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Rozdział I

Postanowienia ogólne
( 1. Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Świnoujścia, zwany w dalszej części „regulaminem” określa strukturę organizacyjną, wewnętrzny podział zadań oraz zasady funkcjonowania Urzędu.

( 2. Urząd Miasta Świnoujścia jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Prezydent Miasta wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej:

· własne powiatu i gminy,

· zlecone ustawowo,

· przejęte na podstawie porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej,

· wynikające z uchwał Rady Miasta Świnoujścia.

( 3. Siedziba Urzędu Miasta mieści się w Świnoujściu przy ul. Wojska Polskiego 1. 

( 4. Urząd Miasta Świnoujścia jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu.

( 5. Ilekroć w regulaminie jest użyte określenie:

· Miasto 
- oznacza miasto – gminę Świnoujście,

· Urząd 
- oznacza Urząd Miasta Świnoujścia,

· Rada 
- oznacza Radę Miasta Świnoujścia,

· Prezydent 
- oznacza Prezydenta Miasta Świnoujścia,

· Zastępca Prezydenta
- oznacza Zastępcę Prezydenta Miasta Świnoujścia,

· Sekretarz 
- oznacza Sekretarza Miasta Świnoujścia,

· Skarbnik 
- oznacza Skarbnika Miasta Świnoujścia,

· Naczelnik
- oznacza naczelnika wydziału, kierownika biura, geodetę miasta,

· Wydział
- oznacza wyodrębnione w strukturze Urzędu równorzędne 


komórki organizacyjne oraz biura funkcjonujące na prawach 

wydziału,

· Dział 
-oznacza wyodrębnioną wewnętrzną komórkę organizacyjną 

w ramach wydziału,

· Regulamin 
- oznacza Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Świnoujścia.

( 6. Pracownicy Urzędu mają obowiązek zapoznania się z treścią regulaminu i jego przestrzegania.

§ 7. 1. Urząd prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych dla jednostek budżetowych.

2. Działalność Urzędu jest finansowana z budżetu Miasta.

Rozdział II

Zasady kierowania pracą Urzędu
( 8. Kierownikiem Urzędu jest Prezydent. Prezydent jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Miasta oraz zwierzchnikiem powiatowych inspekcji i straży.

( 9. 1. Prezydent kieruje Urzędem poprzez wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego.

2. Prezydent nadzoruje pracę komórek organizacyjnych Urzędu przy pomocy Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Komórki organizacyjne Urzędu poddane nadzorowi osób, o których mowa w ust. 2, określa Załącznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Zakres spraw oraz nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta określa Załącznik Nr 2 do Regulaminu.

( 10. 1. Do rozwiązywania szczególnych problemów i zaspokajania potrzeb związanych z funkcjonowaniem Miasta, Prezydent może powołać w drodze zarządzenia nieetatowe zespoły zadaniowe i pełnomocników, określając jednocześnie szczegółowy zakres zadań i okres działania.

2. Pracą zespołów lub pełnomocników kieruje Prezydent lub wyznaczona przez niego osoba.

3. W skład zespołu mogą wchodzić osoby nie będące pracownikami Urzędu.

Rozdział III

Organizacja Urzędu
( 11. W skład struktury organizacyjnej Urzędu wchodzą: wydziały, biura i samodzielne stanowiska pracy (jedno- i wieloosobowe).

§ 12. 1. Wydziały mogą się dzielić na:

1) działy (referaty, zespoły),

2) stanowiska pracy (jedno- i wieloosobowe).

2. Stanowiska pracy tworzy się w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynności.

( 13. 1. W wydziałach mogą być tworzone stanowiska zastępców naczelników, którzy nadzorują bezpośrednio pracę wyodrębnionego zakresu działania wydziału.

2. W wydziałach, w których nie utworzono stanowisk, o których mowa w ust. 1, funkcję zastępcy pełni wyznaczony przez naczelnika pracownik wydziału.

( 14. W skład Urzędu wchodzą następujące wydziały:


Symbol


identyfikacyjny

1) Wydział Organizacyjny, w tym:






WO/

- Kancelaria Prezydenta







KP

- Stanowisko Obsługi Interesantów 






SOI

- Miejski Rzecznik Konsumentów 






MRK

- Stanowisko ds. Kadr








SK

- Stanowisko ds. Archiwizacji 







SA

- Stanowisko ds. Współpracy Zagranicznej i Integracji Europejskiej 

SWZ

- Dział Informatyki








DI

- Dział Gospodarczy








DG

2) Wydział Podatków i Opłat Lokalnych, w tym:




WPO/

- Dział Podatków i Opłat Lokalnych






DP

- Stanowisko ds. Ewidencji Działalności Gospodarczej



ED

3) Wydział Księgowości, w tym:






WK/


- Dział Księgowości








DK

- Stanowisko ds. Płac








SP

3a) Samodzielne Stanowisko ds. Windykacji




SKR/SW
3b) Biuro Budżetu









BB

4) Biuro Rady Miasta 







BRM

5) Biuro Prawne








BP

6) Wydział Audytu Wewnętrznego i Kontroli




WAK

7) Wydział Gospodarki Komunalnej i Środowiska




WGK

8) Wydział Architektury i Budownictwa 





WAB

9) Wydział Gospodarki Nieruchomościami





WGN

10) Biuro Geodety Miasta







BGM

11) Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej, w tym: 



WZD

12) Wydział Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej




WEK/

- Dział Edukacji








DE


- Dział Kultury i Kultury Fizycznej






DK

13) Wydział Spraw Obywatelskich






WSO/


- Stanowisko ds. Ewidencji Ludności 





SE

- Stanowisko ds. Dowodów Osobistych 





SD

- Stanowisko ds. Społecznych






SSp.

- Stanowisko ds. Wojskowych






SW

- Stanowisko ds. Ochotniczych Straży Pożarnych




OSP

14) Urząd Stanu Cywilnego 







USC

15) Wydział Inżyniera Miasta 






WIM

16) Wydział Rozwoju Miasta







WRM/


- Stanowisko ds. Strategii i Obsługi Inwestorów




SSI
- Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych



SFZ


- Stanowisko ds. Turystyki i Promocji





STP


- Punkt Obsługi Regionalnego Funduszu Pożyczkowego „Pomeranus” 

POF

17) Wydział Komunikacji 







WKM

18) Wydział Zarządzania Kryzysowego 





WZK

19) Rzecznik Prasowy







RP

20) Straż Miejska


 





STM

21) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych



SOIN

( 15. 1. Wydziałami kierują naczelnicy, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.

2. Urzędem Stanu Cywilnego, Biurem Rady Miasta, Biurem Prawnym i Biurem Budżetu kierują kierownicy.

3. Biurem Geodety Miasta kieruje Geodeta Miasta.

4. Strażą Miejską kieruje Komendant Straży Miejskiej.

§ 16. Pracą działów kierują kierownicy, pracą Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej – przewodniczący.

( 17. 1. Zakresy obowiązków naczelników i kierowników ustala Prezydent w porozumieniu z właściwym Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

2. Naczelnicy i kierownicy komórek organizacyjnych ustalają szczegółowe zakresy czynności podległych pracowników.

Rozdział IV

Upoważnienia do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych

§ 18. 1. Upoważnienia do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta są wydawane na piśmie, odrębnie dla każdego upoważnionego.

2. Upoważnienia, o których mowa w ust. 1 zawierają w szczególności:

a) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe upoważnionego,

b) rodzaj spraw (decyzji, rozstrzygnięć lub czynności) objętych upoważnieniem ze wskazaniem podstawy prawnej,

c) okres, na który upoważnienie zostaje wydane.

§ 19. Z wnioskiem o udzielenie upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych oraz do składania oświadczeń woli w imieniu Gminy Miasta Świnoujścia mogą występować:

1) Zastępcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,

2) naczelnicy wydziałów i kierownicy biur,

3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Świnoujścia.

§ 20. 1. Wnioski o wydanie upoważnień składane są w formie pisemnej.

2. Wydział Organizacyjny prowadzi rejestr wydanych upoważnień.

Rozdział V

Zadania naczelników i kierowników komórek organizacyjnych Urzędu
( 21. Do zadań naczelników wydziałów i kierowników biur należy:

1) zapewnianie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań,

2) planowanie działalności podległego wydziału,

3) załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonego upoważnienia,

4) opracowywanie wniosków do projektów, prognoz, planów i programów rozwoju społeczno – gospodarczego Miasta oraz realizacja zadań wynikających z przyjętych programów,

5) tworzenie planu finansowego oraz podejmowanie działań w zakresie rozszerzania zadań budżetu i zabezpieczania środków finansowych,

6) dysponowanie środkami pieniężnymi na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta w granicach kwot określonych w budżecie,

7) inicjowanie i opracowywanie projektów uchwał Rady oraz  realizacja podjętych przez Radę uchwał,

8) inicjowanie i opracowywanie projektów zarządzeń Prezydenta oraz realizacja wydanych przez Prezydenta zarządzeń,

9)
przygotowywanie materiałów niezbędnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystąpienia komisji Rady,

10) przygotowywanie wniosków oraz projektów umów zawieranych z innymi podmiotami,

11) współdziałanie z innymi wydziałami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień,

12) opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z odrębnych przepisów i poleceń Prezydenta,

13) aktualizacja i przekazywanie informacji dotyczących pracy wydziału do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzędu,

14) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycją Prezydenta,

15) udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg i wniosków,

16) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników tajemnicy państwowej i służbowej oraz  postanowień regulaminów obowiązujących w Urzędzie,

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziału z uwzględnieniem upraszczania procedur załatwianych spraw,

18) inicjowanie szkoleń pracowników,

19) doskonalenie systemów kancelaryjnych w oparciu o instrukcję kancelaryjną i rzeczowy wykaz akt oraz nowości w zakresie technik biurowych,

20) prowadzenie dziennika korespondencyjnego w zakresie wydziału,

21)  właściwe organizowanie pracy wydziału, w tym dokonanie odpowiedniego podziału  pracy oraz zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

22) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów, przestrzeganie zasad współżycia społecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami,

23) bieżące śledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym regulującym działania organów administracji publicznej, w szczególności zmian przepisów dotyczących zadań realizowanych przez daną komórkę organizacyjną,

24) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników według obowiązujących w tym zakresie przepisów wewnętrznych,

25) realizacja zadań obronnych wynikających z przepisów prawa według posiadanych kompetencji.

§ 22. W razie nieobecności naczelnika (kierownika) komórki organizacyjnej Urzędu, czynności należące do jego zadań wykonuje jego zastępca, a jeśli nie ma zastępcy – pracownik posiadający w swoim zakresie czynności taki obowiązek. W przypadku braku takiego wskazania – pracownik wyznaczony imiennie przez Prezydenta.

Rozdział VI

Koordynacja działań komórek organizacyjnych Urzędu
§ 23. 1. W przypadku konieczności podjęcia wspólnych działań przez kilka komórek organizacyjnych Urzędu, rolę koordynatora przejmuje wydział, którego zakres merytoryczny dotyczy realizowanego zagadnienia lub w którego gestii znajduje się większość spraw poddanych koordynacji.

2. Koordynator przygotowuje harmonogram działań w formie projektu polecenia służbowego Prezydenta bądź innego aktu, w którym informuje wydziały o podejmowanych działaniach, terminach ich realizacji i obiegu informacji.

3. Koordynator organizuje narady koordynacyjne w celu określenia zadań i przekazania ich wytypowanym wydziałom.

4. Koordynator nadzoruje realizację zadań wynikających z polecenia służbowego, dokonuje rozliczenia ich wykonania i przedstawia Prezydentowi informację o realizacji.

5. W przypadku wystąpienia zadań z zakresu gospodarki finansowej, koordynatorem zadań jest Skarbnik.

6. Realizację zadań obronnych w Urzędzie koordynuje Naczelnik Wydziału Zarządzania Kryzysowego.

Rozdział VII

Ogólne zakresy działania wydziałów i biur
( 24. 1. Zadania Wydziału Organizacyjnego:

· Do zadań Kancelarii Prezydenta należy:

1) prowadzenie obsługi kancelaryjno – biurowej oraz sekretariatów Prezydenta,  Zastępców Prezydenta i Sekretarza Miasta,

2) kompletowanie i przekazywanie projektów uchwał i innych materiałów na posiedzenia Rady,

3) przekazywanie uchwał Rady do realizacji komórkom organizacyjnym,

4) koordynowanie działań związanych z realizacją interpelacji i wniosków Radnych,

5) prowadzenie rejestru zarządzeń i innych decyzji Prezydenta oraz sporządzanie informacji Prezydenta o pracach między sesjami,

6) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw do załatwiania spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych,

7) prowadzenie rejestru spraw ze spotkań Prezydenta i Zastępców Prezydenta z interesantami,

8) współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie realizacji spraw wynikających z pkt 7,

9) koordynowanie obsługi strony internetowej Miasta,

10) prowadzenie rejestru statutów i regulaminów oraz innych dokumentów dotyczących funkcjonowania Urzędu i jednostek organizacyjnych Miasta (w tym spółek komunalnych i spółek z udziałem Miasta),

11) prowadzenie prac związanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidłowego przeprowadzenia wyborów samorządowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz przewidzianych przepisami prawa spisów i referendów,
12) prowadzenie dokumentacji i spraw związanych z członkostwem Miasta w związkach i stowarzyszeniach.

· Do zadań Stanowiska Obsługi Interesantów należy:

1) informowanie interesantów o:

a) trybie i organach właściwych do załatwienia spraw,

b) dokumentach wymaganych do załatwienia przedmiotowej sprawy,

c) etapie załatwianej sprawy,

d) zakończeniu postępowania,

2) pomoc interesantom w wypełnianiu wniosków i przekazywanie ich do merytorycznych komórek organizacyjnych,

3) przyjmowanie korespondencji przedkładanej przez interesantów i przekazywanie jej do odpowiednich komórek organizacyjnych. 

· Do zadań Miejskiego Rzecznika Konsumentów należy:

1) zapewnienie konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesów,

2) wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wstępowanie, za ich zgodą, do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów,

3) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów,

4) współdziałanie z właściwymi terytorialnie delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów oraz organizacjami, do których zadań statutowych należy ochrona interesów konsumentów,

5) udzielanie obywatelom pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentów.

· Do zadań Stanowiska ds. Kadr należy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu,

2) prowadzenie spraw osobowych kadry kierowniczej jednostek podporządkowanych Prezydentowi,

3) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

4) przygotowywanie sprawozdań z ruchu kadrowego i innych wynikających z obowiązujących przepisów,

5) zgłaszanie pracowników Urzędu Miasta do ubezpieczeń społecznych oraz ich wyrejestrowywanie z chwilą rozwiązania umów o pracę (dokumenty ZUS),

6) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy,

7) prowadzenie spraw związanych z techniczną obsługą Międzyzakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

· Do zadań Stanowiska ds. Archiwizacji należy:

1) prowadzenie miejskiego i zakładowego archiwum na podstawie przepisów prawa,

2) wydawanie dokumentów wynikających ze stosunku pracy byłych pracowników zlikwidowanych jednostek podległych (świadectw pracy oraz zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu).

· Do zadań Stanowiska ds. Współpracy Zagranicznej i Integracji Europejskiej należy:

1) koordynowanie współpracy zagranicznej Miasta z miastami bliźniaczymi i innymi podmiotami zagranicznymi,

2) inicjowanie i wspieranie kontaktów pomiędzy podmiotami lokalnymi i ich partnerami za granicą, szczególnie w celu realizacji projektów Unii Europejskiej,

3) koordynowanie działań w zakresie międzynarodowego programu „Czterech Zakątków”,

4) rozpowszechnianie informacji oraz prowadzenie działań mających na celu propagowanie idei integracji europejskiej,

5) aktualizacja strony internetowej miasta w zakresie współpracy zagranicznej,

6) obsługa kierownictwa Urzędu w zakresie tłumaczeń językowych.

· Do zadań Działu Informatyki należy:

1) opracowywanie kierunków rozwoju informatyzacji Urzędu Miasta,

2) organizacja baz danych oraz systemów planowania przestrzennego i Systemu Informacji o Terenie,

3) analiza potrzeb i organizowanie przetargów na dostawy sprzętu i oprogramowania zgłaszane przez Wydziały,

4) zakup i prowadzenie spraw bieżących, dotyczących eksploatacji sprzętu i oprogramowania,

5) koordynacja i nadzór nad wdrażaniem nowych systemów,

6) współpraca z jednostkami Urzędu w zakresie wdrażania projektów informatycznych,

7) administrowanie siecią Urzędu i utrzymywanie bezpieczeństwa danych,

8) gospodarowanie sprzętem komputerowym, 

9) koordynacja obsługi zewnętrznej usług informatycznych, prowadzenie umów i dokumentów księgowych.

· Do zadań Działu Gospodarczego należy:

1) administrowanie budynkami Urzędu i gospodarka lokalami biurowymi,

2) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i remontami bieżącymi budynków oraz z dostawami mediów do budynków Urzędu,

3) gospodarowanie środkami trwałymi i wyposażeniem Urzędu, przeprowadzanie konserwacji urządzeń technicznych oraz napraw wyposażenia biurowego,

4) organizacja ochrony budynków Urzędu i mienia ruchomego oraz dozór Urzędu w zakresie służby portierskiej,

5) zaopatrzenie materiałowe i techniczne Wydziałów, prenumerata prasy i innych publikacji, zabezpieczenie łączności telefonicznej i obsługi poligraficznej,

6) gospodarowanie taborem samochodowym i zabezpieczenie potrzeb transportowych Urzędu,

7) obsługa korespondencji wychodzącej,
8) ubezpieczanie budynków, samochodów i innych składników majątku Urzędu,

9) utrzymanie porządku i czystości w budynkach administracyjnych i otoczeniu budynków Urzędu,

10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

2. Zadania Wydziału Podatków i Opłat Lokalnych:

· Do zadań Działu Podatków i Opłat Lokalnych należy:

1) dokonywanie wymiaru oraz ewidencji podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

2) załatwianie spraw dotyczących ulg, odroczeń i umorzeń w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

3) kontrola podatkowa w zakresie określonym odrębnymi przepisami,

4) windykacja należności z tytułu podatków i opłat lokalnych,

5) nadzór nad egzekucją administracyjną podatków i opłat lokalnych,

6) prowadzenie spraw w zakresie należności podatkowych, dla których organem podatkowym są urzędy skarbowe, a które stanowią dochody podatkowe budżetu Miasta,

7) sporządzanie prognoz realizacji podatków i opłat lokalnych.

· Do zadań Stanowiska ds. Ewidencji Działalności Gospodarczej należy:

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej:

· wpisy do ewidencji,

· zmiany w ewidencji,

· wykreślenie z ewidencji działalności gospodarczej,

2) wydawanie licencji transportowych,

3) udzielanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

4) przyjmowanie wniosków o wpis do Krajowego Rejestru Urzędowego Podmiotów Gospodarki Narodowej REGON i przekazywanie ich do Urzędu Statystycznego w Szczecinie.

3. Zadania Wydziału Księgowości:

· Do zadań Działu Księgowości należy:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki budżetowej – Urzędu,

2) windykacja należności majątkowych budżetu Miasta,

3) ewidencja i windykacja należności Skarbu Państwa w zakresie określonym odrębnymi przepisami,

4) sporządzanie jednostkowej sprawozdawczości budżetowej i finansowej Urzędu Miasta, 

5) ewidencja wartości majątku Urzędu,

6) prowadzenie rachunkowości gminnych i powiatowych funduszy celowych oraz funduszy pozabudżetowych,

7) obsługa finansowa programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

8) sporządzanie harmonogramów dochodów nie podatkowych oraz wydatków,

9) nadzór nad realizacją planu wydatków.

· Do zadań Stanowiska ds. Płac należy:

1) planowanie i realizacja wydatków osobowych,

2) planowanie i realizacja wydatków bezosobowych,

3) naliczanie i rozliczanie składek na ubezpieczenia społeczne,

4) naliczanie i księgowanie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

5) księgowanie rozrachunków z pracownikami,

6) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych,

7) sporządzanie sprawozdawczości z zakresu wynagrodzeń,

8) sporządzanie i rozliczanie deklaracji na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

3a. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Windykacji:

1) windykacja należności podatkowych, windykacja należności niepodatkowych budżetu Miasta i Skarbu Państwa, nie przekraczających kwoty 1.000 zł oraz egzekucja należności tych podmiotów, wynikających z prawomocnych orzeczeń w sprawach prowadzonych przez inne komórki organizacyjne Urzędu, w tym:  

a) przygotowanie programu windykacji należności oraz nadzór nad jego realizacją,

b) stworzenie bazy danych zawierającej informacje dotyczące zaległych należności oraz zarządzanie nią,

c) opracowanie i wdrażanie procedur windykacyjnych, obowiązujących przy egzekwowaniu należności,

2) sporządzanie analiz, informacji i sprawozdawczości z zakresu windykacji,

3) współpraca z wydziałami merytorycznymi, Biurem Prawnym i organami egzekucyjnymi w zakresie windykacji należności,

4) przygotowywanie projektów i wniosków o zmianę procedur windykacyjnych.
  3b. Zadania Biura Budżetu:
1) przygotowanie projektu uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami, projektów zmian budżetu oraz zmian w budżecie,

2) opracowywanie projektu układu wykonawczego budżetu,

3) opracowywanie zbiorczego harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu,

4) opracowywanie analiz zdolności kredytowej,

5) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej dla potrzeb Rady i Prezydenta,

6) nadzór nad realizacją budżetu,

7) analiza wykonania budżetu oraz jednostek gospodarki pozabudżetowej,

8) prowadzenie rachunkowości organu finansowego Miasta,

9) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej i finansowej Miasta,

10) obsługa kredytów bankowych i pożyczek,

11) obsługa programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej.
4. Zadania Biura Rady Miasta:

1) obsługa organizacyjno – techniczna Rady, jej komisji oraz klubów radnych i radnych na zasadach określonych w obowiązujących przepisach prawa,

2) prowadzenie rejestrów uchwał Rady, wystąpień radnych oraz komisji Rady,

3) przekazywanie uchwał Rady organom nadzoru,

4) prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym załatwianiem interpelacji i wniosków Radnych oraz wniosków Komisji;

5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

6) przygotowywanie projektów planów pracy Rady i Komisji, 

7) opracowywanie propozycji zmian do Statutu Miasta,

8) współudział w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborów samorządowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz spisów i referendów,

9) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta Świnoujścia i Medalu Świnoujścia.

5. Zadania Biura Prawnego:

1) obsługa i doradztwo prawne Prezydenta i Rady Miasta,

2) opiniowanie pod względem prawnym decyzji (rozstrzygnięć) o istotnym znaczeniu gospodarczym lub społecznym, w szczególności dotyczących:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogólnym (akty prawa miejscowego, zarządzenia porządkowe, dotyczące gospodarowania mieniem, itp.), 

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod względem prawnym,

c) zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotów znacznej wartości,

d) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

e) zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

3) zastępstwo procesowe Miasta i Urzędu przed sądami powszechnymi, sądami administracyjnymi oraz innymi organami orzekającymi,

4) udzielanie kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

5) bieżące informowanie Prezydenta i poszczególne komórki organizacyjne Urzędu o:

a) zmianach w obowiązującym stanie prawnym,

b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień.

6) obsługa prawna komórek organizacyjnych Urzędu Miasta w zakresie prawidłowości postępowania w sprawach zamówień publicznych oraz reprezentowanie Miasta przed zespołami arbitrów przy Prezesie Urzędu Zamówień Publicznych.

6. Zadania Wydziału Audytu Wewnętrznego i Kontroli:

1) audyt wewnętrzny,

2) prowadzenie kontroli problemowych i doraźnych jednostek organizacyjnych Miasta na zlecenie Prezydenta, 

3) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej, koordynacja wykonywania zaleceń pokontrolnych,

4) przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz koordynacja rozpatrywania skarg i wniosków.

7. Zadania Wydziału Gospodarki Komunalnej i Środowiska:

1) prowadzenie spraw dotyczących:

a) utrzymania czystości i porządku na terenie Miasta,

b) targowisk miejskich,

c) cmentarzy,

d) schroniska dla zwierząt,

e) rolnictwa i leśnictwa,

f) szaletów miejskich, odkomarzania, usuwania wraków samochodowych z terenu Miasta, itp.,

g) rowów melioracyjnych (eksploatacja, konserwacja),

2) wykonywanie czynności i wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z:

a) ustawy o ochronie i kształtowaniu środowiska,

b) prawa wodnego,

c) prawa geologicznego,

d) ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,

e) ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

f) ustawy o odpadach,

g) ustawy o ochronie przyrody,

h) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i odprowadzaniu ścieków – przygotowywanie projektów okresowych informacji Prezydenta o jakości wody w Mieście,

3) merytoryczny nadzór nad funkcjonowaniem składowiska odpadów miejskich.

8. Zadania Wydziału Architektury i Budownictwa:

1)   wydawanie decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych czynności 

administracyjnych z dziedziny realizowania zadań Starosty jako organu I instancji architektoniczno – budowlanej w zakresie wynikającym z ustawy prawo budowlane :

a) zatwierdzanie projektów budowlanych,

b) wydawanie pozwoleń na budowę,

c) przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy oraz wykonywania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

d) przyjmowanie zgłoszenia o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

e) nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na rozbiórkę,

f) nakładanie obowiązku usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym,

g) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby,

h) przyjmowanie zgłoszeń oraz udzielanie pozwoleń na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego,

i) wydawanie i rejestracja dzienników budowy,

j) uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych,

k) sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujące samodzielne funkcje techniczne uprawnień do pełnienia tych funkcji,

l) wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokali mieszkalnych i użytkowych;

2) wykonywanie zadań własnych Miasta oraz innych, wynikających z ustaw z zakresu planowania przestrzennego: 

a) prowadzenie działań z zakresu planowania przestrzennego:

· koordynowanie prac planistycznych prowadzonych przez Prezydenta Miasta,

· współpraca z projektantami – urbanistami, opracowującymi projekty planów na zlecenie Miasta,

· analiza aktualności obowiązujących planów oraz inicjowanie działań dotyczących przystępowania do zmian planów w mieście,

· zlecanie i koordynowanie innych opracowań projektowych związanych z planowaniem przestrzennym,

· przygotowywanie opinii urbanistycznych w oparciu o obowiązujące miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych – decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, znajdujących się w kompetencji Prezydenta Miasta,

c) wykonywanie zadań Prezydenta Miasta dotyczących planowania przestrzennego w zakresie gospodarki nieruchomościami tj. opiniowanie projektów podziałów nieruchomości,

d) wykonywanie zadań dotyczących ewidencji i ochrony zabytków.

9. Zadania Wydziału Gospodarki Nieruchomościami:

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem gminnym i powiatowym zasobem nieruchomości oraz nieruchomościami Skarbu Państwa przez przygotowanie, organizację i przeprowadzanie między innymi:

· przejmowania na własność Miasta nieruchomości Skarbu Państwa,

· korzystania z prawa pierwokupu i wywłaszczania,

· przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

· sprzedaży lokali mieszkalnych i użytkowych na rzecz najemców,

· sprzedaży gruntów pod garażami,

· sprzedaży, oddawania w użytkowanie wieczyste oraz wydzierżawiania nieruchomości w drodze przetargu,

· bezprzetargowej sprzedaży, oddawania w użytkowanie wieczyste i dzierżawę nieruchomości,

· oddawania nieruchomości w najem i dzierżawę,

2) regulacja stanów prawnych nieruchomości,

3) nabywanie i zamiana nieruchomości przeznaczonych na cele publiczne,

4) wykonywanie innych zadań wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami.

10. Zadania Biura Geodety Miasta:

1) prowadzenie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntów i budynków, gleboznawczej klasyfikacji gruntów i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

2) zakładanie osnów szczegółowych,

3) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

4) ochrona znaków geodezyjnych , grawimetrycznych i magnetycznych,

5) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) nadawanie i prowadzenie numeracji porządkowej nieruchomości,

8) wydawanie decyzji dotyczących podziałów nieruchomości,

9) planowanie zadań geodezyjnych i kartograficznych i gospodarowanie środkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

10) nadzór nad Miejskim Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

11) nadzór nad Zespołem Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

11. Zadania Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej:

1) wypracowywanie i realizacja założeń polityki zdrowotnej na terenie miasta Świnoujścia, w tym w szczególności:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów zdrowotnych, wynikających z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkańców gminy,

b) inicjowanie, wspomaganie, monitorowanie i udział w wytyczaniu działań lokalnej wspólnoty samorządowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na terenie powiatu,

c) pobudzanie działań na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialności za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

d) wydawanie decyzji potwierdzających prawo do świadczeń opieki zdrowotnej świadczeniobiorcy innego niż ubezpieczony, spełniającego kryterium dochodowe, o którym mowa w ustawie o pomocy społecznej,

e) kreowanie i realizowanie edukacji zdrowotnej we współpracy z kadrą pedagogiczną i pielęgniarkami szkolnymi (dotyczy uzależnień od środków psychoaktywnych),

2) nadzór nad przygotowaniem i realizacją budżetu w publicznych zakładach opieki zdrowotnej, dla których Miasto jest organem założycielskim,

3) opracowywanie rocznych planów zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych oraz prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ratownictwa medycznego,

4) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem podmiotów publicznych i niepublicznych działających w ochronie zdrowia,

5) nadzór nad sprawami tworzenia, przekształcania i likwidacji zakładów opieki zdrowotnej,

6) kreowanie polityki inwestycyjnej dla lokalnych zakładów opieki zdrowotnej oraz dla jednostek organizacyjnych pomocy społecznej,

7) organizowanie konkursów na dyrektorów zakładów opieki zdrowotnej,

8) współpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz Portowym Inspektorem Sanitarnym,

9) wydawanie decyzji kierujących do Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Zakładu Pielęgniarsko-Opiekuńczego w Świnoujściu,

10) prowadzenie spraw związanych z działalnością Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

11) analiza i ocena zjawisk generujących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej oraz podejmowanie działań związanych z przeciwdziałaniem patologii społecznej,

12) podejmowanie działań związanych z realizacją powiatowej strategii i programów rozwiązywania problemów społecznych,

13) wydawanie osobom niepełnosprawnym kart parkingowych uprawniających do niestosowania się do niektórych znaków drogowych,

14) prowadzenie spraw związanych z działalnością zespołu ds. orzekania o stopniu niepełnosprawności, 

15) prowadzenie spraw związanych z działalnością jednostek organizacyjnych pomocy społecznej oraz placówek opiekuńczo-wychowawczych  z terenu miasta,

16) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dodatków mieszkaniowych,

17) koordynacja działań organizacyjnych wydziałów Urzędu Miasta podejmowanych w sprawach organizacji pozarządowych.
 12. Zadania Wydziału Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej:

· Do zadań Działu Edukacji należy:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem i likwidacją szkół oraz placówek oświatowych, a także z siecią szkół wszystkich typów;

2) opiniowanie projektów i nadzór nad realizacją arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, szkół ponadgimnazjalnych i placówek oświatowych oraz doradztwo w tym zakresie,

3) przygotowywanie – na podstawie projektów przedłożonych przez podległe jednostki - planów dochodów i wydatków na dany rok budżetowy oraz sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek oświatowych w zakresie spraw finansowych,

4) sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek oświatowych w zakresie spraw administracyjnych, w szczególności nad:

a) realizacją polityki kadrowej, prowadzonej przez dyrektorów placówek,

b) przestrzeganiem obowiązujących przepisów dotyczących organizacji oraz bhp pracowników i uczniów,

5) prowadzenie spraw związanych z dotowaniem zadań oświatowo – wychowawczych, realizowanych w szkołach i placówkach publicznych oraz niepublicznych, prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne,

6) współpraca z Kuratorem Oświaty w sprawach uregulowanych odrębnymi przepisami,

7)  prowadzenie spraw osobowych dyrektorów szkół i placówek oświatowych,
8) współpraca ze szkołami w zakresie spełniania przez uczniów obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki; kierowanie uczniów do kształcenia specjalnego,

9) prowadzenie obsługi programów stypendialnych dla uczniów,

10) opiniowanie wniosków o udzielenie zezwoleń na zakładanie i likwidację przez osoby prawne publicznych przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych,

11) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek oświatowo –wychowawczych zakładanych przez osoby prawne i fizyczne; nadawanie i cofanie szkołom niepublicznym uprawnień szkoły publicznej,

12) prowadzenie całokształtu spraw związanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz spraw nauczycieli zastrzeżonych do kompetencji organu prowadzącego,

13) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi działającymi w obszarze edukacji i wychowania.

· Do zadań Działu Kultury i Kultury Fizycznej należy:

1) wypracowywanie kierunków polityki miasta w zakresie kultury, sportu i rekreacji –z uwzględnieniem działalności instytucji miejskich, opinii środowisk twórczych oraz organizacji pozarządowych; określanie form i kierunków współpracy z środowiskiem twórców i animatorów kultury oraz sportu,

2) przygotowywanie projektów uchwał organów gminy w sprawie tworzenia, likwidacji lub przekształcania miejskich placówek kultury, sportu i rekreacji,

3) nadzorowanie działalności miejskich instytucji kultury i sportu: Miejskiego Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Muzeum Rybołówstwa Morskiego, Ośrodka Sportu i Rekreacji „Wyspiarz” oraz Ośrodka Kempingowego „Relax”,

4) prowadzenie rejestrów instytucji kultury, stowarzyszeń sportowych i uczniowskich klubów sportowych,

5) przygotowywanie rocznych planów finansowych wydatków oraz nadzór nad prawidłową ich realizacją,

6) opracowywanie (wspólnie z placówkami miejskimi oraz instytucjami kultury i sportu) rocznego kalendarza głównych imprez kulturalnych i sportowych miasta oraz nadzór nad jego realizacją,

7) współdziałanie z organizacjami pozarządowymi (stowarzyszeniami, fundacjami) oraz ze stowarzyszeniami społeczno – kulturalnymi i sportowymi, działającymi na rzecz kultury, sportu i rekreacji,

8) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem oraz przyznawaniem nagród i stypendiów dla osób: 

a) zajmujących się twórczością artystyczną, upowszechnianiem i ochroną dóbr kultury,

b) propagujących kulturę fizyczną oraz mających osiągnięcia sportowe.

13. Zadania Wydziału Spraw Obywatelskich:
1) sprawy związane z prowadzeniem ewidencji ludności:

c) zameldowanie na pobyt stały lub czasowy,

d) wymeldowanie z pobytu stałego lub czasowego,

e) zameldowanie o urodzeniu dziecka,

f) zameldowanie o zmianie stanu cywilnego,

g) zameldowanie o zgonie osoby.

2)   sporządzanie spisów wyborców oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców,

3)   sprawy związane z wydawaniem dowodów osobistych,

4)   sprawy związane z wydawaniem paszportów,

5)   sprawy związane z powszechnym obowiązkiem obrony i organizacją poboru,

6)   sprawy dotyczące zgromadzeń,

7)   sprawy związane z wydawaniem zezwoleń na zbiórki publiczne,

8)   nadzór merytoryczny nad działalnością stowarzyszeń i fundacji,

9)   sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczych straży pożarnych.

14. Zadania Urzędu Stanu Cywilnego:

· prowadzenie spraw wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, w tym sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów.

15. Zadania Wydziału Inżyniera Miasta:

1) inicjowanie, planowanie i organizowanie badań przedprojektowych w poszczególnych obszarach inżynierii i usług komunalnych Miasta,

2) planowanie roczne i wieloletnie przedsięwzięć inwestycyjnych oraz przygotowanie i realizacja inwestycji Miasta,

3) tworzenie baz danych obejmujących dane wejściowe do procesów przygotowania i realizacji inwestycji miejskich,

4) zarządzanie drogami i ruchem na drogach publicznych i wewnętrznych w granicach administracyjnych Miasta,

5) nadzór techniczny nad szkołami, przedszkolami, żłobkami, placówkami kulturalno – oświatowymi, obiektami sportowymi i budynkami administracyjnymi gminy,

6) nadzór nad konserwacją oświetlenia ulic, uzgadnianie i zlecanie zakresu prac konserwacyjnych oraz świąteczna dekoracja Miasta,

7) przedkładanie Prezydentowi opinii w zakresie wykorzystania przez jednostki budżetowe miasta środków na remonty i modernizacje obiektów administrowanych przez te jednostki,

8) przedkładanie Prezydentowi opinii w sprawie projektów planów inwestycji i remontów oraz sprawozdań z wykonania tych planów w spółkach prawa handlowego, w których gmina posiada udziały.

16. Zadania Wydziału Rozwoju Miasta:

1) opracowanie, wdrożenie, monitoring i bieżąca aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta,

2) współpraca z Wydziałem Architektury i Budownictwa przy pracach związanych z opracowywaniem studium uwarunkowań i planów miejscowych zagospodarowania przestrzennego Miasta,

3) marketing w celu pozyskania dla Miasta inwestorów,

4) kompleksowa obsługa potencjalnych inwestorów,

5) systematyczne gromadzenie i analiza informacji dotyczących życia gospodarczego w Mieście, aktualnej sytuacji demograficznej, struktury zatrudnienia, poziomu bezrobocia, poziomu edukacji społeczeństwa, itp.,

6) podejmowanie inicjatyw i działań w celu pozyskania dla Miasta pomocy finansowej z funduszy zagranicznych i krajowych,

7) gromadzenie i rozpowszechnianie wśród Wydziałów Urzędu i jednostek organizacyjnych Miasta informacji na  temat możliwości pozyskiwania środków zewnętrznych,

8) współpraca z komórkami Urzędu Miasta i jednostkami organizacyjnymi w zakresie oceny formalnej sporządzonych wniosków pod kątem wytycznych donatora,

9) opracowywanie wniosków do funduszy zewnętrznych,

10)  tworzenie i uaktualnianie bazy danych na temat zrealizowanych i realizowanych przez Miasto projektów,

11)  prowadzenie działań promocyjnych Miasta,

12)  prowadzenie działań zmierzających do rozwoju turystyki,

13) współpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi, podmiotami działającymi w turystyce,

14)  prowadzenie ewidencji pól namiotowych i innych obiektów, w których świadczone są usługi hotelarskie,

15) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej,

16) kompletowanie dokumentów koniecznych do udzielenia pożyczki dla przedsiębiorców z sektora mikro i małych firm prowadzących działalność gospodarczą w Świnoujściu,

17) przekazywanie informacji z zakresu szkoleń oraz doradztwa dla mikro i małych przedsiębiorstw,

18) prowadzenie spraw związanych z udziałem Prezydenta Miasta w zgromadzeniach wspólników spółek z udziałem gminy (projekty uchwał, opinie, współpraca z zarządami spółek przy organizacji zgromadzeń wspólników i innych spotkań wynikających z relacji Miasto – spółka),

19) prowadzenie dokumentacji związanej z udziałem miasta w spółkach prawa handlowego (protokoły spotkań organów spółek, gromadzenie aktualnych dokumentów organizacyjnych takich, jak statuty, regulaminy, księgi udziałów, itp.).
17. Zadania Wydziału Komunikacji:

1) rejestracja pojazdów,

2) wydawanie praw jazdy,

3) wydawanie zezwoleń na prowadzenie szkolenia kierowców,

4) wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy,

5) wydawanie upoważnień do przeprowadzania badań technicznych pojazdów,

6) wydawanie uprawnień diagnosty do wykonywania badań technicznych. 
18. Zadania Wydziału Zarządzania Kryzysowego:

1) realizacja zadań wynikających z zakresu działania szefa obrony cywilnej Miasta,

2) planowanie i realizowanie przedsięwzięć z zakresu powszechnej samoobrony ludności w Mieście,

3) koordynowanie zorganizowaną akcją społeczną na obszarze zagrożonym lub dotkniętym klęską żywiołową,

4) zapewnienie warunków do wykonania obowiązku świadczeń osobistych oraz przeznaczenia nieruchomości i rzeczy ruchomych na cele świadczeń rzeczowych w obronie cywilnej i zorganizowanej akcji społecznej,

5) organizowanie przedsięwzięć związanych z realizacją zadań „Prawo przewozowe” na potrzeby obronności lub bezpieczeństwa państwa bądź w wypadku klęski żywiołowej,

6) realizacja zadań związanych z ochroną przeciwpowodziową oraz utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,

7) obsługa administracyjno – biurowa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku oraz Miejskiego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

8) aktualizacja Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego,

9) nadzór nad opracowaniem i aktualizacją Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta.

19. Zadania Rzecznika Prasowego:

1) współpraca z mediami,

2) zbieranie, archiwizowanie materiałów prasowych dotyczących pracy Urzędu,

3) przekazywanie tych materiałów do wiadomości Prezydenta i Zastępców Prezydenta,

4) koordynowanie kontaktów Prezydenta i Zastępców Prezydenta z mediami,

5) redakcyjne opracowywanie materiałów do publikacji wydawanych przez Urząd (dodatki prasowe, audycje telewizyjne),

6) redagowanie części informacyjnej strony internetowej dotyczącej pracy Urzędu i wydarzeń, którym patronuje Miasto,

7) udział w posiedzeniach Rady i komisji Rady,

8) obsługa konferencji prasowych,

9) przygotowywanie projektów oficjalnych wypowiedzi Prezydenta w zakresie przez niego określonym.

20. Zadania Straży Miejskiej :

1) Kontrola porządku i czystości, w zakresie:

a) wywiązywania się właścicieli i zarządców nieruchomości z obowiązków w zakresie utrzymania należnego stanu sanitarno – porządkowego,

b) utrzymywania czystości i porządku na drogach publicznych,

c) wywiązywania się dorożkarzy z obowiązków na nich nałożonych (w tym w miejscach postoju dla dorożek),

d) przestrzegania ładu i porządku w punktach sprzedaży napojów alkoholowych oraz w ich najbliższym otoczeniu.

2) Ochrona spokoju i egzekwowanie przestrzegania prawa w miejscach publicznych:

a) ujawnienie wykroczeń i ściganie ich sprawców, w tym także ustalenie sprawców nielegalnych wysypisk śmieci,

b) zabezpieczanie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrożonych takim zdarzeniem, przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem śladów i dowodów, do momentu przybycia właściwych służb,

c) penetracje i kontrole terenów w celu wyeliminowania osób zagrażających bezpieczeństwu i zdrowi dzieci,

d) przestrzeganie zakazu handlu w miejscach niedozwolonych.

3) Inne zadania:

a) prowadzenie ewidencji skarg i interwencji przekazywanych do Straży Miejskiej przez Prezydenta, radnych i obywateli,

b) inicjowanie zmian wprowadzenia regulacji prawnych potrzebnych do realizacji zadań wykonywanych przez Straż,

c) współpraca z administracją targowisk w celu wyeliminowania wszelkich nieprawidłowości związanych z ich funkcjonowaniem.


          21. Zadania Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w szczególności poprzez:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochronę systemów i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,

4) kontrolę ochrony informacji niejawnych,

5) okresową kontrolę ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

6) opracowanie planu ochrony,

7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie Kancelarii Tajnej.

( 25. 1. Szczegółowy zakres zadań komórki organizacyjnej Urzędu ustala jej Naczelnik w formie regulaminu wewnętrznego Wydziału, który określa strukturę wewnętrzną, zasady funkcjonowania i tryb pracy Wydziału oraz zakres czynności pracowników.

2. Wprowadzenie regulaminu, o którym mowa w ust. 1 wymaga akceptacji Prezydenta.

3. Regulamin wewnętrzny powinien zawierać:

1) postanowienia ogólne określające:

a) zasady funkcjonowania wydziału,

b) wyznaczenie pracownika pełniącego zastępstwo w czasie nieobecności naczelnika lub kierownika,

c) podstawowe obowiązki pracowników,

2) strukturę wewnętrzną i obsadę wydziału, w tym:

a) wykaz działów i stanowisk pracy,

b) imienną obsadę poszczególnych działów i stanowisk pracy,

c) symbole działów i stanowisk pracy (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

3) szczegółowy zakres czynności wszystkich pracowników,

4) imienne zastępstwa pracowników.

4. Do regulaminu wewnętrznego załącza się upoważnienia udzielone pracownikom wydziału do podpisywania decyzji administracyjnych oraz pełnomocnictwa do składania oświadczeń woli w imieniu Miasta.

5. Zakres czynności pracowników może być ustalony w postaci wymienialnych załączników do regulaminu wewnętrznego wydziału.

6. Regulaminy wewnętrzne podlegają stałej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresów czynności pracowników nowo przyjętych – w ciągu 7 dni od daty ich zatrudnienia.

7. Każdy wydział przechowuje swój regulamin wewnętrzny.

§ 26. Zbiór regulaminów wewnętrznych wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu prowadzi Wydział Organizacyjny.

§ 27. Ilość etatów w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu ustala i zatwierdza Prezydent na wniosek Sekretarza.

Rozdział VIII

Organizacja przyjmowania, ewidencjonowania oraz załatwiania skarg i wniosków
( 28. Prezydent Miasta zarządzeniem określi dni i godziny przyjmowania stron w sprawach skarg i wniosków.

( 29. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami szczegółowymi.

( 30. Wydział Audytu Wewnętrznego i Kontroli kompletuje dokumenty niezbędne do rozpatrywania skarg i wniosków zgodnie z poleceniem Prezydenta, przygotowuje projekty odpowiedzi i przedkłada je do aprobaty.

( 31. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Prezydent lub upoważniony pracownik.

2. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Audytu Wewnętrznego i Kontroli.

( 32. Skarga nie może być przekazana do załatwienia jednostce organizacyjnej Miasta lub pracownikowi, jeżeli zawiera zarzuty na ich działalność. Mają oni obowiązek udostępniania wszelkich danych osobie sprawdzającej podstawy skargi oraz udzielenia pisemnych wyjaśnień.

( 33. Wnioski dotyczące wyciągnięcia konsekwencji służbowych wobec pracowników winnych nieterminowego lub niewłaściwego załatwienia skargi przedkładają Prezydentowi Zastępcy Prezydenta lub naczelnicy wydziałów.

Rozdział IX

Akty prawne i akty administracyjne

( 34. 1. Komórki organizacyjne Urzędu przygotowują projekty aktów prawnych i aktów administracyjnych organów Miasta, każda w zakresie swojego działania.

2. Projekt aktu prawnego powinien obejmować całokształt lub możliwie szeroki zakres wiążących się ze sobą zagadnień bez rozpraszania pokrewnych materii w kilku aktach.

3. Naczelnik wydziału, do którego należy opracowanie projektu aktu prawnego odpowiedzialny jest za dokonanie wszelkich uzgodnień i uzyskanie wymaganych opinii jak również wskazanie – w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta – komórek i  jednostek organizacyjnych do których należeć będzie realizacja zapisów aktu prawnego.
4. Podpisane akty prawne przekazywane są do Wydziału Organizacyjnego do zarejestrowania.

5. Naczelnik Wydziału, w którym został opracowany projekt aktu prawnego, odpowiada za niezwłoczne przekazanie zarejestrowanych aktów ( w tym zarządzeń) komórkom Urzędu lub jednostkom organizacyjnym Miasta do realizacji bądź stosowania.

6. Rejestr uchwał Rady prowadzi Biuro Rady Miasta.

7. Rejestr zarządzeń Prezydenta prowadzi Wydział Organizacyjny.
( 35. 1. W Urzędzie stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Prezydent może, w drodze zarządzenia, rozbudować rzeczowy wykaz akt, o którym mowa w ust. 1, w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Rozdział X

Przepisy wewnętrzne Prezydenta

( 36. 1. W celu zapewnienia wykonywania zadań określonych w aktach prawnych, a także w celu ukierunkowania działalności podległych jednostek organizacyjnych, Prezydent wydaje przepisy wewnętrzne (akty kierownictwa wewnętrznego) w formie zarządzeń, decyzji organizacyjnych, pism okólnych i instrukcji.

2. Projekty przepisów wewnętrznych opracowuje pracownik Wydziału Organizacyjnego na polecenie Prezydenta lub z własnej inicjatywy.

3. Projekty przepisów wewnętrznych Prezydenta dotyczące zakresu działań komórek organizacyjnych konsultowane są z zainteresowanymi naczelnikami.

Rozdział XI

Zasady podpisywania pism
( 37. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzeżone są:

a) umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu Miasta nie należące do kategorii spraw przekazanych do prowadzenia Zastępcom Prezydenta lub Sekretarzowi,

b) korespondencja zastrzeżona do podpisu Prezydenta,

c) dokumenty związane ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzeżone adnotacją „mój podpis”,

e) zarządzenia, instrukcje, polecenia służbowe, pisma okólne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

f) decyzje administracyjne do wydania których nie zostały upoważnione inne osoby,

g) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organów kontroli.

2. Umowy oraz inne dokumenty, które spowodują powstanie zobowiązań finansowych wymagają kontrasygnaty Skarbnika.

( 38. Zastępcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisują dokumenty i pisma w sprawach należących do ich zakresu działania, stosownie do podziału zadań i kompetencji.

( 39. W granicach pisemnego indywidualnego upoważnienia Prezydenta, decyzje administracyjne, dokumenty oraz pisma mogą podpisywać Zastępcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz inni pracownicy Urzędu.

( 40. Korespondencję o charakterze wewnętrznym informacyjnym między komórkami Urzędu mogą podpisywać pracownicy w zakresie wynikającym z ich przydziału zadań.

( 41. 1. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowań wraz z całością akt, załatwiający sprawy pracownicy przedkładają do podpisu swoim bezpośrednim przełożonym również wówczas, gdy wymagany jest podpis Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Prezydentowi odpowiada naczelnik (kierownik) komórki organizacyjnej prowadzącej sprawę.

3. Pracownicy i ich przełożeni są obowiązani parafować (na ostatniej kopii pozostającej w aktach komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska) pisma i dokumenty przedkładane do podpisu Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, z podaniem daty opracowania.

( 42. Zasady podpisywania dokumentów finansowo – księgowych regulują odrębne przepisy.

Rozdział XII

Zasady postępowania z korespondencją

( 43. 1. Ewidencję korespondencji przychodzącej prowadzi Stanowisko Obsługi Interesantów.

2. Pracownicy Stanowiska Obsługi Interesantów otwierają przesyłki z wyjątkiem:

a) adresowanych imiennie, które przekazują adresatom,

b) wartościowych, które przekazują osobie lub komórce organizacyjnej za pokwitowaniem.

3. Całokształt spraw związanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem i kolportowaniem korespondencji wychodzącej z Urzędu należy do Działu Gospodarczego, który ponosi bezpośrednią odpowiedzialność za ich właściwe prowadzenie.

( 44. Naczelnicy (kierownicy) komórek organizacyjnych Urzędu:

1) prowadzą rejestr korespondencji wpływającej, dotyczącej zakresu ich działania,

2) określają sposób, termin i wykonawcę zobowiązanego do załatwienia sprawy,

3) ponoszą bezpośrednią, indywidualną odpowiedzialność za terminowe załatwienie spraw.

§ 45. 1. Pisma powodujące wszczęcie postępowania administracyjnego, skierowane do właściwej komórki organizacyjnej, umieszczane są w teczce sprawy oznakowanej zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej. Każda teczka sprawy musi zawierać wykaz dokumentów znajdujących się w niej, prowadzony w układzie chronologicznym, począwszy od pisma wszczynającego postępowanie.

2. Pracownik prowadzący sprawę jest odpowiedzialny za stan dokumentów w teczce. 

Rozdział XIII

Organizacja kontroli w Urzędzie
( 46. Kontrola obejmuje czynności polegające na badaniu stanu spraw tj. zgodności stanu faktycznego ze stanem postulowanym lub określonym przepisami prawa. Badaniu podlegają kierunki działania, dobór środków służących wykonaniu zadań przez komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

§ 47. 1. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i kontrolę zewnętrzną.

2. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

a) Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podziałem zadań i kompetencji,

b) pracownicy Wydziału Audytu Wewnętrznego i Kontroli,

c) naczelnicy wydziałów oraz kierownicy biur stosownie do wykonywanych zadań,

d) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Biuro Prawne,

f) zespoły kontrolne powoływane doraźnie przez Prezydenta.

( 48. 1. Kontrola wewnętrzna może być prowadzona jako:

 -  kontrola wstępna, mająca na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym   działaniom,
 -    kontrola bieżąca, polegająca na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania,
 - kontrola następna, obejmująca badanie stanu faktycznego i dokumentów, odzwierciedlających czynności już wykonane.

2. W razie ujawnienia w kontroli wstępnej nieprawidłowości kontrolujący:

a) zwraca nieprawidłowo sporządzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień,

b) odmawia podpisu dokumentów sporządzonych nieprawidłowo lub sprzecznie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. W przypadku ujawnienia nadużycia lub innych nieprawidłowości osoba kontrolująca obowiązana jest niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód w sprawie.

§ 49. Kontrolę zewnętrzną w jednostkach organizacyjnych Miasta sprawują :

- wydziały wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,

- Wydział Audytu Wewnętrznego i Kontroli,

- zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 50.1. Nadzór nad działalnością kontrolną sprawuje Prezydent.

2. Działalność kontrolna, z wyjątkiem doraźnych i nadzwyczajnych potrzeb, wykonywana jest na podstawie ogólnego rocznego planu kontroli dla Urzędu i jednostek organizacyjnych Miasta, zatwierdzanego przez Prezydenta.

Rozdział XIV

Oceny kwalifikacyjne pracowników
§ 51. Pracownicy samorządowi zatrudnieni w Urzędzie podlegają ocenom kwalifikacyjnym. Sporządzana ocena powinna zawierać m. in. sześć kryteriów obowiązkowych:

1) sumienność,
2) sprawność,
3) bezstronność,
4) umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,
5) planowanie i organizowanie pracy,
6) postawa etyczna.

§ 52. Szczegółowe zasady oraz tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych określa odrębne zarządzenie Prezydenta.

Rozdział XV

Postanowienia końcowe
( 53. Zmiany regulaminu dokonuje się w trybie przewidzianym do jego nadania.
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