezydenta, koordynacja i nadzor nad obstuga prawna Urzedu,

koordynacja czynno$ci zwigzanych z opiniowaniem 1 konsultowaniem prawnym

projektéw uchwal Rady Miasta, w tym projektow aktéw prawa miejscowego oraz udziat

w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach komisji Rady Miasta,

planowanie, nadzorowanie 1 rejestrowanie postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego, w tym:

a) przygotowanie planu zamowien publicznych w oparciu o potrzeby zglaszane
przez komorki organizacyjne Urzedu,

b) przygotowywanie okresowych raportow dotyczacych udzielonych zamowien,

C) udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzgdu pomocy przy przygotowaniu
dokumentacji zwigzane] z udzieleniem zamoOwienia publicznego 1 nadzor
nad ta dokumentacja,

d) koordynacja postgpowan przetargowych prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu 1 nadzor nad ich przebiegiem,

e) udzielanie komérkom organizacyjnym Urzedu informacji i wyjasnien na temat
przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 innych aktéw prawnych
regulujacych zasady udzielania zamowien,

f) biezace informowanie komorek organizacyjnych Urzedu o zmianach w sferze prawa
zamowien publicznych,

g) reprezentowanie Urzedu w kontaktach z Urzedem Zamoéwien Publicznych i innymi
instytucjami zajmujacymi si¢ sferg zamowien publicznych,

h) prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz zbioru
akt tych postepowan,

i) przygotowanie przewidzianych prawem sprawozdan na temat udzielonych zamowien
publicznych,

pomoc prawna przy wykonywaniu przez Prezydenta uprawnien wlascicielskich

W odniesieniu do spoltek gminnych lub spotek z udziatem gminy oraz koordynacja

prawna ustawowego nadzoru wiascicielskiego nad spotkami gminnymi lub spétkami

Z udziatem gminy,

realizacja budzetu przez komorke w zakresie wykonywania zadan oraz prowadzenia

rejestru korespondencji wptywajace;,
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6) edukacja prawna w rozumieniu art. 14 ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej
oraz edukacji prawnej.

§ 27. Zadania Biura Rady Miasta:

1) obstluga organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubéw radnych,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz petycji rozpatrywanych przez Rade,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

4) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,

5) prowadzenie ewidencji i nadzoér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow
radnych oraz wnioskow komisji,

6) zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow
w tym w sprawach interwenciji,

7) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i komisji,

8) wspotudziat w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz spisow i referendow,

9) organizowanie i przeprowadzanie wyborow tawnikow sadu rejonowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa Miasta,

11) prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci jednostek pomocniczych  Miasta
oraz Mtodziezowej Rady Miasta,

12) obstuga BIP w zakresie dostarczania i aktualizacji informacji dotyczacych Rady.

§ 28. Zadania Biura Technologii Informacyjnych:

1) opracowanie i nadzor nad realizacjg strategii informatyzacji Urzgdu,

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania,
wytworzenia, eksploatacji 1 rozwoju systeméw informatycznych dla ich potrzeb,

3) analiza potrzeb i organizowanie przetargow na dostawy sprzetu i oprogramowania
zglaszane przez komorki organizacyjne Urzedu,

4) analiza potrzeb informatycznej integracji Urzedu =z administracja rzadowa
I samorzagdowa,

5) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem, eksploatacjg, modernizowaniem, naprawianiem
1 konserwowaniem sprzetu komputerowego oraz drukarek,

6) przygotowanie i kontrola realizacji uméw  zwigzanych z  informatyzacja
oraz informatycznymi ustugami serwisowymi Urzedu,

7) koordynacja modernizacji i rozbudowy sieci komputerowej Urzedu,

8) zapewnienie ciagtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

9) nadzor nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych w informatyczne materialy
eksploatacyjne,

10) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwisami, ushugami
sieciowymi oraz systemami baz danych,

11) wspotdziatanie we wdrazaniu systemow, modutow i aplikacji oraz przeprowadzaniu
szkolen 1 monitoringu wdrazania,

12) dziatalnos$¢ lokalnych administratorow rejestrow panstwowych,

13) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych zgromadzonych
W rejestrach panstwowych,

14) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych,
polegajacego w szczego6lnosci na:
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15)

16)

1)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

a) dbatosci o aktualizacj¢ oprogramowania systemowego i antywirusowego,

b) minimalizowaniu ryzyka utraty informacji w wyniku awarii,

c) ochronie przed niecuprawniong modyfikacja, zapewnieniu bezpieczenstwa plikow
systemowych,

d) podejmowaniu dzialan po dostrzezeniu podatno$ci systemow teleinformatycznych
na mozliwos¢ naruszenia bezpieczenstwa,

utrzymanie 1 wsparcie techniczne obstugi strony internetowej Miasta 1 Biuletynu

Informacji Publicznej oraz innych serwisow, profili, aplikacji 1 komunikatorow

udostepnianych mieszkancom,

wdrozenie dyrektywy RODO.

§ 29. Zadania Miejskiego Rzecznika Konsumentow:

podejmowanie dziatan w celu ochrony interes6w konsumentow,

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i pomocy prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspoéltdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
I Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesOw konsumentow.

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

kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
I opracowywanie wnioskow zmierzajgcych do ich usunigcia oraz biezace informowanie
Prezydenta o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

sporzadzanie 1 przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz realizacji i przestrzegania przepisOw
przeciwpozarowych,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zarzadzen Prezydenta, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz udziat
w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i ppoz,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach,

udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskoéw wynikajacych z ich badania, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
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9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, chordob zawodowych, a takze przechowywanie wynikéw badan
I pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

10) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP,

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz dobér najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

13) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu lub osobami, w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

14) prowadzenie szkolenia wstepnego dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu,

15) wspotdziatanie z  lekarzem  sprawujacym  profilaktyczng opiekg¢  zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

16) uczestniczenie w konsultacjach w zakresiec bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji  zajmujacych si¢  problematyka bezpieczenstwa i  higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslonych w regulaminie pracy, w tym opiniowanie zgodno$ci wnioskow
pracownikow o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok z obowiazujacymi
przepisami,

18) nadzor nad stanem bezpieczenstwa ppoz. w budynku Urzedu,

19) kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych
wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

20) przygotowanie obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

21) organizowanie praktycznego sprawdzenia warunkow i organizacji ewakuacji,

22) prowadzenie szkolen przeciwpozarowych dla pracownikow,

23) opracowanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego wraz z wykonaniem
planow oraz procedur ewakuacji,

24) przeprowadzanie kontroli konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych, gasnic
w sposOb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

25) rewizja oznakowania obiektu znakami ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacyjnymi,

26) realizacja nakazow pokontrolnych w zakresie ochrony ppoz.

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

1) egzekucja naleznosci cywilnoprawnych, podatkowych i niepodatkowych budzetu Miasta
i Skarbu Panstwa, polegajgca na monitorowaniu zaleglo$ci, wspotdziataniu z organami
egzekucyjnymi w zakresie realizacji wnioskow egzekucyjnych i tytulow wykonawczych,
ustalaniu majatku zobowigzanych oraz mozliwo$ci przeniesienia zobowigzan na osoby
trzecie,

2) sporzadzanie wnioskdw o egzekucje nalezno$ci cywilnoprawnych na podstawie orzeczen
sagdowych,

3) tworzenie bazy danych zawierajacej informacje dotyczace zaleglych naleznoSci
oraz zarzadzanie nig,
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4) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu egzekucji,

5) wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, Biurem Nadzoru
Prawnego 1 Koordynacji Zamoéwien Publicznych oraz organami egzekucyjnymi
w zakresie windykacji naleznosci,

6) przygotowywanie projektow wnioskow o zmian¢ procedur windykacyjnych
obowiazujacych w Urzedzie 1 wdrazanie ich w zycie,

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

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

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

10) przygotowywanie scentralizowanych rozliczen Miasta z tytutu podatku VAT
na podstawie rejestrow zakupu 1 sprzedazy oraz sporzadzanie 1 przekazywanie
do wlasciwego urzedu skarbowego deklaracji VAT oraz korekt deklaracji VAT
dla Miasta,

11) wsparcie i wspotpraca merytoryczna z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
analizowania i kwalifikowania dokonanych zakupoéw pod katem posiadania prawa
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,

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

13) wspoétpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT
w Miescie 1 koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych 1 czynnosci
sprawdzajacych w zakresie podatku VAT przez te organy,

14) nadzoér nad generowaniem i przekazywaniem JPK w terminach okre§lonych w prawie
na podstawie plikow przekazanych przez jednostki organizacyjne Miasta oraz jednostki
obstugujacej Urzad,

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

§ 32. Zadania Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Morskiej:

1) nadzér nad funkcjonowaniem Bazy Rybackiej — Basen Bosmanski,

2) nadzér nad wykonywaniem zadan Miasta realizowanych przez Zegluge Swinoujska,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Miasta w Zarzadzie Morskich Portow
Szczecin i Swinoujscie S.A.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektu ,,Cztery Zakatki”,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Miasta w Zwigzku Miast i Gmin
Morskich,

6) opiniowanie w sprawach powigzanych z gospodarka morska.

§ 33. Zadania Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

2) wspolpraca z kierownikiem Biura Technologii Informacyjnych w zakresie ochrony
systemOow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)
2)
3)
4)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych.

§ 34. Zadania Strazy Miejskiej:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym oraz kontrola publicznego transportu zbiorowego —
w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym,

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i1 zdrowia
obywateli,

pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych
lub zniszczeniem $ladow i1 dowodow, do momentu przybycia wilasciwych stuzb,
a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej, wspoétdziatanie
Z organizatorami 1 innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i1 imprez
publicznych,

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
1 zdrowiu innych o0sob,

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom Kkryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie
Z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto§ciowych lub warto$ci pieni¢znych
dla potrzeb Miasta.

§ 35. Zadania Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli:

prowadzenie audytu wewnetrznego,

prowadzenie kontroli zgodnie z planem rocznym,

prowadzenie kontroli problemowych i doraznych na zlecenie Prezydenta,

wspoéltdzialanie z organami kontroli zewngetrznej oraz koordynacja udzielania odpowiedzi

na ich zalecenia pokontrolne:

— udostgpnianie w/w organom protokotéw z kontroli przeprowadzonych przez Wydziat
Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli,
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— pehienie funkcji koordynatora kontroli w przypadku przeprowadzania kontroli przez

organy zewnetrzne w kilku komorkach 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
dotycza kilku komorek organizacyjnych,

przechowywanie protokotéw 1 wystgpien pokontrolnych przeprowadzonych
w Urzedzie przez zewnetrzne organy kontroli, w tym rowniez skladanych
przez komorki organizacyjne Urzedu wyjasnien do protokotu lub wnoszonych
odwotan,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji,
6) na zlecenie Prezydenta prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz przygotowywanie
odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje.

§ 36. Zadania Wydziatu Edukacji:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego
publiczne przedszkola, szkoly oraz placowki oswiatowo-wychowawcze, placowki

ksztatcenia praktycznego, poradnie psychologiczno-pedagogiczne, specjalne o$rodki
szkolno-wychowawcze, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

)

K)

przygotowywanie i aktualizowanie planu sieci publicznych przedszkoli,
szkot podstawowych, ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacja
przedszkoli, szkot oraz placéwek oswiatowych,

koordynowanie funkcjonowania i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli,
szkot 1 placowek oswiatowych w zakresie spraw finansowych, organizacyjnych
i administracyjnych,

prowadzenie kompleksowej obstugi Systemu Informacji O$wiatowe;,

prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw
publicznych przedszkoli, szkét 1 placowek o$wiatowych, dla ktorych Miasto
jest organem prowadzacym,

prowadzenie caloksztattu spraw nauczycieli, ktorych zakres przypisuje organowi
prowadzacemu ustawa Karta Nauczyciela,

prowadzenie i kontrola realizacji obowiazku nauki; wspolpraca ze szkotami w zakresie
spetniania przez ucznidw obowigzku szkolnego,

kierowanie uczniow do ksztalcenia specjalnego,

prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw w celu zmniejszania
roznic w dostepie do edukacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Miasta,

wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej 1 Zachodniopomorskim Kuratorem
Oswiaty w sprawach uregulowanych odrgbnymi przepisami oraz z innymi
instytucjami w zakresie zaspokajania potrzeb edukacyjnych Miasta,

wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych ustawa
Prawo oswiatowe 1 ustawg Karta Nauczyciela,
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2)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie, w zakresie okreslonym ustawa Prawo o$wiatowe, spraw szkot publicznych

prowadzonych przez inny organ niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz szkot

niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne, a W szczego6lnosci:

a) opiniowanie wnioskow o udzielenie zezwolen na zakladanie i likwidacje przez osoby
prawne publicznych przedszkoli, szkoét podstawowych, ponadgimnazjalnych
i ponadpodstawowych; wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szkoét 1 placowek oswiatowo-wychowawczych zaktadanych
przez osoby prawne i fizyczne; wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem zadan o$wiatowo-wychowawczych
realizowanych w publicznych oraz niepublicznych szkotach 1 placowkach
prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne.

§ 37. Zadania Wydziatu Infrastruktury i Zieleni Miejskiej:

zarzadzanie nieruchomo$ciami stanowigcymi mienie Miasta i Skarbu Panstwa, w zakresie
ich wlasciwej technicznej eksploatacii,

kontrola zarzadcow nieruchomosci, ktorzy administruja mieniem komunalnym Miasta
I Skarbu Panstwa, w zakresie utrzymania obiektow we wlasciwym stanie technicznym,
planowanie przedsigwzig¢ remontowych i rozbiorkowych na nieruchomosciach Miasta
I Skarbu Panstwa, ich przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie,

przedktadanie Prezydentowi opinii w zakresie wykorzystania przez jednostki
organizacyjne Miasta srodkow na remonty prowadzone przez te jednostki,

zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, nadzér nad realizacja umow w zakresie
prawidtowego administrowania i utrzymania cmentarzy, planowanie i opiniowanie
projektow zagospodarowania terenow cmentarzy,

zarzadzanie 1 ksztaltowanie zieleni w Miescie, pielegnacja zieleni i planowanie nowych
nasadzen,

utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasach drogowych drég gminnych, powiatowych
i krajowych, przygotowywanie planow wycinki chorych i uszkodzonych drzew
oraz planowanie nowych nasadzen,

zarzadzanie systemem melioracji szczegotowej  zlokalizowanej] na  terenach
zurbanizowanych Miasta,

nadzor nad biezacym utrzymaniem toalet miejskich,

10) nadzér nad istniejacymi elementami matej architektury i pomnikami, planowanie

i uzgadnianie lokalizacji nowych obiektow oraz tzw. mebli ulicznych,

11) pobieranie i rozliczanie optaty targowej na Pchlim Targu pod nadzorem merytorycznym

i finansowym Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

12) opieka nad grobami i miejscami pamigci narodowej,

13) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji prac spotecznie uzytecznych,
14) wykonywanie wszystkich czynnosci w zakresie zarzadzania drogami publicznymi

I wewnetrznymi oraz drogowymi obiektami inzynierskimi (w szczegélnosci: biezace
utrzymanie droég, odwodnienia, o$wietlenia, a takze urzadzen sygnalizacji drogowej
Swietlnej 1 monitoringu miejskiego), z wylaczeniem remontdw inwestycyjnych
I inwestycji,
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15) zgtaszanie propozycji do planéw rocznych i wieloletnich urzadzen o$wietlenia drog
publicznych i wewngtrznych oraz drogowych obiektow inzynierskich, a takze urzadzen
sygnalizacji drogowej §wietlnej i monitoringu miejskiego,

16) planowanie i organizacja dzialan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii
I promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze Miasta,

17) prowadzenie ewidencji i sprawozdan oraz przegladow w zakresie drog publicznych
i drogowych obiektow inzynierskich,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i regulacja pasow drogowych,

19) wydawanie zezwolen dotyczacych zaje¢ pasa drog publicznych, w tym m.in. na potrzeby
prowadzenia robot, umieszczania urzgdzen i1 obiektow oraz umieszczania reklam,

20) opracowanie, opiniowanie i uzgadnianie tymczasowych i stalych zmian w organizacji
ruchu drogowego,

21) organizowanie i nadzorowanie dokonywania okresowych pomiardw i analiz natgzenia
oraz struktury ruchu drogowego,

22) dokonywanie okresowych pomiarow poziomow substancji lub energii w $rodowisku
wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja drog,

23) realizacja zadan z zakresu art. 8 pkt 2 i 3 ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

24) realizacja zadan w zakresie polityki energetycznej i efektywnosci energetycznej,

25) nadzor nad wykonywaniem zadan wlasnych Miasta powierzonych spotce Komunikacja
Autobusowa Sp. z 0.0., w tym m.in. analiza optat za ustugi przewozowe lokalnego
transportu zbiorowego.

§ 38. Zadania Wydziatu Ewidencji i Obrotu Nieruchomosciami:

1) przejmowanie na wlasno$¢ Miasta nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) korzystanie z prawa pierwokupu i wywlaszczania,

3) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

4) sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

5) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcoéw oraz gruntdw
pod garazami,

6) sprzedaz i wydzierzawianie nieruchomosci w drodze przetargu,

7) bezprzetargowa sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
uzytkowanie i dzierzawe nieruchomosci,

8) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

9) ustalanie opfat:

a) adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci oraz podziatu nieruchomosci,
b) w zwigzku z uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznos$ci z tytulu optat za uzytkowanie
wieczyste 1 dzierzawe, w tym: za uzytkowanie wieczyste od spadkobiercow
lub samoistnych posiadaczy po uzytkownikach wieczystych, ktorzy zmarli,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem bonifikat,

12) gromadzenie danych 1 przygotowywanie informacji niezb¢dnych do ustalenia
spadkobiercow — celem przekazania do Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji
Zamoéwien Publicznych w zwigzku z konieczno$cig przeprowadzenia postgpowania
spadkowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadku przez Miasto, w tym: sporzadzanie
wnioskow/pism do komornikow sgdowych, uczestniczenie jako pelnomocnik Miasta
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w czynno$ciach ~ komorniczych ~w  zakresie  spraw  dotyczacych  spadkow,
prowadzenie/koordynacja czynnosci zwigzanych 2z zabezpieczeniem skladnikow
majatkowych, przygotowaniem ich do zbycia/likwidacji/przekazania, sporzadzanie
wnioskow do ksigg wieczystych w sprawie ujawnienia praw wilasnosci w odniesieniu
do nieruchomosci nabytych w drodze spadkobrania przez Miasto,

14) sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkbw z zakresu gospodarowania
nieruchomos$ciami na kazdy rok budzetowy,

15) odszkodowania za grunty przejete do mienia komunalnego na mocy decyzji
zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci i zamiany nieruchomosci,

16) prowadzenie = spraw  zwigzanych  ze  sprostowaniem  czeSci  wspolnych
W nieruchomosciach,

17) ustanawianie stuzebno$ci gruntowych i stuzebnosci przesytu,

18) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomo$ci i regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci, W tym sktadanie wnioskow do Sadu Rejonowego w Swinoujsciu
o0 dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,

19) ewidencjonowanie danych o stanie mienia komunalnego,

20) kontrola terenéw Miasta, w tym: gruntow wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem,
na podstawie stosownych umow i/lub zgéd oraz gruntdow wykorzystywanych
bezumownie przez osoby/podmioty nie posiadajace tytulu prawnego do ich zajgcia,

21) nadzér nad  wykonywaniem  zadan  wilasnych ~ Miasta  realizowanych
przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej oraz LOKUM Sp. z 0.0.,

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 Sadowym,

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

24) prowadzenie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa, o ktérych mowa w art. 10 i 136
ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci do Krajowego Zasobu
Nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 11, 18 i 22 ustawy o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci.

§ 39. Zadania Wydziatu Inwestycji Miejskich:

1) analiza danych wejsciowych do procesow przygotowania i realizacji inwestycji miejskich,

2) tworzenie baz danych obejmujacych dane wejSciowe do procesOw przygotowania
i realizacji inwestycji miejskich,

3) inicjowanie i organizowanie badan przedprojektowych w poszczegolnych obszarach
inzynierii i ustug komunalnych Miasta,

4) udziat w tworzeniu i realizacji strategii rozwoju Miasta,

5) udzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

6) planowanie roczne i wieloletnie przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

7) planowanie roczne i wieloletnie remontow w zakresie drog publicznych i wewngtrznych
oraz drogowych obiektow inzynierskich,

8) planowanie roczne i wieloletnie remontéw urzadzen odwodnienia drog publicznych
I wewnetrznych oraz drogowych obiektéw inzynierskich,
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9) planowanie roczne i wieloletnie remontéw urzadzen oswietlenia drog publicznych
I wewnetrznych oraz drogowych obiektow inzynierskich, a takze urzadzen sygnalizacji
drogowej $wietlnej i monitoringu miejskiego,

10) wspotpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowywania wnioskow o
pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na realizacje inwestycji,

11) wspotpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie procedur towarzyszacych
realizacji inwestycji z udzialem §rodkéw zewnetrznych (w szczegolnosci: dokumentacja,
sprawozdawczos$¢, monitoring 1 kontrole),

12) wspotpraca z Wydzialem Ewidencji i Obrotu Nieruchomos$ciami w zakresie podziatow
geodezyjnych i regulacji terenowo-prawnych zwigzanych z realizacja inwestycji
miejskich,

13) wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury i Zieleni Miejskiej oraz Wydziatem Urbanistyki i
Architektury w zakresie remontow drogowych,

14) przygotowanie, prowadzenie, nadzor i rozliczanie inwestycji miejskich,

15) przygotowanie, prowadzenie, nadzor i rozliczanie inwestycji i remontow inwestycyjnych
w infrastrukturze drogowej,

16) nadzor nad polityka parkingowa w zakresie dziatan wydziatu,

17) wydawanie zezwolen dotyczacych zgody na lokalizacje urzadzen i obiektow oraz zjazdow
w drogach publicznych,

18) reprezentowanie zarzadcy drogi na naradach koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania
sytuowania projektowanego uzbrojenia terenu,

19) realizacja zadan z zakresu art. 8 pkt 1 ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

20) realizacja zadan z zakresu art. 16 - 18e wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

21) sprawdzanie z Wydziatem Urbanistyki i Architektury wieloletniego planu rozwoju
i modernizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych w zakresie
warunkow okreslonych w art. 21 ust. 3 ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢
I zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

22) przedktadanie Prezydentowi opinii w zakresie planowania przez jednostki organizacyjne
Miasta §rodkéw na remonty i inwestycje prowadzone przez te jednostki,

23)nadzor nad wykonywaniem zadan wilasnych Miasta powierzonych spoice:
Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.,

24)nadzor nad wykonywaniem zadan wilasnych Miasta powierzonych spotce: Zaktad
Wodociagdéw 1 Kanalizacji Sp. z o.0.

§ 40. Zadania Wydziatu Komunikacji:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji/wyrejestrowywania pojazdow,

2) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych praw jazdy wszystkich kategorii
oraz mi¢dzynarodowych praw jazdy,

3) prowadzenie rejestru Stacji Kontroli Pojazdow oraz spraw z tym zwigzanych,

4) prowadzenie ewidencji diagnostow oraz spraw z tym zwigzanych,

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoOw oraz
spraw z tym zwigzanych,

6) prowadzenie ewidencji instruktorow/wyktadowcow nauki jazdy oraz spraw z tym
zwigzanych,
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7)

8)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie, cofanie, wygaszanie zezwolen, licencji 1 zaswiadczen wynikajacych z ustawy
0 transporcie drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi lub przewozacymi warto$ci pieni¢zne.

§ 41. Zadania Wydziatu Ksiggowosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu,

windykacja nalezno$ci majatkowych budzetu Miasta, w zakresie prowadzonych
ewidencji,

ewidencja dochodoéw 1 windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okre§lonym
odrebnymi przepisami,

sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczo$ci budzetowe;j 1 finansowej Urzedu,
ewidencja i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wartosci majatku Urzedu,
planowanie wydatkoéw zwigzanych z obstugg dtugu,

obstuga rachunkéw bankowych jednostki,

sporzadzanie deklaracji podatkowych rozliczen VAT w zakresie jednostki budzetowej —
Urzedu,

realizacja ptatnosci finansowych Miasta,

10) planowanie i realizacja wydatkow osobowych,

11) planowanie i realizacja wydatkow bezosobowych,

12) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

13) naliczanie i ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
14) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen,

16) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Niepelnosprawnych.

§ 42. Zadania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Lesnictwa:

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i edukacja ekologiczna,

realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

zarzadzanie lasami komunalnymi,

monitoring srodowiska,

wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,

odkomarzanie terendw w granicach administracyjnych Miasta,

utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenach nalezacych do Miasta,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk na terenie Miasta zgodnie z ustawa
Prawo wodne,

przygotowywanie projektow okresowych informacji Prezydenta o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia,

10) nadzor nad podmiotem zarzadzajagcym Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat

w Swinouj$ciu,

11) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a) lesnictwa,
b) rolnictwa,
c) towiectwa,
d) ochrony zwierzat,
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przeciwdziatania zanieczyszczeniom oraz poprawy jakosci srodowiska,

prowadzenia ocen oddziatywania na $srodowisko,

udostepniania informacji o srodowisku,

ochrony przed hatasem,

ochrony powietrza atmosferycznego,

ochrony wod, w tym naruszenia stosunkow wodnych,

geologii i hydrogeologii,

gospodarki odpadami,

utrzymania czysto$ci i porzadku w MieScie, w tym okreSlajagcych wysoko$¢ optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,

wycinki drzew i krzewow,

gospodarowania wodami, w tym ustalenia optaty za ustugi wodne wynikle
ze zmniejszenia  naturalnej  retencji  terenowej na skutek  wykonywania
na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robdt lub obiektéw budowlanych
trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji
przez wylaczenie wigcej niz 70 proc. powierzchni nieruchomosci z powierzchni
biologicznie czynnej na obszarach nie ujetych w systemie kanalizacji otwartej
lub zamknigte;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z dréog Miasta na podstawie
art. 50a oraz art. 130a Prawo o ruchu drogowym,

13) prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest z terenu
Miasta,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Miasta w Celowym Zwigzku Gmin
R-XXI.,

16) realizacja programu niskoemisyjnego, w tym jego monitoring,

17) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi.

1)
2)

3)

4)
5)

§ 43. Zadania Wydziatu Organizacyjnego:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz sekretariatow Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta i Sekretarza,

koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,

prowadzenie rejestrow:

a)
b)
c)
d)

zarzadzen i innych decyzji Prezydenta,

udzielonych przez Prezydenta upowaznien i pelnomocnictw,
spotkan Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta z interesantami,
statutow i1 regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

e) jednostek organizacyjnych Miasta,

f) zwiazkow i stowarzyszen, ktorych czlonkiem jest Miasto,

koordynowanie obstugi strony Biuletynu Informacji Publicznej,

organizacja ~ wyborow  samorzadowych,  parlamentarnych 1  prezydenckich
oraz przewidzianych przepisami prawa spisow 1 referendow,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja obowigzku skladania o$wiadczen
majatkowych przez pracownikoéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

7) obshluga interesantow na Stanowisku Obstugi Interesantow,

8) obstuga korespondencji wchodzacej i wychodzacej, organizacja dorgczen na terenie
Miasta,

9) prowadzenie archiwum Urzedu na podstawie przepisow prawa,

10) administrowanie budynkami Urzedu i gospodarka lokalami biurowymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami biezgcymi budynkow
oraz z dostawami mediéw do budynkow Urzedu,

12) gospodarowanie s$rodkami trwatlymi 1 wyposazeniem Urzgdu, przeprowadzanie
konserwacji urzadzen technicznych oraz napraw wyposazenia biurowego,

13) organizacja ochrony budynkéw Urzedu i mienia ruchomego oraz dozor Urzedu
w zakresie stuzby portierskiej,

14) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzgdu,

15) zaopatrzenie materiatowe i techniczne komorek organizacyjnych Urzgdu, zabezpieczenie
facznosci telefonicznej 1 obstugi poligraficznej,

16) gospodarowanie taborem samochodowym i zabezpieczenie potrzeb transportowych
Urzedu,

17) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem identyfikatorow 1 zezwolen
na korzystanie z przepraw promowych Miasta,

19) prowadzenie spraw z zakresu udzielania patronatu przez Prezydenta,

20) prowadzenie obstugi organizacyjnej zadan okreslonych w ustawie o nicodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej.

§ 44. Zadania Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych:

1) wymiar podatkéw i optat lokalnych,

2) organizowanie poboru i pobor (w zalezno$ci od ustanowionego w tym zakresie prawa
miejscowego) optat lokalnych,

3) rozliczanie inkasentow optat lokalnych oraz ustalanie przystugujacego im wynagrodzenia
z tytulu inkasa,

4) zalatwianie spraw dotyczacych ulg w splacie zobowigzan w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

5) kontrola podatkowa w zakresie podatkow i optat lokalnych,

6) ewidencja podatkowa nieruchomosci oraz inkasentow optat lokalnych,

7) ksiggowos¢ podatkow 1 optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optaty adiacenckiej i planistycznej w zakresie kont analitycznych
oraz optaty skarbowej, optaty za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych 1 optaty za wydanie licencji, wypisow, zezwolen 1 zaswiadczen
wydawanych na podstawie ustawy o transporcie drogowym,

8) wydawanie zaswiadczen wskazanych w ordynacji podatkowej oraz innych — w zakresie
obejmujacym podatki i optaty lokalne,

9) wydawanie zaswiadczen o ilo$ci hektarow fizycznych i przeliczeniowych gospodarstw
rolnych oraz ich dochodowosci,

10) zatatwianie wnioskoéw i zawiadomien zwigzanych z optatg skarbows,
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11) windykacja naleznos$ci wskazanych w pkt. 7 w zakresie wydawania upomnien i tytutlow
wykonaweczych i ich aktualizacji,

12) wydawanie opinii na temat udzielenia ulgi w sptacie naleznosci podatkowych,
dla ktorych organem podatkowym sg naczelnicy urzgdow skarbowych, a ktore stanowia
dochody podatkowe budzetu Miasta,

13) wydawanie interpretacji dotyczacych stosowania prawa podatkowego w zakresie optat
i podatkoéw lokalnych oraz optaty skarbowej,

14) sporzadzanie prognoz realizacji podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,
sprawozdan i planow budzetowych w tym zakresie.

§ 45. Zadania Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych:

1) analiza oraz weryfikacja mozliwosci pozyskania dofinansowania zewngtrznego
(bezzwrotnego badz zwrotnego) ze zrddet zagranicznych i krajowych na realizacj¢ zadan
Miasta,

2) rozpowszechnianie wérod komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta informacji na temat mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych Srodkow
finansowych, w tym takze we wspolpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

3) sporzadzanie przy wspotpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
wnioskéw aplikacyjnych,

4) opracowywanie wnioskOw rozliczajacych inwestycje oraz innych sprawozdan rzeczowo-
finansowych w $cislej wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

5) tworzenie i uaktualnianie informacji na temat zrealizowanych i realizowanych
przez Miasto projektow, finansowanych z funduszy zewnetrznych,

6) wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta przy tworzeniu dokumentéw programowych i strategicznych
(w szczegblnosci: Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, itd.)
w konteks$cie  wlasciwego przygotowania Miasta do pozyskiwania  $Srodkow
pozabudzetowych,

7) udzial w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych i szkoleniach dotyczacych
programéw operacyjnych, innych dokumentéw programowych 1 aplikacyjnych
oraz procedur wdrazania i rozliczania projektow,

8) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym z terenu Miasta o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow pomocowych z Unii Europejskiej,

9) prowadzenie spraw w zwigzku z uczestnictwem Miasta w Lokalnej Grupie Rybackiej,

10) informowanie 0sob fizycznych, firm i organizacji w zakresie mozliwosci dofinansowania
dziatan ujetych w programie gospodarki niskoemisyjne;.

§ 46. Zadania Wydziatu Promocji, Turystyki, Kultury i Sportu:

1) wypracowywanie kierunkow polityki Miasta w zakresie turystyki, kultury, sportu
i rekreacji, z uwzglednieniem dziatalno$ci instytucji miejskich, opinii $rodowisk
tworczych 1 animatoréw kultury, sportu 1 rekreacji oraz organizacji pozarzadowych,

2) opracowywanie i wdrazanie zalozen strategii oraz programéw promocji Miasta w celu
budowania silnej marki Miasta w kraju 1 za granica,
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3) prowadzenie dziatan zmierzajacych do rozwoju turystyki i infrastruktury turystycznej
w Miescie,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z tytulu posiadania przez Miasto statusu uzdrowiska,
w tym zadan wynikajacych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach
I obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych,

5) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi hotelarskie, zgodnie
Z ustawg o ustugach turystycznych,

6) tworzenie i rozwdj systemu informacji turystycznej i kulturalnej na terenie Miasta,
w tym prowadzenie informacji turystycznej,

7) nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig miejskich instytucji kultury i sportu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem, likwidacja i przeksztatceniem miejskich
instytucji kultury i sportu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym zadan
publicznych bedacych w zakresie kompetencji wydzialu, w tym nadzér nad dzialalnoscia
I kontrola merytoryczna organizacji pozarzagdowych,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz ewidencji uczniowskich klubow sportowych
I klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) zezwolen na imprezy masowe,
b) rejestracji klubow sportowych i uczniowskich klubow sportowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych przyznawaniem nagrod i stypendiow dla osob:

a) zajmujacych si¢ tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury,
b) propagujacych kulturg fizyczng oraz majacych osiggnigcia sportowe,

13) koordynowanie wspotpracy zagranicznej Miasta z miastami partnerskimi i innymi
podmiotami zagranicznymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Miasta w: Swinoujskiej Organizaciji
Turystycznej, Zwigzku Portow 1 Przystani Jachtowych - Lokalna Organizacja
Turystyczna Zachodniopomorskiego Szlaku, Stowarzyszeniu Gmin Uzdrowiskowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie herbu i flagi Miasta.

§ 47. Zadania Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Obstugi Inwestorow:

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

2) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta i przedkladanie uwag i wnioskow
w tym zakresie do I Zast¢pcy 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 publicznej,
do aplikacji SHRIMP,

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

6) przygotowywanie ofert inwestycyjnych,
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7) promocja gospodarcza Miasta,

8) koordynowanie prac i nadzor nad Centrum Ustug Doradczych,

9) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem 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 aktywnoscig w inicjatywach i uczestnictwem Miasta lub
Prezydenta Miasta w pracach organizacji zwigzanych z funkcjonowaniem i dotyczacych
samorzadu terytorialnego na forum samorzadowym, panstwowym i mi¢dzynarodowym.

§ 48. Zadania Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) sporzadzanie spisow osOb uprawnionych do glosowania w wyborach, referendach
i konsultacjach spotecznych,

3) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem obrony i organizacjag kwalifikacji
wojskowej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

7) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji oraz procedury zwigzane
Z udzielaniem dotacji dla stowarzyszen,

8) sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczych strazy pozarnych,

9) obstuga wnioskow CEIDG:

a) wpisy do ewidencji,
b) zmiany, zawieszenia i wznowienia dziatalnos$ci,
c) wykreslenia z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

10) udostgpnianie danych z Ewidencji Przedsigbiorcow prowadzonej przez Prezydenta
Miasta Swinoujscie do 31 grudnia 2011 .,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprowadzaniem zwtok z zagranicy,

12) zatatwianie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
I opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

13) wydawanie odpiséw i decyzji administracyjnych w sprawach jak w pkt. 13,

14) przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

15) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych - przyznawanie Karty Duzej Rodziny,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan ,,Zachodniopomorska Karta Rodziny”
1 ,,Zachodniopomorska Karta Seniora”, wynikajacych z Wojewddzkiego Programu
Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zast¢pczej na lata 2014 — 2020 pn. Region dla
Rodziny.

§ 49. Zadania Wydziatu Urbanistyki i Architektury:

1) wykonywanie zadan Prezydenta wynikajacych z ustaw w dziedzinie planowania
przestrzennego:
a) koordynowanie prac planistycznych,
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2)

3)
4)
5)

6)

b) analiza aktualno$ci obowigzujacych planéw oraz inicjowanie dziatan dotyczacych
przystgpowania do zmian planow w Miescie,

C) zlecanie i koordynowanie innych opracowan projektowych zwigzanych
z planowaniem przestrzennym,

d) przygotowywanie opinii urbanistycznych w oparciu o obowigzujace miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie decyzji administracyjnych — decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, znajdujacych si¢ w kompetencji
Prezydenta,

f) wykonywanie zadan Prezydenta dotyczacych planowania przestrzennego w zakresie
gospodarki nieruchomosciami, tj. opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosci,

g) koordynowanie prac i obstuga posiedzen Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej przy Urzedzie,

h) koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z uchwata reklamowa, okreslajaca
zasady 1 warunki sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow, standardéw jakos$ciowych
i rodzaju uzytych materiatow,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych czynnos$ci

administracyjnych z dziedziny realizowania zadan Starosty, jako organu | instancji

architektoniczno-budowlanej w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo budowlane:

a) zatwierdzanie projektow budowlanych,

b) wydawanie pozwolen na budowe,

C) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

d) przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia
na budoweg,

e) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

f) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

g) przyjmowanie zgloszen oraz udzielanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego,

h) wydawanie i rejestracja dziennikow budowy,

I) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

J) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej zgloszen budowy, o ktoérych mowa
w art. 29 ust. 1 pkt 1a i 2b oraz art. 19a ustawy Prawo budowlane,

K) opiniowanie zgodno$ci projektow budowlanych z ustaleniami miejscowych plandw
zagospodarowania  przestrzennego,  decyzjami o0  warunkach  zabudowy
I zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych,

wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji i ochrony zabytkéw,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych

z ustawy 0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych,

wydawanie zaswiadczen, wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego oraz ze studium,
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7)

1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

wprowadzanie danych do systemu elektronicznego RWDZ — rejestru Wnioskow, Decyzji
1 Zgloszen.

§ 50. Zadania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego:

realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

tworzenie warunkow organizacyjnych 1 technicznych planowania i1 realizacji zadan
obronnych z zastrzezeniem spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej, akcji kurierskiej
oraz §wiadczen osobistych i rzeczowych,

zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
oraz Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

stata wspolpraca z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku w zakresie realizacji jej zadan.

§ 51. Zadania Wydziatu Zdrowia i1 Polityki Spoteczne;:

wypracowywanie i realizacja zalozen polityki zdrowotnej na terenie Miasta, w tym

W szczegblnosci:

a) opracowywanie i realizacja programoéw zdrowotnych, wynikajacych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia mieszkancéw Miasta,

b) pobudzanie dzialah na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialno$ci
za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

€) kreowanie i realizowanie edukacji zdrowotnej we wspoélpracy z kadra pedagogiczna
I pielegniarkami szkolnymi,

wypracowywanie i realizacja zalozen polityki spotecznej Miasta, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

b) opracowywanie i realizacja programoéw profilaktycznych 1 rozwigzywania
problemoéw w zakresie uzaleznien,

c) opracowywanie i realizacja programéw przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

d) opracowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

e) opracowywanie i realizacja programow polityki senioralne;j,

f) wspolpraca z instytucjami administracji rzagdowej i samorzadowej w opracowywaniu
1 realizacji powiatowych programow na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacjg podmiotow

leczniczych dla ktorych podmiotem tworzacym jest Gmina Miasto Swinoujscie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinng piecza zastgpcza i instytucjonalng piecza

zastepcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja opieki nad dzie¢mi do lat trzech,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow energetycznych,

wydawanie dokumentu potwierdzajacego uprawnienia krwiodawcdéw do korzystania

z ulgowych przejazdow komunikacja miejska w Swinoujsciu wg odrebnie ustalonych

zasad,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig zespotu do spraw orzekania o stopniu

niepetnosprawnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych,
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12) prowadzenie wspotpracy z aptekami w zakresie ustalania harmonogramu godzin pracy
aptek ogolnodostepnych,

13) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej w celu ksztaltowania odpowiednich postaw
I zachowan zdrowotnych,

14) koordynacja dziatah komorek organizacyjnych Urzedu podejmowanych w sprawach
organizacji pozarzadowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i rozliczaniem organizacjom
pozarzadowym zadan publicznych bedacych w zakresie kompetencji wydziatu,

16) nadzor nad realizacja zadan powierzonych:
a) Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno-

Opiekunczy,

b) Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie,
c) Ztobkowi Miejskiemu,
d) Wielofunkcyjnej Placoéwce Opiekunczo-Wychowawczeyj;

17) nadzér nad wykonywaniem zadan wtasnych Miasta powierzonych spotce Szpital Miejski
im. Jana Garduty w Swinoujéciu Sp. z o.0.,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych ochrony
zdrowia, pomocy spotecznej i instytucjonalnej pieczy zastepczej,

19) organizowanie konkursow na stanowiska kierownikow podlegtych wydziatlowi jednostek
organizacyjnych Miasta,

20) wyptata $wiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych si¢
w Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 52. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji okresla Zafacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 177/2014 Prezydenta Miasta Swinoujscie z dnia 18 marca 2014 r.
Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow

§ 53. Prezydent zarzadzeniem okresla dni i godziny przyjmowania interesantow
w sprawach skarg i wnioskow.

§ 54. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

§ 55. Wydzial Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli na polecenie Prezydenta prowadzi
postgpowania wyjasniajace w sprawach ztozonych skarg i przygotowuje projekty odpowiedzi.

§ 56. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Prezydent lub upowazniony
przez niego pracownik.
2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat Audytu Wewngetrznego i Kontroli.

§ 57. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia jednostce organizacyjnej Miasta
lub pracownikowi, jezeli zawiera zarzuty na ich dziatalno§¢. Maja oni obowigzek
udostgpniania wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi oraz udzielenia
pisemnych wyjasnien.
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§ 58. Wnioski dotyczace wyciagniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow
winnych nieterminowego lub niewlasciwego zatatwienia sprawy przedkiadaja Prezydentowi
Zastegpey Prezydenta lub naczelnicy wydziatow i Kierownicy biur.

Rozdzial IX
Akty prawne i akty administracyjne

§ 59. 1. Komorki organizacyjne Urzedu przygotowujg projekty aktow prawnych i aktow
administracyjnych organow Miasta, kazda w zakresie swojego dziatania.

2. Naczelnik wydziatu (kierownik biura lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku), ktory przygotowuje projekty aktéw prawnych i aktoéw administracyjnych
organdbw Miasta odpowiedzialny jest za dokonanie wszelkich uzgodnien i1 uzyskanie
wymaganych opinii jak rowniez wskazanie — w uzgodnieniu z Prezydentem — komorek
organizacyjnych Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta, do ktérych naleze¢ bedzie
realizacja zawartych w nich zapisow.

3. Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miasta.

4. Rejestr zarzadzen Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial X
Obieg dokumentow

§ 60. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w  Urzedzie,
sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw w formie jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslaja wlasciwe
przepisy obowigzujgcego prawa.

§ 61. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.

Rozdziatl XI
Przepisy wewnetrzne Prezydenta

§62.1. W celu zapewnienia wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych,
atakze w celu ukierunkowania dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta,
Prezydent wydaje przepisy wewnetrzne (akty kierownictwa wewngtrznego) w formie
zarzadzen, decyzji organizacyjnych, pism okolnych 1 instrukc;ji.

2. Projekty przepisow wewnetrznych opracowujg naczelnicy wydziatow, kierownicy biur
i osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku na polecenie Prezydenta lub z wiasnej
inicjatywy.

3. Projekty przepisow wewnetrznych Prezydenta dotyczace zakresu dziatan komorek
organizacyjnych Urzgdu konsultowane sg z zainteresowanymi naczelnikami (kierownikami
biur i osobami zatrudnionymi na samodzielnym stanowisku) i wymagajg akceptacji
wlasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism

§ 63. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty kierowane do:
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2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

a) naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy panstwowej,

b) organow jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy,

d) postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

e) przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) burmistrzoéw miast i gmin partnerskich,

pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika

Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,

pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu,

umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Miasta

nie nalezace do kategorii spraw przekazanych do prowadzenia Zastepcom Prezydenta

lub Sekretarzowi,

dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

zarzadzenia, instrukcje, polecenia shluzbowe, pisma okoélne wydawane w ramach

posiadanych kompetencji,

decyzje administracyjne, do wydania ktorych nie zostalty upowaznione inne osoby,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktore spowoduja powstanie zobowigzan finansowych

I wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

1)

2)

§ 64. 1. Do ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwos$ci Prezydenta, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do poszczegdlnych Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika,

podpisywanie decyzji 1 postanowien — w rozumieniu przepisOw Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach

nalezacych do ich zakresu dzialania, stosownie do podzialu zadan i kompetenc;ji.

§ 65. 1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach:

1)

2)

3)

4)

aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych
do kompetencji Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej
Urzedu, z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta,
ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej Urzedu oraz zakresu zadan poszczegélnych stanowisk pracy
I pracownikow,

podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisOw Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

2. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy biur okreslaja w regulaminach wewngtrznych

rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu lub biura.
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§ 66. W granicach pisemnego indywidualnego upowaznienia Prezydenta decyzje
administracyjne, dokumenty oraz pisma moga podpisywac inni pracownicy Urzedu.

§ 67. 1. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism
I innych opracowan wraz z caloScig akt, zalatwiajacy sprawy pracownicy przedktadaja
do podpisu swoim bezposrednim przelozonym réwniez woéwczas, gdy wymagany jest podpis
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Prezydentowi
odpowiada naczelnik wydziatu (kierownik biura lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku) prowadzacy sprawe.

3. Pracownicy i ich przelozeni sa obowigzani parafowac (na ostatniej kopii pozostajace;j
w aktach komorki organizacyjnej Urzgdu) pisma i dokumenty przedktadane do podpisu
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, z podaniem daty opracowania.

§ 68. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych regulujg odrgbne
przepisy.
Rozdzial XIII
Zasady postepowania z korespondencjq

§ 69. 1. Ewidencj¢ korespondencji przychodzacej prowadzi Stanowisko Obstugi
Interesantow.
2. Pracownicy Stanowiska Obstugi Interesantoéw otwierajg przesyltki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazujg adresatom,
2) warto$ciowych, ktore przekazuja osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.
3. Caloksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem i kolportowaniem
korespondencji wychodzacej z Urzgdu nalezy do Wydziatu Organizacyjnego, ktory ponosi
bezposrednig odpowiedzialno$¢ za ich wiasciwe prowadzenie.

§ 70. Naczelnicy wydziatow (kierownicy biur lub osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach):
1) odpowiadajg za prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej, dotyczacej zakresu
ich dziatania,
2) okreslajg sposob, termin i wykonawce zobowigzanego do zalatwienia sprawy,
3) ponosza bezposrednig, indywidualng odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwienie spraw.

§ 71. 1. Pisma powodujace wszczgcie postgpowania administracyjnego, skierowane
do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, umieszczane sg w teczce sprawy oznakowanej
zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej. Kazda teczka sprawy musi zawiera¢ metryke
sprawy.

2. Pracownik prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za stan dokumentéw w teczce.

Rozdzial X1V
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji Rady

§ 72. 1. Interpelacje i1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane
do Prezydenta, Zastepcow Prezydenta ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.
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2. Wydzial Organizacyjny koordynuje prace komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania lub wystapienia komisji Rady podpisuje
Prezydent lub wiasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji Zastgpca Prezydenta,
Sekretarz lub Skarbnik.

§ 73. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych,
niewymagajacych dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi ustnej lub pisemnej udziela
Prezydent lub wyznaczona przez niego osoba.

Rozdzial XV
Oceny pracownikow

§ 74. Status prawny pracownikow Urzedu okre§la ustawa 0 pracownikach
samorzadowych.

§ 75. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom,
na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Szczegotowa procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1
okresli Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial XVI
Organizacja kontroli w Urzedzie.

§ 76. Organizacje kontroli w Urzgdzie reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta
wprowadzajace instrukcje¢ w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Swinoujscie i jednostkach organizacyjnych Miasta oraz regulamin kontroli
wewnetrznej w Urzedzie.

Rozdzial XVII
Postanowienia koncowe

§ 77. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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