ZARZADZENIE NR 377/2020
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 16 czerwca 2020 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Swinoujscie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 1. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Swinoujscie stanowigcym Zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 492/2013 Prezydenta Miasta Swinoujscie z dnia 1 sierpnia 2013 r.,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w§s:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz nadzér nad spotkami
z udzialem Miasta sprawuje Prezydent, Zastgpcy Prezydenta i Sekretarz
przy pomocy naczelnikéw i kierownikow wihasciwych komorek organizacyjnych
oraz 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.”;
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,4. Komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta oraz spotki
7 udzialem Miasta poddane nadzorowi Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta,
Skarbnika i Sekretarza, okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.”;
2) w § 10 uchyla sie pkt 32;
3) § 14 otrzymuje brzmienie:
,,§ 14. Zbior regulaminéw wewnetrznych wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
w wersji papierowej i elektronicznej prowadzi Wydziat Organizacyjny.”;
4) § 15 otrzymuje brzmienie:
,§ 15. Tlosé etatdbw w komorkach organizacyjnych Urzgdu oraz rozdzial etatow
niezbednych do realizacji poszczegdlnych czynnosci wynikajacych z okreslonych
w regulaminie wewnetrznym zadan ustala naczelnik wydziatu i kierownik biura
(po uprzedniej akceptacji przez wlasciwego Zastgpce Prezydenta, Skarbnika
lub Sekretarza) i zatwierdza Prezydent Miasta.”,
5) § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Wydzial Organizacyjny prowadzi w wersji papierowej i elektronicznej rejestr
wydanych upowaznien.”;
6) § 24 dopisuje sie:
a) pkt 8 w brzemieniu:

8. ewidencjonowanie w dedykowanej aplikacji komputerowej wnioskow, podan
ipism odnosnie informacji publicznej i prasowej oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z pozyskaniem informacji i udzielanie odpowiedzi na skladane
zapytania, W tym przygotowanie decyzji w sprawie,”;

b) pkt 9 w brzemieniu:

9. katalogowanie dokumentacji zdjeciowej pozyskanej w ramach uczestnictwa
w wydarzeniach z uczestnictwem Miasta,”;

¢) pkt 10 w brzemieniu:

,,10. przygotowanie planu finansowego i umow na ustugi zwigzane z realizacjg zadan
komorki, w tym terminowa obshuga dokumentow ksiegowych w zakresie kontroli
merytorycznej,”;

7) § 25 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»5) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, gieldami pracy przy wyzszych uczelniach

i inkubatorami przedsigbiorczosci celem pozyskania wykwalifikowanej kadry™;



8) § 26 otrzymuje brzmienie:

»20. Zadania Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zaméwieni Publicznych

1) $wiadczenie biezacej pomocy prawnej na rzecz organéw Miasta oraz komérek
organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Prezydenta, koordynacja i nadzor
nad obstugg prawng Urzedu,

2) koordynacja czynnodci zwigzanych z opiniowaniem i konsultowaniem prawnym
projektow uchwal Rady Miasta, w tym projektow aktéw prawa miejscowego
oraz udzial w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach komisji Rady Miasta,

3) udzielanie komérkom organizacyjnym Urzedu pomocy przy przygotowaniu
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamo6wienia publicznego 1 nadzér
nad tg dokumentacja,

4) pomoc prawna przy wykonywaniu przez Prezydenta uprawnien wiascicielskich
w odniesieniu do spétek z udzialem Miasta oraz koordynacja prawna ustawowego
nadzoru wiadcicielskiego nad spotkami z udzialem Miasta,

5) realizacja budzetu przez komorke w zakresie wykonywania zadan oraz prowadzenia
rejestru korespondencji wpltywajgcej,

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

7) monitorowanie procesu legislacyjnego oraz biezace informowanie o zmianach
przepiséw prawnych w zakresie majacym wptyw na funkcjonowanie Miasta, a takze
wspétudziat w organizowaniu szkolen wewnetrznych, szczegélnie z zakresu nowych
rozwigzan prawnych,

8) przygotowanie projektéw zarzadzen, instrukcji lub regulaminéw wewnetrznych
dotyczacych zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

a) organizacji udzielania zamowien publicznych,
b) sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,

9) przygotowywanie i analizowanie planéw postepowan zaméwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi otrzymanych od komérek organizacyjnych
Urzedu,

10) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczoscei z udzielonych zaméwien publicznych,

11) udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzedu pomocy przy przygotowaniu
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego,

12) koordynacja postgpowan przetargowych prowadzonych przez komérki organizacyjne
Urzedu,

13) udzielanie komérkom organizacyjnym Urzedu informacji i wyjasnien na temat
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych i innych aktéw prawnych
regulujacych zasady udzielania zamdwien,

14) biezace informowanie komérek organizacyjnych Urzedu o zmianach w sferze prawa
zamowien publicznych,

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

16) przygotowanie przewidzianych prawem sprawozdan na temat udzielonych zamowiet
publicznych,

17) pomoc przy przygotowaniu odpowiedzi w ramach informacji publicznej w zakresie
zamoOwien publicznych realizowanych przez Miasto.”;

9) w§28:

a) dotychczasowe pkt 5 + 17 otrzymuja odpowiednio numeracje 8 + 20;

b) dopisuje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

»). prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania,”;

c) dopisuje si¢ pkt 6 w brzmieniu;

»,0. prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obshugi sprzetu i oprogramowania
dedykowanego zadaniom Miasta,”;



d) dopisuje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

,,/.nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom na podstawie pisemnych
wnioskow przetozonych,”;

¢) w pkt 8 skresla si¢ wyrazy ,,oraz drukarek”;
) dopisuje si¢ pkt 21 w brzmieniu:

,»21. sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych sprzetu komputerowego,
programow i informatyzacji Miasta,”;

g) dopisuje si¢ pkt 22 w brzmieniu:

»,22. przygotowanie planu finansowego i uméw na ustugi zwigzane z realizacjg zadan
komorki, w tym terminowa obstuga dokumentéw ksiegowych w zakresie kontroli
merytorycznej.”;

10)w § 32:
a) wpkt1 wyraz ,nadzér” zastgpuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
b) wpkt 2 wyraz ,,nadzér” zastgpuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
c) dopisuje si¢ pkt 8 w brzmieniu:

,»3. rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajgcych o dtugosei do 24 m.”;

11) § 35 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) wspotdzialanie z organami kontroli zewnetrznej oraz koordynacja udzielania

odpowiedzi na ich zalecenia pokontrolne:

a) udostgpnianic w/w organom protokoléw z kontroli przeprowadzonych
przez Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

b) petnienie funkeji koordynatora kontroli w przypadku przeprowadzania kontroli
przez organy zewngtrzne 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
1 wnioski dotyczg kilku komorek organizacyjnych,

d) przechowywanie protokotéw i wystapien pokontrolnych przeprowadzonych
w Urzedzie przez zewngtrzne organy kontroli, w tym réwniez skladanych
przez komorki organizacyjne Urzedu wyjasnieri do protokotu lub wnoszonych
odwotan,”;

12) § 36 otrzymuje brzmienie:
,»,30. Zadania Wydziatu Edukacji

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja

przedszkoli, szkdt oraz placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu

prowadzacego publiczne przedszkola, szkoly oraz placowki o$wiatowo-

wychowawcze, poradnie psychologiczno-pedagogiczne, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie 1 aktualizowanie planu sieci publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i ponadpodstawowych,

b) koordynowanie funkcjonowania i sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig
przedszkoli, szkét i placoéwek os$wiatowych w zakresie spraw finansowych,
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
organizacyjnych, administracyjnych i prawnych,

c) prowadzenie kompleksowej obshugi Systemu Informacji Oswiatowej,

d) prowadzenie spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorow
publicznych przedszkoli, szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych Miasto
jest organem prowadzacym,

€) prowadzenie catoksztattu spraw nauczycieli, ktérych zakres przypisuje organowi
prowadzacemu ustawa Karta Nauczyciela i ustawa Prawo o$wiatowe,

f) prowadzenie i kontrola realizacji obowigzku nauki,



g) koordynowanie dziatan zwigzanych =z ksztalceniem specjalnym uczniow,
cudzoziemcéw oraz pomoc uczniom znajdujgcym si¢ w trudnej sytuacji
materialnej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow
ksztalcenia mlodocianego pracownika zamieszkalego na terenie Miasta,

i) realizacja rzadowych programéw skierowanych do szkét i przedszkoli,

j) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw oswiatowych,

k) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni
rok wedtug obowiazujacych przepisow,

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka zdrowotng i opieka
stomatologiczng uczniow, wynikajacg z przepisow prawa,

3) prowadzenie w zakresic okreslonym ustawa Prawo oswiatowe spraw szkot
publicznych prowadzonych przez inny organ niz jednostka samorzgdu terytorialnego
oraz szkét niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne,

4) opracowywanie projektu budzetu szkoét i placéwek oswiatowych oraz budzetu
Wydzialu (w tym opracowywanic materialtbw) na podstawie informacji
otrzymywanych z jednostek podlegtych,

5) realizacja zadan zleconych.”;

13) § 37 otrzymuje brzmienie:

,,37. Zadania Wydziatu Infrastruktury i Zieleni Miejskiej

1) wykonywanie wszystkich czynno$ci w zakresie zarzadzania drogami publicznymi
i wewnetrznymi oraz drogowymi obiektami inzynierskimi, w szczegdlnosci: biezgce
utrzymanie drég, odwodnienia, o$wietlenia, a takze urzadzen sygnalizacji drogowej
$wietlnej, z wytgczeniem remontow inwestycyjnych i inwestycji,

2) zglaszanie propozycji do plandéw rocznych i wieloletnich koniecznych remontow
i przebudéw drog, urzadzen os$wietlenia drég publicznych i wewngtrznych
oraz drogowych obiektéw inzynierskich, a takze urzadzen sygnalizacji drogowe;j
swietlnej,

3) prowadzenie przegladéw, ewidencji i sprawozdan w zakresie drég publicznych
i drogowych obiektéw inzynierskich,

4) wspolpraca z wydzialem realizujgcym zadania inwestycyjne w zakresie niezbednym
jako przysztego uzytkownika powstatej infrastruktury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i regulacjg pasow drogowych,

6) wydawanie zezwolen dotyczacych zajg¢ pasa drog publicznych, w tym m.in.
na potrzeby prowadzenia robot, umieszczania urzadzen i obiektow oraz umieszczania
reklam,

7) opracowanie, opiniowanie i uzgadnianie tymczasowych i statych organizacji ruchu
oraz przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

8) organizowanie i nadzorowanie okresowych pomiaréw i analiz nateZenia oraz struktury
ruchu drogowego wraz z pomiarami hatasu komunikacyjnego,

9) dokonywanie okresowych pomiaréw poziomoéw substancji lub energii w Srodowisku
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja drog,

10) nadzér i organizacja Strefy Platnego Parkowania,

11) wykonywanie wszelkich czynnosci w zakresie eksploatacji i rozwoju monitoringu
miejskiego, z wylgczeniem zadan inwestycyjnych,

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

13) realizacja zadan w zakresie polityki energetycznej i efektywnos$ci energetycznej,

14) planowanie i organizacja dzialah majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii
i promocje rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze Miasta,

15)realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o elektromobilno$ci 1 paliwach
alternatywnych,



16) organizacja obstugi nadzoru nad zadaniami wlasnymi Miasta powierzonymi spélce
Komunikacja Autobusowa Sp. z 0.0., w tym m.in. analiza oplat za ustugi przewozowe
lokalnego transportu zbiorowego.”;

17) zarzadzanie pozostalymi nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie Miasta i Skarbu
Panstwa, w zakresie ich wlasciwej technicznej eksploatacji,

18) kontrola uzytkownikéw nieruchomosci, ktérzy administruja mieniem komunalnym
Miasta i Skarbu Panstwa, w zakresie utrzymania obiektéw we wlasciwym stanie
technicznym,

19) planowanie przedsiewzie¢ remontowych i rozbidrkowych na nieruchomosciach
Miasta 1 Skarbu Panstwa, ich przygotowanie, prowadzenie 1 rozliczanie,

20) przedktadanie Prezydentowi opinii w zakresie planowania i wykorzystania przez
jednostki organizacyjne Miasta i zaklady $rodkéw na remonty prowadzone przez
te jednostki,

21)zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, nadzor nad realizacja umow w zakresie
prawidlowego administrowania 1 utrzymania cmentarzy, planowanie rozwoju
1 opiniowanie projektow zagospodarowania terenow cmentarzy,

22)zarzadzanie 1 ksztaltowanie zieleni w Miescie, pielggnacja zieleni i planowanie
nowych nasadzen, z wylaczeniem laséw,

23)utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasach drogowych drég gminnych, powiatowych
i krajowych, przygotowywanie planéw wycinki chorych 1 uszkodzonych drzew
oraz planowanie nowych nasadzen w uzgodnieniu z jednostkg realizujacg inwestycje
w zakresie drég,

24) zarzadzanie systemem melioracji szczegdtowej zlokalizowanej na terenach Miasta,

25) planowanie i nadzoér nad biezacym utrzymaniem toalet miejskich,

26) nadzor nad istniejgcymi elementami matej architektury 1 pomnikami, planowanie
1 uzgadnianie lokalizacji nowych obiektéw oraz tzw. mebli ulicznych,

27)pobieranie i rozliczanie oplaty targowej na Pchlim Targu pod nadzorem
merytorycznym i finansowym Wydziatu Podatkdéw 1 Optat Lokalnych,

28)opieka nad grobami i miejscami pami¢ci narodowej oraz innymi miejscami
pochéwku,

29) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji prac spotecznie uzytecznych,

30) zarzadzanie 1 nadzo6r nad targowiskiem miejskim ,,Zielony Rynek pod Zegarem”,

31)realizacja zadan w zakresie okreslania warunkow i zasad usytuowania obiektow mate;j
architektury, tablic i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen i ich gabarytow
wynikajgcych z uchwaty krajobrazowe;j,

32) wspolpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury oraz Wydzialem Ewidencji
i Obrotu Nieruchomo$ciami odnosnie uzyskania niezbednych opinii, zezwolen
lub uméw do realizacji zadan w zakresie otrzymanych wnioskéw dla nosnikow
reklamowych.”;

14)w § 38 w pkt 21 wyraz ,,nadzor” zastepuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
15)w § 39:

a) w pkt23 wyraz ,nadzor” zastepuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
b) wpkt 24 wyraz ,,nadz6r” zastepuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru™;

16) § 40 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji/wyrejestrowywania pojazddéw, w tym
nakladanie kar,”;

17)w § 42;

a) w pkt 10 wyraz ,,nadzor” zastepuje sie¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
b) dopisuje si¢ pkt 19 w brzmieniu:
,»19. realizacja zadan z zakresu wszelkich spraw dotyczacych nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Pafistwa oraz Miasta, oznaczonych w ewidencji
gruntow jako «Ls — lasy»;”;



¢) dopisuje si¢ pkt 20 w brzmieniu:
,,20. organizacja 1 obstuga nadzoru nad grzebowiskiem dla zwierzat.”,

18) w § 48 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,,9. przeksztatcanie wnioskdéw o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej na posta¢ dokumentu elektronicznego,”;

19)w § 51:

a) w pkt 16 wyraz ,,nadzor” zastgpuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;

b) w pkt 17 wyraz ,,nadzér” zastepuje si¢ wyrazami ,,organizacja obstugi nadzoru”;
20)uchyla si¢ § 53;
21) § 59 otrzymuje brzmienie:

,,59. Wnioski dotyczgce wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow
winnych nieterminowego lub niewlasciwego zalatwienia sprawy przedkladajg
Prezydentowi Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz lub naczelnicy wydziatow
i kierownicy biur.”;

22)w § 70 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Pracownicy Stanowiska Obstugi Interesantéw otwieraja przesylki z wyjatkiem:

1) stanowigcych dokumentacje niejawng, ktére przekazuja do Kancelarii Materiatow
Niejawnych,

2) warto$ciowych, ktére przekazuja osobie lub  komdrce organizacyjnej
za pokwitowaniem,”.

§ 2. Dotychczasowg tre$¢ Zatgcznika Nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Swinoujscie zastepuje sie trescig okreslajacg nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz spotkami z udzialem Miasta, jak w Zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Dotychczasows tres¢ Zatgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 492/2013 Prezydenta Miasta
Swinoujécie z dnia 1 sierpnia 2013 r. ustalajacego stan zatrudnienia w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu zastgpuje si¢ trescig, jak w Zalgczniku Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r., z wyjatkiem § 1 pkt 10 lit. ¢
1§ 3, ktéry wchodzi z dniem 1 sierpnia 2020 r.

PREZYDENT MIASTA

fiusz Zmurkiewicz




