Zarzadzenie Nr 15/2018
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 30 listopada 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Stargardzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stargardzie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 338/2017 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 30 sierpnia
2017 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stargardzie,
zmienione zarzadzeniem Nr 397/2017 z dnia 18 pazdziernika 2017 roku oraz zarzgdzeniem
Nr 153/2018 z dnia 23 maja 2018 roku.

§ 3. Wdrozenie Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 roku.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Prezydenta Miasta Stargard

z dnia 30 listopada 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W STARGARDZIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu

Miejskiego w Stargardzie.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Miescie — nalezy przez to rozumieé Gming - Miasto Stargard,;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Stargardzie;
Statucie Miasta — nalezy przez to rozumiec Statut Miasta Stargardu;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Stargardzie;
jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe oraz instytucje
kultury Miasta Stargard dzialajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych;
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stargardzie;
Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Biuro Prezydenta Miasta, Biuro Funduszy
Europejskich i Rozwoju Gospodarczego, Biuro Rady Miejskiej, Biuro Prawne, Biuro Zamdwien
Publicznych, Stuzba BHP, Archiwum Zakiadowe, Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi
oraz Inspektor Ochrony Danych;
Dyrektorach Wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Koordynatora Biura Prawnego;
Prezydencie, Zastgpcy Prezydenta, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Prezydenta Miasta, Zastepcge Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta
w Stargardzie.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.

§ 4. Urzad dziata w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa, akty normatywne

wydawane przez Rade Miejska oraz Prezydenta, w szczegdlnosci Statut Miasta i niniejszy
Regulaminu.

§ 5. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 6. Siedzibg Urzedu jest Miasto Stargard.
Rozdzial 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za powierzone zadania.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.



3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, wykonuje
Prezydent.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Prezydent moze upowazni¢ innych
pracownikéw Urzedu.

§9. 1. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza i dyrektorow wydzialow.

2. Prezydent w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastgpcom Prezydenta, Skarbnikowi,
Sekretarzowi nadzér nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego Zast¢pca
Prezydenta.

4. Dyrektorzy poszczegdlnych wydziatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan wydzialéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.

5. Dyrektorzy poszczegélnych wydziatéw Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

6. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Prezydentowi.

§ 10. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg
w zgodzie z zapisami kodeksu Etycznego Pracownika Urz¢du Miejskiego w Stargardzie oraz na
podstawie i w granicach obowiazujacych przepisow prawa.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 11. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza nastepujace wydzialy:

1)  Biuro Prezydenta Miasta (EB);

2)  Biuro Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego (MF);

3)  Biuro Rady Miejskiej (ERM);

4)  Woydzial Polityki Spolecznej (SP);

5)  Wydziat Finansowy (KF);

6)  Wydzial Inzynierii (MI);

7)  Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (TK);

8)  Biuro Zamoéwien Publicznych (TZ);

9)  Wydzial Ekonomiczny (ME);

10) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (TG);

11)  Wydziat Edukacji (SE);

12)  Wydzial Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji (SK);

13) Wydziat Planowania i Rozwoju (TP);

14) Wydzial Audytu i Kontroli (MK);

15) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (MZ);

16) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego (MSO-USC);

17)  Wydziat Informatyki (EI);

18) Wydziat Administracyjno - Gospodarczy (EG);

19)  Biuro Prawne (MP);

20) Shuzba BHP (BHP);

21)  Archiwum Zakladowe (MAZ);

22) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi (SO);

23) Inspektor Danych Osobowych (IOD).
2. W skiad wydzialéow moga wchodzié referaty badz samodzielne stanowiska.
3. Podziatu wydzialéw na referaty dokonuje Prezydent odrebnym zarzadzeniem.
4. Wydziatami kieruja dyrektorzy osobiscie i przy pomocy zastepcow.
5. Referatami kieruja kierownicy lub zastepcy dyrektorow.



6. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

7. W czasie nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowiazki pemi zastepca lub inny
wyznaczony przez prezydenta pracownik.

8. Graficzny wykaz wydzialow oraz miejskich jednostek organizacyjnych, symbole
wydzialéw, podleglos¢ Prezydentowi oraz wilasciwym merytorycznie Zastgpcom Prezydenta,
Skarbnikowi, Sekretarzowi okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 12. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent
moze ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych,
odrebnym zarzgdzeniem.

2. Prezydent moze w drodze zarzadzenia powola¢ zespoly do realizacji okreslonych zadan.

§ 13. 1. Strukturg wewnetrzna wydziaty, iloé¢ etatdw, zasady funkcjonowania, tryb pracy
oraz szczegolowy zakres czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny wydziatu.

2. Projekt regulaminu wewngtrznego oraz propozycje jego zmian sporzadza dyrektor
wydziatu.

3. Regulamin wewngtrzny wydzialu i kazda jego zmiana podlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta, po uprzednim zaakceptowaniu przez merytorycznego Zastepce Prezydenta lub Sekretarza.

4. Regulamin wewngtrzny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sie
do Biura Prezydenta Miasta, drugi przechowuje dyrektor wydziahu,

5. Do regulaminu wewnetrznego zalacza sig:

1) upowaznienia udzielone pracownikom wydziatu do podpisywania decyzji administracyjnych oraz
petnomocnictwa do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta;

2) imienng obsadeg poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

3) imienne zastepstwa pracownikéw;

4) szczegolowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow;

5) schemat organizacyjny wydziahu.

6. Regulaminy wewnetrzne podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do nowych
zakresow czynnosci wydzialu badz nowo przyjetych pracownikéw — w ciggu 14 dni od dnia ich
przyjecia badz zatrudnienia.

7. Dyrektor wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania zatwierdzonego
regulaminu wewnetrznego i kazdej jego zmiany do Biura Prezydenta Miasta.

8. Zbior Wewngtrznych Regulamindw Organizacyjnych Wydziatow prowadzi Biuro
Prezydenta Miasta.

§14. 1. Obstuge prawna Urzedu zapewnia Biuro Prawne podlegajace bezposrednio

Prezydentowi.
2.Radcowie prawni wykonuja $wiadczenie pomocy prawnej w ramach stosunku pracy lub na

podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Rozdzial IV

ZAKRESY ZADAN PREZYDENTA, ZASTEPCQW PREZYDENTA, SKARBNIKA,
SEKRETARZA I DYREKTOROW WYDZIALOW

§ 15. Do zakresu zadan Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Miasta;

3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
wykonywania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

5) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych;



6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie wydzialy Urzedu oraz ich pracownikéw;

7) okresowe zwolywanie — nie rzadziej, niz raz w miesigcu — narad z dyrektorami wydzialow,
kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w celu ich wspdtdziatania i realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalno$ci wydziatéw Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegblnymi wydzialami w zakresie
podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) nadzoér nad terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

12) upowaznianie swoich Zastgpcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od zastepcéw Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych i czlonkéw organu
zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz od 0séb wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Prezydenta;

14) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§ 16. Do zadan Zastepcow Prezydenta w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezydenta;

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych wydziatow;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podporzadkowanych wydzialéow 1 jednostek
organizacyjnych;

4) wspoldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;

5) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Prezydentem;

6) wykonywanie z upowaznienia Prezydenta czynnosci kierownika Urzedu pod jego nieobecnosé
lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Prezydenta.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow
w zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
1) kierowanie Wydzialem Finansowym;
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu i budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;
3) dysponowanie $rodkami platniczymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta;
7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych;
8) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu;
9) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;
10) opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu - zglaszanie wnioskéw i propozycji
Prezydentowi.

§ 18. Do zadan Sekretarza w szczegolnosci nalezy:
1) koordynowanie i nadzor zadan z zakresu gospodarczej oraz informatycznej obstugi Urzedu oraz
obslugi interesantow;
2) koordynowanie i nadzor realizacji zadan w zakresie obstugi Rady;
3) inicjowanie i koordynowanie dziatan usprawniajacych prace Urzedu;
4) nadzorowanie dziatan w zakresie wdrazania polityki kadrowo — placowej okreslonej przez
Prezydenta;



5) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

6) koordynowanie zadan z zakresu obstugi medialnej Prezydenta, Rady i Urzedu;

7) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezydenta;

8) wykonywanie wobec Prezydenta czynnosci z zakresu prawa pracy nie zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz z wylaczeniem ustalania wynagrodzenia;

9) nadzér merytoryczny nad pracg podleglych bezposrednio Prezydentowi: Wydziatlu Audytu
i Kontroli, Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego, Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych, Stuzby BHP, Archiwum Zakladowego, Inspektora Ochrony
Danych.

§ 19. Do zadan Dyrektora Biura Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego poza
zadaniami wymienionymi w § 20 nalezy takze:
1) inicjowanie, nadzor i koordynowanie prac nad przygotowaniem i wdrazaniem programéw
w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta;
2) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy
pomocowych;
3) inicjowanie i koordynowanie dziatan nad przygotowaniem i promocjg oferty inwestycyjnej
Miasta oraz dotyczacych obshugi inwestoréw.

§ 20. Do zadan i obowigzkow dyrektorow wydzialdw w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydzialu, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantdw;

2) inicjowanie dzialan zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie, w zakresie zadan wydziah,
okreslonych dziedzin zycia spolecznego i gospodarczego miasta w szczegodlnosci w ramach
wdrazania strategii spoleczno — gospodarczej miasta oraz poprzez przygotowywanie projektéw
aktow prawnych Prezydenta i Rady oraz ich realizacje;

3) prowadzenie polityki personalnej wydziatu, w tym:

a) ustalanie szczegolowego zakresu czynnos$ci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow wydziatu oraz skladanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planow urlopowych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu oraz wspdldziatanie z Biurem Prezydenta
Miasta w zakresie szkolen pracownikow;

5) zapewnienie wlasciwej atmosfery pracy;

6) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w wydziale;

7) przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dzialania wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami szczegolnymi;

8) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majatkowych;

9) nadzorowanie odpowiednich merytorycznie jednostek organizacyjnych pozostajgcych
w strukturze organizacyjnej miasta;

10) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisdéw, zarzadzen
i polecen Prezydenta;

12) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Prezydenta
lub jego zastepcow;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskdw interesantdéw oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia;

14) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowiefi regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;

15) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan wydziahy;



16) wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;

17) wspoldzialanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

18) wspolpraca z Dyrektorem Biura Prezydenta Miasta oraz Dyrektorem Biura Funduszy
Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie wykonywanych przez nich zadan;

19) wspoltpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie realizacji
zadan z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

20) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezydenta.

Rozdzial V
ZASADY WSPOLPRACY WYDZIALOW

§ 21. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku wydziatéw
majg one obowigzek wspoldziatania.

§ 22. Prezydent lub jego Zastgpcy moga wyznaczy¢ wydzial prowadzacy lub koordynatora
w celu zalatwienia sprawy, o ktérej mowa w § 21.

§ 23. Wydzial prowadzacy badZ koordynator po zebraniu niezbednych materiatow
przedstawia projekt rozstrzygnigcia przedmiotowej sprawy Prezydentowi, badZz merytorycznemu
zastepcy Prezydenta.

§ 24. Do bezposredniej wspdipracy z Biurem Rady Miejskiej wyznacza sie:
1) Biuro Prezydenta Miasta — w zakresie realizacji zadan Prezydenta;
2) Biuro Prawne — w zakresie obstugi prawnej Rady, komisji Rady i radnych;
3) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy — w zakresie obshugi gospodarczej Rady oraz sesji Rady;
4) Wydzial Finansowy — w zakresie obstugi finansowo — kasowej radnych.

Rozdzial VI

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 25. Wszystkie wydzialy wykonuja nastepujace zadania:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady oraz projekty zarzadzen Prezydenta;

2) opracowujg projekty budzetu oraz projekty rozwoju poszczegoélnych dziedzin zycia spotecznego
i gospodarczego miasta w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu prowadzonych
spraw;

4) wnioskuja 1 podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezgcych do ich zakresu dzialania;

5) wspoéldzialaja w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydzialami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami;

6) rozpatruja i zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady oraz skargi i wnioski
mieszkancow;

7) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

8) zapewniaja obstuge kancelaryjno-techniczna wydziatu,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

10) prowadza ewidencj¢ udzielonych zaméwien publicznych o warto$ci ponizej progéw, od ktérych
uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) podejmujg wszelkie dziatania dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobow
elektronicznych Urzedu, zwracajac szczegdlng uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udostg¢pnianie danych, zgodnie z przepisami
prawa;



12)
13)

14)

15)

1)

2)

prowadza kontrole funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych na podstawie

kryteriéw zgodnosci z prawem, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci;

realizujg zadania nalezace do Prezydenta z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej i spraw obronnych w zakresie wlasciwosci wydziahu;

realizujg zadania inwestycyjne w dziedzinach nalezacych do ich zakresu dziatania oraz zadania

remontowe obiektow komunalnych Urzgdu oraz mienia oddanego w zarzad miejskim jednostkom

organizacyjnym, odpowiadajac w szczegolnosei za:

a) przygotowanie koncepcji planowanych inwestycji,

b) zabezpieczenie finansowania planowanych inwestycji i remontéw na etapie planowania
budzetu oraz na etapie realizacji zadania,

¢) udziat w pracach dot. przygotowania projektu technicznego inwestycji 1 remontdw oraz
niezbednych uméw w tym zakresie,

d) udziat w pracach dot. przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
publicznego,

e) udzial w pracach dot. przygotowania umowy z wylonionym wykonawca inwestycji
1 remontow,

f) biezaca wspdlprace przy realizowanych inwestycjach i remontach,

g) dokonywanie biezacych platnosci faktur zweryfikowanych przez wydziat realizujacy
inwestycje 1 remonty,

h) udziat w technicznym odbiorze inwestycji i remontéw,

i) rozliczenie i przekazanie inwestycji odpowiednim dysponentom;

wspdlpracuja z Biurem Funduszy w zakresie przygotowania dokumentéw i danych niezbgdnych

do zloZzenia wnioskow o dofinansowanie realizowanych zadan i inwestycji ze srodkow

zewnetrznych oraz przy realizacji zawartych umoéw o dofinansowanie.

§ 26. Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obshugi organizacyjnej pracy Prezydenta:

a) nadzorowanie terminowego przygotowywania dokumentéw Prezydenta bedacych
przedmiotem obrad Rady jej komisji oraz Kolegium Doradczego Prezydenta,

b) przekazywanie do realizacji uchwal Rady dyrektorom wydzialow i dyrektorom miejskich
jednostek organizacyjnych,

c) przekazywanie wlasciwym dyrektorom wydziatéw i dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych do realizacji polecen Prezydenta,

d) przesylanie uchwal Rady organom nadzorujacym,

e) wystepowanie do dyrektorow wydzialow oraz przygotowywanie wystapien Prezydenta do
dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materialow
niezbednych do podjecia wlasciwych rozstrzygniec,

f) przekazywanie wilasciwym dyrektorom wydzialow oraz dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych zapytan i interpelacji radnych, w celu przygotowania projektow odpowiedzi,

g) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

h) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta,

1) przyjmowanie wnioskow w sprawach organizacyjnych Urzedu, majacych na celu
usprawnienie pracy Urzedu,

j) organizowanie narad dyrektorow  wydzialow, dyrektorow  miejskich  jednostek

organizacyjnych oraz zarzaddw spélek miejskich,

k) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu, Senatu, Prezydenta RP oraz samorzadu terytorialnego, referendow i spisow
powszechnych;

w zakresie kadr i szkolenia:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu oraz akt osobowych dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych,

b) planowanie zatrudnienia w Urzedzie i monitorowanie realizacji tego planu,

¢) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu,



d)
e)

f)
g)

h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
opracowywanie projektéw regulamindéw: pracy, wynagradzania, nagréd, premiowania
i naboru oraz ich zmian dla pracownikéw Urzedu,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Prezydenta lub upowaznionej przez
niego osoby dotyczacych dyscypliny i jakosci pracy pracownikéw Urzedu,

nadzor nad terminowym przeprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

nadzor nad terminowym skladaniem o$wiadczen majatkowych;

3) w zakresie informacji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

przygotowywanie materialéw dla srodkéw przekazu informacji oraz na uzytek wlasny z pracy
Prezydenta, Rady, Urzedu,

organizowanie konferencji prasowych,

analizowanie materiatow prasowych dotyczacych Miasta i pracy jego organow,

organizowanie kontaktow przedstawicieli organéw Miasta z redakcjami regionalnymi
i ogblnopolskimi,

udzial w przygotowywaniu i redagowaniu miejskiej strony internetowej oraz miejskiego
Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie centralnego rejestru krytyki prasowej oraz udzielanie odpowiedzi na artykuly
prasowe,

obstuga informacyjna $wiat panstwowych i miejskich oraz wizyt delegacji krajowych
i zagranicznych,

kompletowanie, prowadzenie i aktualizowanie zbioréw wszelkiej informacji o Miescie,
niezbednej do sprawnej pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych;

4) zapewnienie prawidtowe] obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,

5) wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie sporzadzania
wnioskéw umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkéw pomocowych na realizacje zadan z zakresu
dziatania Biura.

§ 27. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego

nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskie;:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

h)

prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych Zrédet wspoifinansowania projektow
z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej,

sporzadzanie i redakcja wnioskéw o udzielenie dofinansowania i nadzér nad ich wdrazaniem,
wspoOlpraca z organizacjami 1 instytucjami - lokalnymi, regionalnymi, krajowymi
oraz europejskimi - w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na
realizacj¢ zadan publicznych,

prowadzenie bazy danych o projektach, wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanych do realizacji, bedacych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez
wydziaty Urzedu i jednostki organizacyjne,

inicjowanie prac i doradztwo dla potencjalnych projektodawcdéw w zakresie pozyskiwania
dotacji z funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan publicznych,

koordynowanie, nadzorowanie i raportowanie prac wydzialow oraz jednostek organizacyjnych
aplikujgeych o dotacje i wdrazajacych projekty wspotinansowane z funduszy i programéw
pomocowych Unii Europejskiej,

monitorowanie, analiza 1 ocena skutecznosci dzialan wydzialobw oraz jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania 1 wykorzystania dotacji z funduszy Unii
Europejskiej na realizacj¢ zadan publicznych,

inicjowanie i wspdlorganizacja szkolen, warsztatow i seminariéw dla pracownikéw Urzedu
Migjskiego w zakresie pozyskiwania dotacji i realizacji projektéw wspotfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materiatéw szkoleniowych;

2) w zakresie rozwoju gospodarczego:

a)

inicjowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do nawigzania kontaktéow z podmiotami
gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi,



3)
4)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

1y

b)

c)

d)
€)
f)

wspolpraca z organizacjami i instytucjami-lokalnymi, regionalnymi oraz krajowymi w celu
tworzenia warunkéw dla rozwoju gospodarczego Miasta,

organizowanie 1 udzial w spotkaniach, seminariach i konferencjach krajowych oraz
zagranicznych, promujacych rozwdj gospodarczy Miasta,

przygotowywanie we wspolpracy z innymi wydziatami i promocja oferty inwestycyjnej,
inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga inwestora,

kontakty z podmiotami zewnetrznymi (na szczeblu gminnym, regionalnym i krajowym oraz
instytucjami zagranicznymi) w celu koordynacji obshugi inwestora,

h) przygotowywanie i zlecanie studiow, analiz, opracowan zwigzanych z przygotowaniem oferty

inwestycyjnej;

sprawowanie nadzoru nad Stargardzka Agencja Rozwoju Lokalnego Sp. z 0.0.;
wykonywanie czynno$ci wynikajacych z uprawnien z tytulu udziatéw w Pomorskiej Specjalnej
Strefie Ekonomicznej Sp. z 0.0.

§ 28. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji Rady oraz radnych;
opracowywanie projektéw uchwat Rady:

a)
b)

c)

z inicjatywy komisji Rady, radnych i klubow radnych,
w sprawach organizacyjnych komisji Rady,
dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasnig¢cia mandatu i obsady wygastego mandatu;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady;

przygotowywanie oraz organizowanie spotkan radnych z wyborcami;

organizacja i obstuga sesji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej;
sporzadzanie protokolow z przebiegu obrad komisji oraz sesji Rady;

zalatwianie skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady Miejskie;j.

§ 29. Do zakresu dziatania Wydzialu Polityki Spolecznej nalezy w szczegolnosci:

z zakresu zdrowia, pomocy spolecznej i wspierania rodziny:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia merytoryczna:

- Ztobka Miejskiego,

- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

proponowanie rozwigzan dotyczacych wystepujacych problemow spolecznych w sSwietle
obowigzujacych przepisow,

wdrazanie i biezaca analiza stanu wdrazania Strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
podejmowanie dzialan majgcych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu (w tym
w szczegolnosci 0sob bezdomnych, bezrobotnych, niepetnosprawnych, uzaleznionych) oraz
zapewnienie reintegracji spolecznej i zawodowej dla o0sob dotknietych wykluczeniem
spotecznym,

wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie wdrazania aktywnych narzedzi rynku
pracy,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia wsparcia rodzinie przezywajacej
trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo — wychowawczych,

podejmowanie dziatan zwiazanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad dzie¢mi
do lat 3,

planowanie, koordynowanie i organizowanie dzialan majacych na celu pomoc osobom
niepelnosprawnym, w tym m. in.. wspieranie organizacji pozarzadowych prowadzacych
dziatania na rzecz oséb niepelosprawnych, inspirowanie instytucji do likwidacji barier
architektonicznych,

prowadzenie dziatan zwiagzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
przeciwdziataniem narkomanii oraz przemocy w rodzinie i wspolpraca w tym zakresie
z podmiotami zajmujacymi si¢ przedmiotowa tematyka,

realizowanie zadan z zakresu zdrowia publicznego, w tym programéw polityki zdrowotnej
oraz wspolpraca z podmiotami prowadzacymi opieke zdrowotng na terenie Miasta,



k)

)

przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planéw budzetowych placéwek merytorycznie
podlegtych wydziatowi w zakresie realizacji budzetu,

podzial $rodkéw budzetowych na realizacje jednostkowych planéw budzetowych, nadzér
1 kontrola ich wykorzystania oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

m) prowadzenie dziatan w kierunku pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych na finansowanie

n)

realizacji zadan wydziatu,
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

2) z zakresu gospodarki lokalowe;:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

a)

b)

d)

2)

wspoldzialanie ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spoétkg z o.0.,

w szczegdlnosci z Biurem Przydzialu i Zamiany Mieszkan, w zakresie ksztaltowania polityki

mieszkaniowej Miasta oraz zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czlonkdéw stargardzkiej

wspolnoty samorzadowe;j,

przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych wynajmowania lokali mieszkalnych,

wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta,

podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania lokali mieszkalnych do zasiedlania, w tym

pozyskiwanie $rodkéow zewnetrznych na inwestycje zwigzane z budowa mieszkan w ramach

np. programow rzagdowych,

wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie:

- ksztaltowania polityki mieszkaniowej,

- gospodarowania zasobem lokali socjalnych,

- przyznawania dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

- wspolpracy ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Sp. z 0. 0. m.in.
przy udzielaniu ulg w splacie zaleglo$ci czynszowych dotyczacych lokali wehodzacych w
sktad mieszkaniowego zasobu Miasta oraz zawieraniu uméw najmu tych lokali;

rozpatrywanie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci i udzielania innych ulg

w splacaniu naleznosci, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,

w zakresie dotyczacym zakresu dziatania Wydziatu,

nadzorowanie realizacji umowy na administrowanie i umowy o zarzadzanie mieszkaniowym

zasobem Miasta w czgsci dotyczacej:

- kaucji mieszkaniowych,

- naleznosci czynszowych,

- realizacji procedury windykacyjnej,

- udzielania ulg w splacie zaleglosci czynszowych,

- roszczen odszkodowawcezych z tytuhu niedostarczenia lokali socjalnych,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczgcych mieszkaniowego zasobu

Miasta wynikajgcych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad wynajmowania lokali

wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu miasta w cze$ci nalezacej do kompetencji

Prezydenta Miasta.

§ 30. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodoéw budzetu Miasta 1 Urzedu,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie projektéw i programow realizowanych
z udzialem s$rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, otrzymanych bezposrednio lub za
posrednictwem budzetu panstwa, dla ktorych wymagana jest odrgbna ewidencja;

ewidencja i rozliczanie dochoddéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowej;

biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie;
prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkéw trwalych 1 naliczanie umorzenia srodkéow
trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzg¢du Miejskiego i Gminy oraz rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych;

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towardw i ustug VAT,
sporzadzanie deklaracji VAT-7;

dekretacja uméw, aneksow, faktur oraz innych dowodow ksiggowych;
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10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)

1

prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

windykacja naleznosci podatkowych i nie podatkowych w oparciu o obowiazujace przepisy

prawa w zakresie dziatania wydziatu;

zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych oraz

ustanowienie zastawu;

sporzadzanie informacji o dochodach z podatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na

rachunek Izby Rolniczej;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z rejestru podatkéw oraz o niezaleganiu

w podatkach i optatach;

udostepnianie danych objetych tajemnicg skarbowa ze zbioru danych osobowych na zadanie

upowaznionych organéw,

prowadzenie obstugi kasowej w Urzedzie;

zapewnienie obstugi bankowej budzetu miasta;

przygotowywanie materialow dla instytucji finansowych niezbednych przy zacigganiu

pozyczek i kredytow oraz wspdtpraca z bankami;

obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez miasto;

prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem wolnymi S$rodkami  budzetu,

a w szczegolnosei dokonywanie lokat;

rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji

rzadowej oraz zadan wlasnych gminy;

uzgadnianie rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu miasta z ewidencja ksiegows;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu wynikajgcych

z obowiazujacych przepisow w zakresie: dochodéw, wydatkéw, zobowigzan i naleznosci

w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych (jednostkowych i zbiorczych) obejmujgcych: bilans

jednostki budzetowej, zakladu budzetowego, instytucji kultury, rachunek zyskoéw i strat,

zestawienie zmian w funduszu jednostki, bilans z wykonania budzetu oraz bilans

skonsolidowany jednostek i zakltadow budzetowych, instytucji kultury oraz spotek prawa

handlowego z udziatem miasta;

sporzadzanie sprawozdania o $rodkach trwatych SG-01;

weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek i zakladéw budzetowych miasta oraz

miejskich instytucji kultury;

gospodarka drukami Scistego zarachowania;

prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie list plac,

b) wyplacanie wynagrodzen i $wiadczen pracownikom oraz dokonywanie potracen
z wynagrodzen,

c¢) naliczanie oraz odprowadzanie wplat na PFRON;

dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych i Urzedem Skarbowym,

zwiazanych z obstuga ptacowg Urzedu;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiggni¢tych dochodach oraz zaswiadczen dla

celow emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu;

rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych pracownikow oraz ekwiwalentéw za

uzywanie samochodéw prywatnych dla celéw stuzbowych;

informowanie Prezydenta o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

wjawnionych w trakcie wykonywania zadan wydzialu oraz projektowanie stosownych

zawiadomien Prezydenta jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych

kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansoéw Publicznych.

§ 31. Do zakresu dzialania Wydzialu Inzynierii nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budows, modernizacja, utrzymaniem
i ochrong drog, w tym:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
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2)

3)

4)

b) opracowywanie projektow planéw finansowania, budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

- realizacja budowy, przebudowy i remontéw drog miejskich oraz ciggéw komunikacyjnych
w parkach

¢) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch drogowy oraz innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

€) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

f) koordynacja robét w pasie drogowym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

- zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog,

- lokalizowanie w pasach drogowych obiektow i urzadzen nie zwiagzanych z potrzebami
zarzadzana drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- umieszczanie w pasach drogowych obiektéw i urzadzen nie zwiazanych z potrzebami
zarzadzana drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- mna przejazdy po drogach miejskich pojazdéow ztadunkiem lub bez tadunku o masie,
naciskach na o$ lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych,

h) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow mostowych,

J) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

k) przeciwdzialanie niszczeniu drog,

1) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstaé¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

m) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

n) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem pasa drogowego,

p) urzadzanie i organizowanie parkingéw w pasach drogowych i poza nimi na terenach
miejskich,

q) nadzorowanie i organizowanie parkingéw platnych i stref ograniczonego postoju,

r) wspolpraca z zarzadami drég w zakresie utrzymania drog oraz z zarzadcami drég i policja
w zakresie inzynierii ruchu;

inspirowanie, inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych

z utrzymaniem, remontami i modernizacja infrastruktury komunalnej na obszarze miasta

realizowanych przez podmioty gospodarcze, komunalne i inne w celu zapewnienia:

a) zaopatrzenia w wode, w tym takze dostawy wody do gaszenia pozarow,

b) odbioru i oczyszczania Sciekow,

¢) utrzymania i konserwacji rowéw melioracyjnych i kanaléw oraz systemu odprowadzania
wod deszczowych,

d) dostawy energii elektrycznej, cieplnej i gazowej,

e) oswietlenia ulic i placow;

tworzenie i wspolpraca przy opracowywaniu programéw i prognoz dotyczacych rozwoju

infrastruktury komunalnej;

realizacja inwestycji miejskich, w tym:

a) planowanie wydatkéw na eksploatacje, remonty i inwestycje miejskich urzadzen
komunalnych,

b) przygotowywanie dokumentéw i danych niezbednych do zlozenia wnioskéw
o dofinansowanie inwestycji z innych zrodet i funduszy pomocowych,

¢) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej robot,

d) przygotowanie dokumentacji technicznej robdt,
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5)
6)
7)

8)

9

e) sporzadzanie projektéw umow na projektowanie i wykonanie robot eksploatacyjnych,
remontowych lub inwestycyjnych,

f) nadzorowanie i rozliczanie robdt,

g) rozliczanie zakonczonych zadan remontowych i inwestycyjnych oraz biezacych robdt
eksploatacyjnych,

h) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu wykonania budzetu miasta dotyczgcych
eksploatacji, remontow 1 Inwestycji,

i) planowanie dochodéw budzetowych pochodzacych z optat za korzystanie z miejskich
urzadzen komunalnych oraz z dotacji otrzymywanych na podstawie porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej,

j) przygotowywanie miejskich urzadzen komunalnych do przekazania w zarzad,
w uzytkowanie lub do eksploatacji innym podmiotom gospodarczym,

k) udziat w odbiorach technicznych robdt prowadzonych w zwiazku z eksploatacja
1 remontami miejskich urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub do eksploatacji,

1) kontrolowanie uzytkowania miejskich urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub
do eksploatacji;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej miejskiego majatku komunalnego

zarzadzanego przez wydzial;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych na podstawie porozumien

z innymi gminami i spétkami miejskimi;

wnoszenie uwag 1 wnioskow oraz opiniowanie projektéw miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego;

wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie

sporzadzania wnioskow umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow pomocowych na realizacje

zadan z zakresu dziatania wydziahu;

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli zwigzanych z zakresem dzialania wydzialu;

10) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;
11) sporzadzanie wybranej sprawozdawczosci GUS z zakresu statystyki gminy.

§ 32. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

naleza w szczegolnosci zadania:

D
2)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych na podstawie porozumien

z innymi podmiotami w zakresie dziatania wydziahu;

w zakresie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami miejskimi:

a) wykonywanie praw i obowigzkéw z tytulu posiadanych przez Miasto udzialéw w spotkach
prawa handlowego,

b) opracowywanie lub opiniowanie procedur w zakresie tworzenia, faczenia, podziatu
i przeksztalcania spotek;

¢) prowadzenie ewidencji spolek i ich struktury wlascicielskiej oraz ewidencji organéw
spotek;

d) wspolpracy: z radami nadzorczymi spolek w zakresie ich dzialalnosci oraz z zarzadami
w zakresie biezgcej dzialalnosei spolek oraz funkcjonowania ich organdw;

e) wspolpraca z zarzadem spotki przy zapewnieniu obshugi zgromadzen wspodlnikow,

f) uczestnictwo w zgromadzeniach wspolnikow, prowadzenie rejestru odbytych zgromadzen
wspolnikow oraz podjetych uchwal i przechowywanie kopii protokotow z tych
zgromadzen;

g) uzgadnianie projektow uchwat kierowanych na zgromadzenie wspdlnikow;

h) sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzad spétki dokumentow
niezbednych do odbycia zgromadzenia wspolnikow;

i) przygotowywanie dokumentow w zakresie:

- pehnienia przez Prezydenta funkcji zgromadzenia wspdlnikow,

- monitorowania sytuacji ekonomiczno-finansowej spolek,

- wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Miasta celem realizacji zadan
Wydziatu;
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3) w zakresie gospodarki komunalne;:

4)

a) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z uprawnien z tytulu udzialéw w miejskich
spotkach prawa handlowego (Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp.
Z 0.0., Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o0.0., Zaklad Zagospodarowania
Odpadéw Sp. z 0. 0., Stargardzka Agencja Rozwoju Lokalnego Sp. z o.0., Miejskie
Przedsigbiorstwo Komunikacji Sp. z 0.0.),

b) nadzorowanie dzialalnosci Zarzadu Uslug Komunalnych;

c) wspolpraca z innymi wydziatami Urzedu oraz jednostkami w zakresie realizacji ustug
publicznych,

d) w zakresie transportu publicznego:

- uzgadniania zezwolen na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych
na obszarze powiatu,

- sporzadzanie projektow decyzji w sprawie zezwolenia na regulame przewozy osob na
obszarze miasta,

- planowania rozwoju transportu publicznego,

- organizowania publicznego transportu zbiorowego,

- zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

- sporzadzanie projektow aktéw prawnych i uméw dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego,

- wspdlpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan na
ich terenie,

- wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Miasta celem realizacji zadan
Wydziatu;

w zakresie ochrony srodowiska:

a) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisOw z zakresu ochrony
srodowiska przez podmioty do tego zobowigzane;

b) opracowywanie programéw ochrony srodowiska i raportéw z ich wykonania;

¢) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
wydziatu;

d) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia przez podmioty przepisow z zakresu
ochrony srodowiska;

e) prowadzenia postepowan administracyjnych wynikajacych z ustaw:

- prawo ochrony srodowiska,

- udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

- ochronie przyrody,

- odpadach,

- prawo wodne,

- ochronie zwierzat,

- utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

f) przyjmowanie wynikéw pomiardw instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
a negatywnie oddziatuje na srodowisko;

g) przedkladanie Wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

h) przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenéw nieruchomoscei,
ustalanie oplat za usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie kar pienigznych za zniszczenie
terendéw zieleni, drzew lub krzewOw oraz za usuwanie drzew 1 krzewow bez zezwolenia
oraz za zniszczenie drzew, krzewow lub terendéw zieleni spowodowane niewlasciwym
wykonaniem zabiegéw pielegnacyjnych;

i) opiniowanie projektow obiektéw budowlanych pod katem ochrony wéd, gleby, zieleni,
powietrza przed zanieczyszczeniami, halasem oraz wibracjami;

j) rejestracja uje¢ wod podziemnych i kontrola prawidlowosci prowadzenia eksploatacji tych

ujec;
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5)

k) realizacja spraw zwigzanych ze zmiang stosunkow wodnych na gruntach;

1) przygotowywanie projektoéw postanowien dotyczacych:

- udzielania koncesji na rozpoznawanie oraz wydobycie zl6z kopalin,

- projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga, w mysl ustawy, uzyskania
koncesji,

- zwolnienia od obowigzku sporzadzenia oceny wplywu na srodowisko dzialalnosci, ktorej
podjecie wymaga uzyskania koncesji,

- opinii dotyczacych planu ruchu zakladu gérniczego,

- opinii w sprawie likwidacji funduszu gérniczego;

m) nakazywanie wlascicielom gruntow sprzatniecia w oznaczonym terminie plonéw z terendw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace;

n) wydawanie opinii i uzgodnien projektéw technicznych urzadzen z zakresu gospodarki
wodnej i ochrony wad,;

0) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekdow;

p) w zakresie ochrony zwierzat:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

- okreslenie wymagan wobec o0s6b utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

- organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,

- wspolpraca z samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Powiatowym Inspektoratem
Weterynarii oraz innymi jednostkami, ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona
zwierzat,

- przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywna oraz
decyzji o odebraniu zwierzecia osobom je utrzymujacym;

q) wnoszenie uwag 1 wnioskéw oraz opiniowanie projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

r) wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i1 Rozwoju Gospodarczego w zakresie
sporzadzania wnioskow umozliwiajacych pozyskiwanie S$rodkéw pomocowych na
realizacje zadan z zakresu dziatania wydziatu;

s) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli zwiazanych z zakresem dzialania wydziatu;

t) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

u) sporzadzanie wybranej sprawozdawczosci GUS z zakresu statystyki gminy;

v) wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem i utylizacja porzuconych pojazdéw, ktorych
stan wskazuje na to, Ze nie sg uzywane;

w) w zakresie rolnictwa:

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych;

- prowadzenie dzialan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
1 chwastami;

- prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia rodzinnych ogrodow dziatkowych;

- nadzor nad uprawami maku i konopi widknistych.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta poprzez:

a) opracowanie i aktualizowanie projektow aktéw prawnych, w szczegoélnosci regulaminu
utrzymania czystosci i porzagdku w miescie,

b) inspirowanie, inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie dzialan miejskich jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania gminy w tym zakresie (w szczegolnosci: Zarzadu
Ushug Komunalnych, Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.,
Zakladu Zagospodarowania Odpadow Stargard Sp. z 0.0.),

¢) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,
w szczegblnosci w zakresie:

- budowy, utrzymania i eksploatacji regionalnej instalacji do przetwarzania odpaddéw
komunalnych,
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6)

1)

objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

zapewnienia punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

prowadzenia ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

sporzadzania projektéw decyzji dotyczacych zorganizowania przez miasto odbioru
odpadéw w przypadku nie realizowania tego obowiazku przez wilasciciela nieruchomosci,
prowadzenia rejestru dzialalnosci regulowanej, w tym opracowanie i aktualizowanie
wymagan jakie powinni spefnia¢ przedsiebiorcy ubiegajacy si¢ o wpis do rejestru,
prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

dokonywania analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenia wymagane;j
sprawozdawczosci,

zapewnienia  osiggnigcia odpowiednich  pozioméw  recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

d) nadzorowanie odbioru nieczystosci ciektych, w tym w szczegdlnosci:

prowadzenia postepowan w zakresie zezwolen na odbieranie i wywoz nieczystosci
ciektych,

sporzadzania projektow decyzji dotyczacych zorganizowania przez miasto oprdzniania
zbiornikéw bezodplywowych w przypadku nie realizowania tego obowiazku przez
wilasciciela nieruchomosci,

opracowanie i aktualizowanie wymagan jakie powinni spetnia¢ przedsigbiorcy ubiegajacy
si¢ 0 zezwolenia na wywoz nieczystosci cieklych,

w zakresie utrzymania drog i zieleni miejskiej:
a) organizowanie sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewdw oraz pielegnacji

zieleni w pasie drogowym, na skwerach i w parkach miejskich,

b) utrzymania czystosci i porzadku oraz miejskich szaletow,

c¢) ustug pogrzebowych i cmentarnych,

d) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

€) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich

czesci oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie.

§ 33. Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosei:

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej
progow, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych
w imieniu i na rzecz wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow od merytorycznych wydziatéw i biur o Kkoniecznosci
przeprowadzenia postgpowania,

b) opracowywanie tresci ogloszenia o zaméwieniu oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia uwzgledniajac w szczegdlnosci wytyczne wnioskujgcych:

- w zakresie warunkow i wymogow postepowania,
- w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia poprzez materialy przygotowane przez
jednostke wnioskujaca,

¢) uzgadnianie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia z wnioskujacym,

d) ustalenie skladu komisji przetargowej, a w szczegllnosci udzialu w jej pracach
przedstawicieli wnioskujacego,

e) przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi tresci ogloszenia i specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

f) wszczynanie postepowan poprzez zamieszczanie ogloszen o zamdéwieniu w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego,

g) prowadzenie wszelkich czynnosci proceduralnych zwigzanych 2z prowadzonymi
postgpowaniami, a w tym w szczegdlnosci dokonywanie zmian lub modyfikacji
ogloszenia i specyfikacji oraz udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
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1)

2)

h) sporzadzanie protokoléw z postepowania,

i) przedktadanie propozycji rozstrzygnigcia postgpowania

j) uczestnictwo w procedurach odwolawczych i sadowych zwiazanych z prowadzonymi
postepowaniami,

k) zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zamowienia;

2)  przygotowywanie rocznych planow postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3)  sporzadzanie dla Urzedu wymaganych rocznych sprawozdan z udzielania zamoéwien
publicznych;

4)  sporzadzanie lub opiniowanie projektéw umow wynikajacych z przeprowadzonych
postgpowan;

5)  opiniowanie projektéow zmian uméw pod wzglgdem ich zgodnosci z warunkami
postepowania oraz ustawg Prawo zamdwien publicznych;

6)  sporzadzanie dla komérek i1 jednostek organizacyjnych wytycznych do zlecen na
wykonanie dokumentacji projektowych, na podstawie ktorych realizowane beda
przedsigwzigcia inwestycyjno-remontowe wymagajace przeprowadzenia przez Urzad
postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

7)  opiniowanie odbieranych opracowan projektowych pod wzgledem ich przydatnosci
i kompletnosci dla przeprowadzanych postepowan;

8)  archiwizacja przeprowadzonych postepowan;

9) sporzadzanie wewnatrzurzedowych projektow zarzadzen 1 regulacji zwigzanych
zudzielaniem zamodwien publicznych, w tym réwniez zamdwien o wartosci ponizej
progéw, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

10) propagowanie i1 interpretowanie zasad stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych
przy wydatkowaniu srodkéw publicznych.

§ 34. Do Wydzialu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnoscei:

w zakresie spraw zwigzanych z budzetem Miasta:

a) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw podstawowych aktow prawnych
dotyczgcych gospodarki finansowej Miasta,

b) opracowywanie ostatecznych projektow aktéw prawnych dotyczacych gospodarki finansowej
Miasta,

¢) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za 1 pdlrocze roku
budzetowego oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Miasta,

d) opracowywanie informacji i sprawozdan o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej
Gminy Miasta, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzigc,

e) wspolpraca z samorzadowymi instytucjami kultury w zakresie przygotowania informacji
i sprawozdan dotyczacych wykonania planéw finansowych tych instytucji,

f) analiza realizacji budzetu Miasta oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

g) przygotowywanie wnioskbw w  sprawie przyznania Miastu dotacji celowej na
zrekompensowanie utraconych dochodow z tytutu ulg i zwolnien podatkowych,

h) wspdlpraca z wydzialami przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych dotyczacych:
- funkcjonowania miejskich funduszy celowych utworzonych z mocy przepiséw

szczegdlnych,
- ustalenia wysokos$ci oplat za przewozy srodkami miejskiej komunikacji autobusowe;j,
- porozumien komunalnych i innych o charakterze cywilnoprawnym, ktorych realizacja wiaze
sie z dochodami i wydatkami budzetu Miasta,
i) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie rozliczania dotacji otrzymanych na
realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan wlasnych gminy;

prowadzenie spraw z zakresu:

a) podatkow: od nieruchomoscei, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych,

b) pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

¢) oplaty skarbowej,

d) podatkow stanowigcych dochody miasta, lecz realizowanych za posrednictwem urzedu
skarbowego;
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3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

5) wspotpraca z wydziatami w zakresie przygotowywania aktéw prawnych dotyczacych:
a) funkcjonowania nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych,
b) zbycia majatku przez nadzorowane jednostki nie posiadajace osobowosci prawne;j;

5) wspolpraca z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie wynagradzania dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych;

6) wspdlpraca z wydziatami w zakresie rozliczania dotacji przyznanej nadzorowanym jednostkom
organizacyjnym miasta;

7) wspdlpraca z wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie corocznych
sprawozdan z dzialalnosci Miasta;

8) przygotowywanie materialow dla instytucji finansowych niezbgdnych przy zaciaganiu pozyczek
i kredytow oraz wspolpraca z bankami.

§35. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie aktoéw prawnych dotyczacych zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta;

2) przygotowywanie projektéw aktoéw prawnych dotyczacych zbycia nieruchomosci komunalnych na
rzecz 0sob fizycznych i prawnych, w tym:

a) ustalanie ceny nieruchomosci komunalnych, po uprzednim okresleniu ich wartosci przez
rzeczoznawcow majatkowych,

b) opracowywanie zasad nabywania i zbywania nieruchomosci, w szczegdlnosci oddawania
w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem, dzierzawe lub uZyczenie nieruchomosci
komunalnych;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgcych nabywania i zbywania nieruchomosci
przez Miasto;

4) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

5) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

6) ustalanie oplat za korzystanie z nieruchomosci komunalnych oraz aktualizacja tych opfat;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem terendéw pod budownictwo jedno
i wielorodzinne oraz inne inwestycje;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci, w tym
nieruchomosci wchodzacych w sklad pasow drogowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

10) wspoéldziatanie ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spotka z o.o.
w sprawach z zakresu dziatania wydziatu;

11) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty za nieruchomosci przeznaczone do zbycia
przez wlascicieli, w przypadku wzrostu wartosci tych nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem
Iub zmiang miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

12) przygotowywanie projektow decyzji ustalajgcych opfaty adiacenckie w zwigzku ze wzrostem
wartosci nieruchomosci, spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu
podzialu nieruchomosci;

13) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem dokumentacji
geodezyjno—prawnej oraz realizacja umow ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego Spotka z 0.0. i Stargardzka Agencja Rozwoju Lokalnego Sp. z 0.0.;

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umow o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial,

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;
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16) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia dodatkowych optat rocznych z tytulu
niedotrzymania terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

17) kontrola zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

18) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie odroczenia terminow uiszczania oplat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia bonifikat osobom fizycznym od oplat rocznych
z tytuhu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

20) informatyczne przygotowywanie dla Wydzialu Finansowego wysokosci oplat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci wraz z biezaca aktualizacja stanu prawnego
nieruchomosci;

21) przygotowywanie wnioskéw o wpis lub wykreslenie hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen
dotyczacych hipotek;

22) przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w ksiggach wieczystych;

23) nadzorowanie dziatan Stargardzkiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp. z o.o.
w sprawach zwigzanych z zarzgdzaniem komunalnym zasobem mieszkaniowym Miasta, na
zasadach okreslonych odrgbnymi umowami;

24) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z realizacja umoéw ze Stargardzkim
Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w zakresie zarzadzania mieszkaniowym
zasobem Miasta;

25) nadzorowanie realizacji umoéw zawartych ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0. w zakresie zarzgdzania mieszkaniowym zasobem Miasta;

26) wspoldziatanie z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie zarzgdzania nieruchomoscia
wspolng;

27) rozstrzyganie wnioskow o podnajem lokalu uzytkowego w calosci lub jego czgsci.

§ 36. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji organu prowadzgcego w zakresie okreslonym przepisami nad dziatalnoscia
merytorycznag:

a) przedszkoli miejskich,

b) szkot podstawowych,

¢) placowki oswiatowo — wychowawczej;

2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidacji miejskich jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
wpkt 1,

b) ustalenia sieci publicznych szkét podstawowych oraz granic ich obwoddw,

c) ustalenia  sieci  publicznych  przedszkoli  miejskich  oraz ~ wysokosci  opfat
w nich obowigzujacych,

d) ustalania regulaminu okreslajacego niektére zasady wynagradzania za pracg oraz zasady
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach miejskich, szkotfach
podstawowych oraz placowkach oswiatowo — wychowawczych dodatkéw do wynagrodzen
i nagrod,

e) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec¢ niektorych nauczycieli oraz
zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycielom petnigcym stanowiska kierownicze w przedszkolu, szkole, placéwce oswiatowo
— wychowawczej oraz zwalniania od obowigzku realizacji zajec,

f) ustalenia kryteridw i trybu przyznawania nagrod dla najlepszych absolwentow szkot
podstawowych;

3) przygotowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Mlodziezowego Domu Kultury (MDK);
4) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawach:

a) okreslenia regulaminu oraz powolania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora przedszkola, szkotly podstawowej,

b) powierzenia (odwotania) stanowiska dyrektorom jednostek, o ktorych mowa w pkt 1,

¢) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt 1,
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d) powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

5) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych;

6) przygotowanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

7) inspirowanie dzialan w zakresie wspolpracy placowek o$wiatowych;

8) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planow budzetowych podporzadkowanym
wydzialowi jednostkom organizacyjnym miasta;

9) podzial srodkow budzetowych na realizacje jednostkowych planow budzetowych podleglych
wydzialowi jednostkom oraz nadzér i kontrola ich wykorzystania, a takze wnioskowanie
niezbednych zmian w budzecie;

10) wnioskowanie w sprawie przyznania nagréd oraz odznaczen panstwowych dla dyrektoréw
podlegtych placowek;

11) wnioskowanie w sprawie udzielania kar porzadkowych dla dyrektoréw podleglych placéwek;

12) wspotpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie sporzadzania
wnioskow umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow pomocowych na realizacj¢ zadan z zakresu
dziatania wydziahu;

13) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

14) przygotowywanie decyzji Prezydenta dotyczacych udzielenia pracodawcom kosztoéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw zamieszkalych na terenie Miasta;

15) prowadzenie ewidencji spetiania obowiazku nauki;

16) przygotowywanie postanowien Prezydenta o naloZeniu grzywny w celu przymuszenia spetniania
obowiazku szkolnego i obowiagzku nauki oraz tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji
obowiagzkdw o charakterze niepienigznym;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dzialalnosci na rzecz dzieci i mlodziezy, w
tym wypoczynku dzieci i mtodziezy;

18) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu,
dzierzawy albo uzyczenia czg¢sci nieruchomosci bedacych w trwalym zarzadzie nadzorowanych
placowek:

a) na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata,
b) gdy po umowie zawartej na czas oznaczony strony zawieraja kolejne umowy;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadania publicznego — organizacja zajgé
rozwijajacych uzdolnienia i1 zainteresowania dzieci i mlodziezy w czasie wolnym od zaj¢é
szkolnych w pomieszczeniach Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie;

20) realizacja budzetu wydziah;

21) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych bgdacych w dyspozycji wydziatu;

22) organizacja bezplatnego transportu dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, ktérym odpowiednia forme¢ ksztalcenia zapewnia starosta;

23) prowadzenie zadan organu prowadzacego wynikajacego z systemu informacji oswiatowej (SI10);

24) udzielanie i rozliczanie dotacji niepublicznym przedszkolom, szkolom podstawowym, oraz
osobom prowadzacym niepubliczne formy wychowania przedszkolnego;

25) prowadzenie rozliczen finansowych z gminami, ktérych mieszkancy korzystaja z wychowania
przedszkolnego w przedszkolach niepublicznych funkcjonujacych na terenie Miasta Stargard.

§ 37. Do zakresu dziatania Wydzialu Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji nalezy

w szczegOlnoscei:

1) wykonywanie funkcji kontrolnej w zakresie okreslonym przepisami nad dzialalnoscia
samorzadowych instytucji kultury;

2) wspolpraca przy przygotowywaniu procesoéw remontowych pod wzgledem formalno-prawnym,
w planowaniu, prowadzeniu i rozliczaniu prac remontowych realizowanych przez samorzgdowe
instytucje kultury, o ktorych mowa w pkt 1;

3) okreslanie zasad wspdlpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzgcymi
dziatalnos¢ kulturalna, sportowa, turystyczna, rekreacyjng oraz dzialalnos¢ w zakresie ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami;
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4) wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego oraz STBS Sp. z o.0. przy realizacji dziatan
dotyczacych udostgpniania obiektow zabytkowych stanowigcych wlasnosé Miasta lub ich czesci
na prowadzenie, okreslonej w umowie dzialalnosci oraz inicjowanie przedsigwzigé
modernizacyjnych tych obiektow;

5) inspirowanie dzialan w zakresie wspolpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami
prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa
narodowego, sportu, turystyki, krajoznawstwa i promocji;

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen lub decyzji Prezydenta dotyczgcych m. in.:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 1,

b) okreslania regulaminu konkursu oraz powolywania komisji konkursowych do
przeprowadzenia konkursu na dyrektora w jednostkach, o ktérych mowa w pkt 1,

¢) powierzania lub odwolania ze stanowiska dyrektora w instytucjach, o ktérych mowa w pkt 1,

d) zmian w statutach samorzadowych instytucji kultury;

e) opiniowania regulaminéw i struktur organizacyjnych jednostek, ktérych mowa w pkt 1,

f) rocznych sprawozdan finansowych oraz informacji z dziatalnoéci samorzadowych instytucji
kultury,

g) regulaminéw wynagradzania i przyznawania nagrod dyrektorom samorzadowych instytucji
kultury,

h) okreslania terminu obchodéw ,,Dni Stargardu”;

7) organizacja na terenie Miasta obchodow $wigt panstwowych i rocznic, koordynowanie imprez
1 uroczystosci, ktorych organizatorem lub wspolorganizatorem jest Miasto;

8) koordynowanie dzialan oraz wspolpraca w zakresie organizacji imprez masowych iinnych
imprez, ktorych organizatorami sa samorzadowe instytucje kultury, OSiR Stargard Sp. z o.0.,
MDK iinne jednostki organizacyjne miasta oraz stowarzyszenia i podmioty prowadzace
dzialalnosc¢ kulturalng, sportowa, turystyczng i rekreacyjna;

9) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

10) planowanie, nadzér i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarzadowym
realizujgcym zadania w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego,
sportu, turystyki i krajoznawstwa;

11) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planéw budzetowych samorzadowych instytucji
kultury;

12) podziat $rodkdéw  budzetowych na realizacje jednostkowych planéw  budzetowych
samorzadowych instytucji kultury oraz nadzor i kontrola ich wykorzystania, a takze
wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie;

13) wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod oraz odznaczen panstwowych dla dyrektorow
podleglych placdwek;

14) wnioskowanie w sprawie udzielania kar porzadkowych dla dyrektoréw podleglych placowek;

15) inicjowanie i przygotowywanie koncepcji, plandw i programow dotyczacych zagadnien rozwoju
turystyki jako sektora rozwoju gospodarczego Miasta oraz rozwoju sportu i kultury;

16) inspirowanie wspolpracy podmiotéw gospodarczych prowadzgcych dziatalno$¢ turystyczng
z organizacjami pozarzadowymi oraz placoéwkami oswiaty, kultury i sportu;

17) wspolpraca z Polska Organizacjg Turystyczng i Zachodniopomorska Regionalna Organizacja
Turystyczng w zakresie:

a) funkcjonowania Lokalnej Organizacji Turystycznej,
b) planowania lokalnych przedsigwzigé turystycznych i tworzenia regionalnych plandéw imprez
turystycznych;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z rewitalizacja i wykorzystaniem turystycznym obiektow
zabytkowych;

19) wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie sporzgdzania
wnioskow umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw pomocowych na realizacje zadan z zakresu
dziatania wydziatu;

20) podejmowanie i koordynowanie wszelkich dziatan wynikajacych z cztonkostwa Miasta Stargard
w Zwiazku Nowej Hanzy;

21) wspotpraca z Europejskim Szlakiem Gotyku Ceglanego;
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22)
23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

prowadzenie zadan zwigzanych z upamigtnieniem miejsc pamieci, gromadzenie i popularyzacja
dokumentéw zwigzanych z historig miasta;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw 2z miastami partnerskimi oraz
z zagranicznymi instytucjami i organizacjami wspodtpracujacymi z Miastem;

organizowanie przy wspoétudziale z innymi wydzialami udziatu Miasta w targach i wystawach,
sprawowanie nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Spétka z 0.0. w zakresie
realizacji przez spolke zadan z zakresu sportu;

przygotowanie i realizacja procedury Budzetu Obywatelskiego, w tym obstuga biurowa Komisji
ds. Budzetu Obywatelskiego;

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu w trakcie prowadzenia rob6t budowlanych
lub ziemnych, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem oraz dokonywanie we
wspotpracy z Muzeum Archeologiczno-Historycznym wstepnych ogledzin w tym zakresie;
wspolpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi dziatalno$é
w zakresie ochrony zabytkow i dziedzictwa kulturowego;

realizacja zadan z zakresu promocji:

a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Miasta w kraju

i za granica oraz wérod mieszkancow Stargardu,

b) zapewnienie prawidlowej obshugi delegacji krajowych i zagranicznych,
c) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materialéw promocyjnych Miasta,
d) wspdlpraca z innymi wydzialami w celu promowania Miasta na targach i wystawach oraz

podczas réznego rodzaju przedsigwzie¢ edukacyjnych, gospodarczych, z zakresu polityki
spotecznej, itd.,

€) przygotowywanie niezbednych materialow umozliwiajacych obejmowanie przez Prezydenta

patronatem imprez okolicznosciowych organizowanych na terenie miasta Stargard,

f) wspolpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich.

§38. Do  zakresu  dzialania  Wydzialu  Planowania i Rozwoju nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
A

5)

6)
7)
8)

9
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

koordynacja wdrazania Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Miasta Stargard;
monitorowanie realizacji programéw strategicznych;

planowanie i opracowywanie kierunkow rozwoju Miasta Stargard;

wspolpraca z instytucjami, organizacjami w sferze planowania perspektywicznego, w celu
uzgadniania warunkow i kierunkéw rozwoju Miasta;

planowanie i opracowywanie programoéw strategicznych wieloletnich istotnych dla rozwoju
Miasta Stargard we wspotpracy z wydziatami, biurami i jednostkami Gminy Miasto Stargard,;
aktualizacja oraz nadzér nad realizacja Gminnego Programu Rewitalizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Komitetu Rewitalizacji;

opracowywanie dokumentéw strategicznych ksztattujacych polityke mieszkaniowg Miasta
Stargard;

opracowywanie dokumentdw ksztattujacych polityke rowerowa Miasta Stargard;

prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie wlasciwosci Wydziahu;

realizacja zadan wynikajacych z czlonkostwa w Stowarzyszeniu Szczecinskiego Obszaru
Metropolitalnego;

organizowanie wspolpracy ze Stowarzyszeniem Gmin Polskich Euroregionu Pomerania;
wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie sporzadzania
wnioskow umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkéw pomocowych na realizacj¢ zadan z zakresu
dzialania Wydziahu;

nadzor nad realizacja Miejskiego Programu Opieki nad Zabytkami;

prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

ksztaltowanie polityki przestrzennej miasta poprzez sporzgdzenia zmian studium uwarunkowar
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z ich
uchwalenia;
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17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)
34)

35)

36)

37)
38)

39)

40)

ksztattowanie polityki przestrzennej miasta poprzez sporzadzanie planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie i nadzorowanie procedury zwigzanej z opracowaniem oraz
uchwaleniem tych planow;

koordynuje prace Miejskiej Komisji Urbanistycznej Architektonicznej i wspotprace komisji
z innymi wydziatami urzedu;

przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia uméw o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial;

prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego;

przechowywanie oryginatéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

przyjmowanie i analizowanie wnioskow o zmiang planéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

wydawanie wypiséw i wyryséw na podstawie obowiazujgcych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;

prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz zagospodarowania terenu
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie opinii w sprawie koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym kolorystyki
1 zmian w elewacji obiektu;

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego Miasta oraz w Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

wydawanie opinii o zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego Miasta propozycji
podziatu terenu, dla terenéw posiadajacych obowiazujgce plany;

wydawanie opinii o spetnieniu warunkow wynikajacych z przepisow odrebnych oraz o zgodnosci
z wydang decyzja o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w przypadku propozycji podziatu nieruchomosci potozonej na terenie, dla ktorego brak jest planu
zagospodarowania przestrzennego Miasta;

przygotowywanie na podstawie planow zagospodarowania przestrzennego postanowien
dotyczacych udzielania koncesji na dziatalnos¢ w zakresie wydobywania kopalin ze zt6z;
opiniowanie lokalizacji 1 formy graficznej reklam;

opiniowanie lokalizacji obiektow tymczasowych;

podejmowanie dzialan, w tym sporzadzanie koncepcji i projektéw budowlanych zabudowy
1 zagospodarowania terenu, majacych na celu poprawe estetyki Miasta;

wspolpraca w zakresie rozwigzan urbanistycznych i architektonicznych z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow, Ogrodnikiem Miejskim, Muzeum Archeologiczno-Historycznym,
Inzynierem Miasta, Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Wydzialem
Gospodarki Nieruchomosciami;

opiniowanie pod wzgledem architektury, kompozycji urbanistycznej oraz estetyki projektéw
inwestycji i zakupow Miasta oraz jego jednostek, zaktadow budzetowych i spotek;

opracowanie i koordynowanie wdrazania katalogu nawierzchni i mebli migjskich;

opracowanie 1 koordynowanie wdrazania programu ustanowienia stargardzkiego standardu
dostosowania projektow i realizacji do potrzeb niepelnosprawnych;

analizowanie mozliwosci zagospodarowania terendw stanowigcych wilasnos¢ Miasta dla
obszaréw nieobjgtych miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, a wymagajacych
pilnych rozstrzygni¢¢ architektonicznych lub urbanistycznych w celu przygotowania ich do
zbycia;

udzial w biezacych konsultacjach ofert inwestycyjnych, opiniowanie i koordynowanie ich
w oparciu o materialy planistyczne i urbanistyczne — w uzgodnieniu z innymi Wydzialami,
wtym z Wydzialem Inzynierii, Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami oraz Biurem
Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego;
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41)
42)

43)
44)
45)

46)

47)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

nadzorowanie i odbidr robot geodezyjno — kartograficznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawanie nieruchomosciom
numeracji porzadkowych;

prowadzenie i rozwoj systemu informacji geograficzne;j;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach podzialu oraz rozgraniczenia;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych oraz na skargi Mieszkancow
w zakresie zadan Wydziatu;

w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw, w czesci dotyczacej Wydziatu,
w szczegolnosei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem dochodéw i wydatkow budzetowych,
b) ewidencja i kontrola realizacji dochoddw i wydatkow budzetowych,
c) analiza realizacji budzetu i wnioskowanie zmian,

opracowywanie wszelkich niezbgdnych sprawozdan i projektéw zwiazanych z realizacja oraz
planowaniem dochodéw i wydatkéw budzetowych.

§ 39. Do zakresu dzialania Wydzialu Audytu i Kontroli w szczegolnosci nalezy:
okreslenie obszarow audytu;
dokonanie analizy ryzyka w obszarach audytu;
przygotowanie rocznego planu audytu;
ocena procedury sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;j;
dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw Kontroli, w tym
przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem;
dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan;
prowadzenie audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu;
przedstawienie Prezydentowi sprawozdania z przeprowadzonego audytu;
opracowanie rekomendacji poaudytowych;
kontrola proceséw gromadzenia i rozdysponowywania srodkéw publicznych w jednostkach
organizacyjnych Miasta;
kontrola zadan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
kontrola gospodarowania mieniem w jednostkach organizacyjnych Miasta;
rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw obywateli dotyczacych niewlasciwego postepowania,
bezczynnosci lub razacego naruszenia procedury przez pracownikow Urzedu;
przekazywanie skarg do rozpatrzenia wedtug wlasciwosci;
prowadzenie kontroli wydzialow Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji kontroli;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
opracowywanie kwartalnych planow kontroli;
przedstawianie Prezydentowi wnioskdéw z wynikéw kontroli;
przygotowywanie zalecen pokontrolnych;
kontrola realizacji uméw na dotacje z podmiotami nie bedacymi jednostkami organizacyjnymi
miasta;
kontrola realizacji zadan powierzonych przez Prezydenta.

§ 40. Do zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego — prowadzenie spraw dotyczacych:

a) kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem i planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagroZzen na terenie Miasta,

b) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:
- realizacja zalecen do ,.Miejskiego planu zarzadzania kryzysowego™,
- opracowanie i aktualizowanie ,,Miejskiego planu zarzadzania kryzysowego”,

24



2)

- opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig”,
- realizowanie opracowanych procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowe;j,

c) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

d) wykonania przedsigwzie¢ wynikajacych z ,.Planu operacyjnego funkcjonowania miasta”,

e) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa,

f) organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

h) wspétdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

1) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

j) wspdlpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

k) wspodldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawceze i humanitarne,

1) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

m) koordynowania udziatu oddziatow Sit Zbrojnych w realizacji zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

n) niezbednego ograniczenia wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stanie kleski zywiotowej;

w zakresie obrony cywilnej - prowadzenie spraw dotyczacych:

a) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej,

c) organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

d) organizowania szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

e) przygotowania i zapewnienia dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozZeniach,

f) tworzenia i przygotowania do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

g) przygotowania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zzycia i zdrowia na znacznym obszarze miasta,

h) planowania i zapewnienia $rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej oraz spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

j) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

k) wyznaczania zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania
przygotowania tych zakladow do niesienia takiej pomocy,

) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla urzadzen sanitarnych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

m) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym medyczno-sanitarnych
i spotecznych organizacji ratownictwa do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

n) opiniowania projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

0) opracowywania informacji dotyczacych realizowania zadan,

p) kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

q) ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych dziatajacych na terenie miasta,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢gé¢ w zakresie obrony
cywilnej,

r) przygotowania i zapewnienia niezbednych sit doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
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3)

4)

s) nadzorowania wykonawstwa zadan obrony cywilnej stawianych przez Prezydenta - Szefa
Obrony Cywilnej Miasta - miejskim jednostkom organizacyjnym oraz pozostatym
przedsigbiorcom i instytucjom;

w zakresie spraw obronnych - prowadzenie spraw dotyczacych:

a) opracowania i aktualizowania dokumentéw w ramach planowania obronnego, w tym:

- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
- dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy,

b) opracowania i prowadzenia dokumentacji stalego dyzuru, zapewnienia wiasciwego obiegu
decyzji 1 informacji dla potrzeb kierowania,

c) reklamowania oséb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,

d) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem obowiagzku s$wiadczen
osobistych i1 rzeczowych oraz szczegolnych, w tym opracowywanie:

- rocznego planu swiadczen osobistych i rzeczowych, ktore maja by¢ wykonywane
w nastgpnym roku kalendarzowym,

- planu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny na terenie Miasta,

- zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze Miasta,

€) opracowania i aktualizowania dokumentacji (planu) akcji kurierskiej na terenie Miasta,

f) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie Miasta w tym:

- opracowanie programu szkolenia,
- opracowanie planu szkolenia,
- opracowanie dokumentacji szkoleniowej,

g) opracowania planu przygotowania i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

h) kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

1) rejestracji 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe]j oraz zalozenia ewidencji
wojskowej,

J) realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j,

k) uznania osoby, ktorej dorgczono kart¢ powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
i zolnierza odbywajacego t¢ stuzbe za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czionkéw
rodziny oraz za zolnierza samotnego,

1) orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

m) ustalenia rekompensujacych $wiadczen pienigznych dla zolnierzy rezerwy, ktoérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe,

n) wydawania decyzji o pokrywaniu naleznosci i oplat mieszkaniowych dla osoby, ktérej
dorgczono karte powolania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i Zolnierza
odbywajacego t¢ stuzbe, uznanych a posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu czionkéw
rodziny lub za zolnierzy samotnych;

w zakresie logistyki - prowadzenie spraw dotyczacych:

a) calosci zagadnien zwigzanych z planowaniem, rozbudowg i modernizacjg infrastruktury
technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
w Miescie,

b) planowania srodkéw finansowych na wydatki biezace, majatkowe i dotacje na zadania
realizowane przez wydzial w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych oraz prawidlowego wydatkowania tych srodkéw,

c) organizowania i trzymania w stalej gotowosci do dzialania systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, obronnych i kierowania obrong cywilna,

d) prowadzenia miejskiej bazy danych sprzetu i materiatdbw stuzgcych zarzadzaniu
kryzysowemu, obronie cywilnej i sprawom obronnym,

€) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
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f) eksploatacji, konserwacji, rotacji oraz przechowywania sprzetu technicznego i materialéw

obrony cywilnej,

g) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad eksploatacji sprzetu powierzonego zaktadom

pracy,

h) prowadzenia miejskiego magazynu obrony cywilne] oraz wyposazenia 1 utrzymania

i)

miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,
utrzymania w stalej sprawnosci technicznej syren alarmowych i radiowego systemu ich
wigczania;

5) z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig merytoryczna - Strazy Miejskie;j,
b) podejmowanie dzialan z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z opracowaniem wykazu podmiotéw, w ktérych wykonywana
jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spofecznie uzyteczna;

7) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen;

8) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych w sprawie zezwolen na
prowadzenie imprezy masowej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych monitoringu miejskiego;

10) wykonywanie zadan zwiazanych z usuwaniem i utylizacjg porzuconych pojazdéw, ktorych stan
wskazuje na to, Ze nie sg uzywane.

§41. Do =zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony

informacji niejawnych — Dyrektora Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegoélnodci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) Kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
przekazywanie do ABW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne”, a takze 0s6b, ktérym odmoéwiono lub cofnigto poswiadczenia
bezpieczenstwa;

wykonywanie obowiazkdéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

wspolpraca z Dyrektorem Wydziatu Informatyki w zakresie zapewnienia ochrony systeméw
i sieci teleinformatycznych;

wspdlpraca z Dyrektorem Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie zapewnienia
fizycznej ochrony Urzedu.

§ 42. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

nalezy w szczegdlnoscei:
1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) wydawanie dowodow osobistych,
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2)

3)

b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

c¢) prowadzenie ewidencji ludnosci,

d) udostgpnianie danych ewidencyjno-adresowych,

e) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan oséb
decyzja administracyjna,

g) sporzadzanie wykazow dla szkol,

h) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

i) wspotpraca z Powiatowymi Komendami Policji, prokuratura, sadami, jednostkami Strazy
Granicznej, Wojskowymi Komendami Uzupelien oraz z innymi urzedami w zakresie
udzielania informacji dotyczacych danych osobowych, informacji o dowodach osobistych
i informacji adresowych,

J) przekazywanie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych niezbednych
danych do sporzadzania rejestru osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
zalozenia ewidencji wojskowej oraz opracowania listy stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowe;j;

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem oraz kontrola targowisk
migjskich,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, a nie
bedacych hotelami,

c¢) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej 0séb
fizycznych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania transportu drogowego taksowka,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przewozéw regulamnych i przewozow
regularnych specjalnych,

f) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy o transporcie
drogowym,

g) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych,

h) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisdbw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

i) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w zakresie zadan merytorycznych wydziahu;

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow,

b) przyjmowanie oswiadczei o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

¢) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

- odpisow zupelnych i odpisdéw skréconych aktow stanu cywilnego,

- zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

- zaswiadczen o stanie cywilnym,

d) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego,

e) przyjmowanie dokumentéw i organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego,

f) skladanie na wezwanie sadu urzedowo po$wiadczonych dokumentow,

g) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

- prawomocnych orzeczen sadow,

- ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,

- odpisow aktow stanu cywilnego,
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- protokoléw sporzgdzanych przez kierownikoéw urzedéw stanu cywilnego albo konsuléw
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dolaczenia wzmianek
dodatkowych do aktow stanu cywilnego,

- odpisdbw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

- innych dokumentow majacych wplyw na tres¢ lub waznosc¢ aktu,

h) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

i) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego,

j) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec nie
majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za
granica,

k) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, o ktoérych
mowa w art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

1) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

m) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku malzenskiego poza siedziba Urzedu
Stanu Cywilnego,

n) prowadzenie postepowan dotyczacych:

- wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

- uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

- sprostowania aktu stanu cywilnego,

- odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

- ustalenia tresci aktu,

0) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

p) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do Systemu
Rejestrow Panstwowych Bazy Urzgdu Stanu Cywilnego,

q) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

r) przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag stanu cywilnego, dla ktérych zakonczyl sie
okres przechowywania.

§ 43. Do zakresu dzialania Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych;

2) wdrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych;

3) zabezpieczanie Urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny oraz jego biezace utrzymanie;

4) zabezpieczanie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego bedacego
na wyposazeniu Urzedu;

5) organizacja szkolen pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzgtu
i oprogramowania komputerowego;

6) koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, intranet, elektroniczny system obiegu dokumentéw, podpis cyfrowy;

7) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych
i wspolpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji
niejawnych;

8) biezgca aktualizacja miejskiej strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych,

9) przygotowywanie materiatéw niezbednych do zawarcia uméw o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial;

10) wykonywanie obowigzkéw administratora systemu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
11) koordynowanie przesyfania zbioréw danych do GUS-u.
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§44. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

1
2)

3)

w zakresie spraw gospodarczych:
a) gospodarowanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi Urzedu oraz lokalami
biurowymi w tych budynkach,
b) planowanie remontéw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja budynkéw administracyjnych
i gospodarczych Urzedu,
c¢) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
d) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu, a takze wspdlpraca w tym
zakresie z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. ochrony informacji niejawnych,
e) wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta,
f) obstuga administracyjno-techniczna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
g) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Miasta,
h) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzgdowe oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,
1) prowadzenie spraw transportowych Urzedu,
J) zapewnienie tacznosci dla potrzeb Urzedu,
k) zapewnienie wyposazenia lokali na potrzeby wyboréw oraz referendow,
1) wspdlpraca z wydziatami Urzedu w zakresie wykorzystania pomieszczen w budynku Urzedu
i Ratusza na cele promocyjne i organizacj¢ innych imprez z udzialem Urzedu;
w zakresie administracyjnym tj. obstlugi klienta oraz obstugi kancelaryjnej i punktu
informacyjnego:
a) przyjmowanie, rozdzial i rejestracja korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
c) wysylanie korespondencji i przesylek,
d) przyjmowanie i nadawanie telegraméw i fakséw,
¢) obstluga klienta zewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie spraw:
— podatkéw i oplat,
- budzetu,
= rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,
- geodezji,
- ochrony srodowiska,
- mieszkalnictwa,
— edukacji,
— spraw spolecznych,
= kultury i sportu,
— organizacji pozarzadowych,
= gospodarki przestrzennej,
— drogownictwa,
= inwestycji,
— gospodarki komunalne;j,
= wybordw i spiséw,
— bezpieczenstwa i porzadku,
= opieki nad dzieémi do lat trzech,
f) obshuga centrali telefoniczne;j.

§ 45. Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych Prezydenta
i Rady;
doradztwo prawne na rzecz Prezydenta, Rady oraz pracownikéw Urzedu w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych;
zapewnianie zastgpstwa przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi
organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury;
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4) ogblny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postegpowaniem administracyjnym
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu;

5) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych;

6) prowadzenie rejestru spraw sgdowych;

7) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, uchybieniach i skutkach tych
uchybien w zakresie przestrzegania prawa;

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 46. Do zakresu dzialania Stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Urzedu albo jego czegsci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentac;ji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

7) przedstawianie Prezydentowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu wewnegtrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i1 higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkdw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy;

12) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspdlpraca z wlasciwymi wydzialami lub dyrektorami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
ihigieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

16) wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiardéw oraz
sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;
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17)

18)

19)

wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

wspdldziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez Prezydenta przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow
pracy;

inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ergonomii.

§ 47. Do zakresu dziatania Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w, szczegolnosci

doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw;

2) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych

oraz dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych 1 samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktorych dziatalnos¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktoérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ

jednostki samorzadu terytorialnego;

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
4) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

5) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu

archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j;

7) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat

0sob, zdarzen czy problemdw;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji

w archiwum zakladowym;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;

10)

11)
12)
13)
14)

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
organizowanie zakupu wydawnictw ksiazkowych;

organizowanie i ewidencjonowanie prenumeraty codziennej i fachowe;j;

udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulamindéw dotyczacych czynnosci
kancelaryjnych.

§ 48. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

podejmowanie dzialan majacych na celu tworzenie pozytywnego klimatu do wspdipracy
podmiotow III sektora i Miasta, w tym dzialan majacych na celu aktywizacje i promocje
organizacji pozarzadowych;

analizowanie probleméw dotyczacych wspodtpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi
i proponowanie sposobow ich rozwigzywania;

opracowywanie i aktualizowanie zasad wspoldziatania Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
w tym w szczegolnoSci w postaci miejskiego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

realizowanie i nadzorowanie realizacji oraz przygotowywanie informacji o realizacji w danym
roku budzetowym Programu wskazanego w pkt 3 oraz innych dokumentéw sprawozdawczych
z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

przygotowywanie 1 prowadzenie procedury zmierzajacej do przyznania organizacjom
pozarzagdowym dotacji z budzetu miasta w zakresie dzialania dotyczacym niniejszego
stanowiska;
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6)

7)

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

opracowywanie we wspolpracy z innymi Wydziatami i Biurami projektow dokumentow
stuzacych ujednoliceniu i usprawnieniu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie prawidlowego i zgodnego z zalozeniami
funkcjonowania Stargardzkiego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych, w tym
w szczegblnosei podejmowanie dzialah majach na celu wsparcie logistyczne, informacyjne,
doradcze i szkoleniowe w szczegdlnosci w zakresie pozyskiwania srodkéw na finansowanie
realizowanych przez podmioty III sektora zadan oraz promocj¢ organizacji pozarzadowych;
obstuga Miejskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

przygotowywanie materialdow w zwiazku z uswietnianiem jubileuszy i $wiat obchodzonych przez
organizacje pozarzadowe;

okreslanie sposobu konsultacji z organizacjami pozarzadowymi aktéw normatywnych Miasta;
okreslanie zasad dotyczacych realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalnej;

wykonywanie innych zadan dotyczacych wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi
wynikajacych w szczegolnosci z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
wspolpraca z Wydzialami i Biurami Urzedu w sprawach dotyczacych organizacji
pozarzadowych;

podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizowane
zadania;

przygotowywanie oraz realizowanie planu dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami;

prowadzenie ewidencji analitycznej majatku miasta w zakresie zwigzanym z realizowanymi
zadaniami.

§ 49. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspolpraca z organem nadzorczym;
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie, jak réwniez prowadzenie na biezaco dokumentacji
zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

b) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

¢) odpowiadanie na korespondencj¢ w obszarze danych osobowych,

nadzorowanie procesu wydawania 1 anulowania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

Rozdzial VII

RODZAJE AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE,
I PREZYDENTA, ZASADY PUBLIKACJI

§ 50. 1. Prezydent jako organ wykonawczy Miasta przygotowuje projekty uchwal Rady.
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2. Prezydent wydaje:
1) zarzadzenia;
2) postanowienia;
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 51. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wydzialy.

2. Projekt uchwaly przed przekazaniem do Rady jest opiniowany przez radce prawnego.

3. Uzasadnienie do uchwaly moze podpisa¢ wlasciwy merytorycznie Zastepca Prezydenta,
Sekretarz lub Skarbnik.

4. Projekty uchwat Rady przekazuje si¢ wraz z podpisanym przez Prezydenta pismem
przewodnim Przewodniczacemu Rady.

5. Uchwatly Rady przesyla si¢ do Wojewody w ciagu 7 dni od daty ich podjecia.

6. Uchwaly objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przedkiada sie Izbie na
zasadach okreslonych w ust. 41 5.

7. Uchwale Rady wymagajacg publikacji w formie obwieszczenia lub wywieszenia
w miejscach wskazanych w uchwale przekazuje si¢ do Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego,
ktory odnotowuje ten fakt w rejestrze.

8. Czynnosci wymienione w ustepach 4, 5, 6 1 7 wykonuje Biuro Prezydenta Miasta.

§ 52. 1. Projekty zarzadzen Prezydenta przygotowuja wydzialy.

2. Projekt zarzadzenia jest opiniowany przez radce prawnego.

3. Zarzadzenia wykonawcze do uchwal Rady przygotowywane sa w nieprzekraczalnym
terminie do 21 dni od dnia podjecia uchwaly.

4. Zarzadzenia ewidencjonuje Biuro Prezydenta Miasta.

§ 53. Projekt aktu prawnego przygotowany przez kilka wydzialéw parafuje Dyrektor
Wydzialu wyznaczony przez Prezydenta na koordynatora oraz Skarbnik, jezeli dany akt powoduje
skutki budzetowe.

§ 54. 1. Przy tworzeniu aktéw prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczgce zasad techniki

prawodawcze;j.
2. Przy oglaszaniu aktow prawa miejscowego nalezy stosowac przepisy dotyczace oglaszania
aktéw normatywnych.

§ 55. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sg przez Biuro Prezydenta Miasta.

§ 56. Przy znakowaniu aktéw prawnych nalezy stosowa¢ zasady okreslone w instrukcji
kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa Rady Ministrow dla organdéw gmin 1 zwigzkéw
migdzygminnych.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM i DOKUMENTOW

§ 57. Prezydent podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji
okreslonych w przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisanie Prezydent zastrzegl dla
siebie.

§ 58. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Prezydenta.

§ 59. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpcy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
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§ 60. Dyrektorzy wydziatow:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do
kompetencji Prezydenta, jego Zastgpcow, Skarbnika, Sekretarza;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydzialéw, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Prezydenta, jego Zastepcow, Skarbnika, Sekretarza;

3) podpisujg decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien;

4) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu oraz zakresu
zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikow;

5) okreslajg w regulaminach wewngtrznych — o ktérych mowa w § 13 — rodzaje pism, do
podpisywania ktorych upowaznieni sa pracownicy wydziatu.

§ 61. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 62. Zasady podpisywania dokumentéw ksiggowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowych w Urzedzie.

Rozdzial IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 63. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna, stanowigca
zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki.

Rozdzial X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 64. 1. Prezydent moze upowaznic:
1) swoich zastgpcow, sekretarza oraz innych pracownikéw Urzedu do zalatwiania spraw w jego
imieniu w ustalonym zakresie;
2) do skfadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem swoich zastepcow
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Prezydenta osoba;
3) do prowadzenia okreSlonych spraw Miasta w swoim imieniu zastgpcow Prezydenta oraz
Sekretarza.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta nieposiadajagcych osobowosci prawnej
dzialajg jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.
3. Projekty upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 opracowuje Biuro Prezydenta Miasta.
4. Projekty petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 2 opracowujg wydzialy sprawujace
merytoryczny nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta.
5. Upowaznienia udzielane sg w formie zarzadzenia Prezydenta.
6. Kopie upowazniefi i pelnomocnictw przechowuje Biuro Prezydenta Miasta, drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych, a trzeci — w merytorycznym Wydziale.

Rozdzial XI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
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§ 65. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot zadan i czynnosci podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
jednostki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 66. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie obejmuje:
1) kontrole funkcjonalna (wewnetrzng);
2) kontrole instytucjonalng (zewnetrzna).

§ 67. 1. Funkcjonalng kontrole sprawuja:
1) Wydzial Audytu i Kontroli;
2) dyrektorzy wydziatéw w stosunku do pracownikow;
3) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych;
4) radcowie prawni;
5) zespoly powolane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja rowniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji —
Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik oraz Sekretarz.

§ 68. Instytucjonalng kontrole w jednostkach organizacyjnych Miasta sprawuja:
1) Wydzial Audytu i Kontroli;
2) Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) wydzialy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta;
4) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 69. 1. Kontrole instytucjonalne prowadzone sa w Urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych Miasta jako:
1) kompleksowe — obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
2) problemowe — obejmujgce ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;
3) dorazne — obejmujace oceng caloksztaltu lub wycinka dzialalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowg ingerencje;
4) sprawdzajace — obejmujace ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.
2. W odniesieniu do organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw kontrole
przeprowadzane sa w zakresie realizacji zadan wynikajacych z uméw, porozumien lub odpowiednich
przepisow.

§ 70. 1. Kwartalne plany kontroli sporzadzaja Wydzial Audytu i Kontroli oraz wydziaty

sprawujgce nadzor na podleglymi jednostkami organizacyjnymi miasta.

2. Plany, o ktérych mowa w ust.1 obejmuja:
1) rodzaj kontroli w instytucjonalnym i funkcjonalnym uktadzie kontroli;
2) przedmiot kontroli;
3) nazwe kontrolowanej jednostki (stanowiska pracy);
4) imie i nazwisko osoby przeprowadzajgcej kontrole;
5) termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kwartalne plany kontroli sporzadza sie na trzy dni przed rozpoczeciem kwartalu objetego
kontrolg.
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4. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, po zaakceptowaniu przez merytorycznych Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza zatwierdza Prezydent.
5. Zatwierdzone plany kontroli sklada si¢ w Biurze Prezydenta Miasta.

§71. 1. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnych wymagane jest upowaznienie
podpisane przez Prezydenta.

2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.1, sporzadza i rejestruje Biuro Prezydenta Miasta.

3. Do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych nie sa wymagane upowaznienia.

§ 72. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresli Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.
§ 73. Nadzor nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Prezydent.
Rozdzial XII

ORGANIZACJA, PRZYJIMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

§ 74. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczeg6lnymi.

§ 75. 1. Prezydent lub Zastepcy Prezydenta przyjmuja interesantéw w kazdy poniedziatek od
godziny 14, a w przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w dzien nastgpny — od
godziny 14%, w miare potrzeby, w obecnosci pracownikéw Urzedu.

2. W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust.1, interesantéw przyjmuje Sekretarz
lub dyrektorzy merytorycznych wydzialéw.,

3. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wydzialach Urzedu odbywa
si¢ w godzinach pracy Urzedu.

§76. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zghaszanych skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami i zasadami wspolzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzZniej jednak niz
w ciggu miesigca, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych — nie pdzniej jednak niz w ciagu
dwdch miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu
albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie czternastu dni od dnia jej
wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnoszacego

wniosek.
5. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sig¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 77. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Wydzial Audytu i Kontroli.

2. Jednostki organizacyjne Miasta zobowigzane sg do prowadzenia rejestrow skarg
i wnioskow zatatwianych przez dang jednostke.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i1 wnioskéw
w Urzedzie koordynuje i kontroluje Wydziat Audytu i Kontroli.

Rozdzial XIIT

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE I ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
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§ 78. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do
Prezydenta ewidencjonuje Biuro Prezydenta Miasta.

2. Biuro Prezydenta Miasta koordynuje prace wydzialow w zakresie terminowosci
przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udzielane sg pisemnie w ciggu 14 dni od daty ich
zlozenia Prezydentowi.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wlasciwe rzeczowo
wydzialy przedklada si¢ do podpisu Prezydentowi, merytorycznemu Zastepcy lub Sekretarzowi.

§ 79. 1. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — nie wymagajacych dodatkowych
wyjasnien — odpowiedzi udziela Prezydent badz wyznaczona przez niego osoba.

2. W uzasadnionych przypadkach badz na wniosek radnego odpowiedzi udzielane sa na
pismie.
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