Zarzadzenie Nr =z:5/-017
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 30 sierpnia 2017 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 2016 r., poz. 446,poz. 1579 i poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i poz. 935) zarzadza
si¢ co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 201/2017 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 7 czerwca
2017 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

§ 3. Wdrozenie Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 roku.
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Zalagcznik -
do Zarzadzenia Nt~ 22/2017
Prezydenta Miasta Stargard

Ja 4~

zdnia zQ sierpnia 2017
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W STARGARDZIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu

Migjskiego w Stargardzie.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming - Miasto Stargard,;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska 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 zaktady budzetowe oraz instytucje
kultury Miasta Stargard dzialajace zgodnie z ustawa o finansach publicznych;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stargardzie;
Wydziatach — nalezy przez to rozumieé¢ réwniez Biuro Prezydenta Miasta, Biuro Funduszy
Europejskich i Rozwoju Gospodarczego, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej, Biuro
Prawne, Biuro Zaméwienn Publicznych, Biuro Strategii Miasta, Stuzba BHP, Archiwum
Zakladowe oraz Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;
Dyrektorach Wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Koordynatora Biura Prawnego, Inzyniera Miasta;
Prezydencie, Zastgpcy Prezydenta, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Prezydenta Miasta, Zastepce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta
w Stargardzie.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.

§ 4. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, aktow

normatywnych wydawanych przez Rade Miejskg oraz Prezydenta, w szczeg6lnosci Statutu Miasta
i niniejszego Regulaminu.

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

§ 7. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosei
za powierzone zadania.

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

kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.



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

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

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

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

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego Zastgpca
Prezydenta.

4. Dyrektorzy poszczegdlnych wydzialow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan wydzialéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.

5. Dyrektorzy poszczegdlnych wydzialéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

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

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 11. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastgpujace wydzialy:

1)  Biuro Prezydenta Miasta (EB);

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

3)  Biuro Strategii Miasta (TS);

4)  Biuro Rady Miejskiej (ERM);

5)  Wydziat Polityki Spotecznej (SP);

6)  Wydziat Finansowy (KF);

7)  Wydzial Inzynierii (MI);

8)  Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (TK);

9)  Biuro Zamodwien Publicznych (TZ);

10) Wydziat Ekonomiczny (ME);

11) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (TG);

12)  Wydziat Edukacji (SE);

13) Wydziat Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji (SK);

14) Wydzial Gospodarki Przestrzennej (TP);

15) Wydzial Audytu i Kontroli (MK);

16) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (EZ);

17)  Wydzial Spraw Obywatelskich (EO);

18) Wydzial Informatyki (EI);

19) Wydzial Administracyjno - Gospodarczy (EG);

20) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

21) Biuro Prawne (MP);

22) Sluzba BHP (BHP);

23)  Archiwum Zaktadowe (MAZ);

24) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi (SO).
2. W sklad wydziatléw moga wchodzié referaty badz samodzielne stanowiska.
3. Podzialu wydziatéw na referaty dokonuje Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.
4. Wydziatami kieruja dyrektorzy osobiscie i przy pomocy zastgpcow.
5. Referatami kieruja kierownicy lub zastepcy dyrektoréow.



6. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

7. W czasie nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowiazki peilni zastgpca lub inny
wyznaczony przez prezydenta pracownik.

8. Graficzny wykaz wydzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych, symbole
wydzialow, podleglosé¢ Prezydentowi oraz wiasciwym merytorycznie Zastepcom 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, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych,
odrgbnym zarzadzeniem.

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

§ 13. 1. Strukture¢ wewnetrzng wydziatu, ilos¢ etatow, zasady funkcjonowania, tryb pracy
oraz szczegotowy zakres czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny wydziahu.

2. Projekt regulaminu wewnetrznego oraz propozycje jego zmian sporzadza dyrektor
wydziahu.

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 sie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sig
do Biura Prezydenta Miasta, drugi przechowuje dyrektor wydziah.

5. Do regulaminu wewnetrznego zalacza sie:

1) upowaznienia udzielone pracownikom wydziatu do podpisywania decyzji administracyjnych oraz
pelnomocnictwa do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta;

2) imienng obsadg poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

3) imienne zastgpstwa pracownikow;

4) szczegotowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow;

5) schemat organizacyjny wydziatu.

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

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

8. Zbior Wewngtrznych Regulaminéw Organizacyjnych Wydzialow prowadzi Biuro
Prezydenta Miasta.

§14. 1. Obsluge prawng Urzedu zapewnia Biuro Prawne podlegajace bezposrednio
Prezydentowi.

2.Radcowie prawni wykonuja $wiadczenie pomocy prawnej w ramach stosunku pracy lub na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

Rozdzial IV

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

§ 15. Do zakresu zadan Prezydenta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Miasta;
3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
wykonywania tych czynnosci;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;
5) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie wydziaty Urzedu oraz ich pracownikéw;



7) okresowe zwolywanie — nie rzadziej, niz raz w miesiacu — narad z dyrektorami wydziatow,

kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w celu ich wspdldziatania i realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci wydziatoéw Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy;
9) rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych pomigdzy  poszczegdlnymi wydziatami

10)
11)
12)

13)

14)

15)

w zakresie podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

nadzor nad terminowoécia wykonywania zadan Urzedu;

upowaznianie swoich Zastgpcow lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majatkowym od zastgpcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikdéw jednostek organizacyjnych, oséb zarzadzajacych i czlonkéw organu
zarzadzajacego gminnag osoba prawna oraz od osob wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Prezydenta;

ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady.

§ 16. Do zadan Zastgpcow Prezydenta w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezydenta;
2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych wydzialow;
3) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia podporzadkowanych wydziatow 1 jednostek

organizacyjnych;

4) wspoldzialanie 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 nieobecnosc

lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Prezydenta.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw

w zakresie rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7

8)

9)
10)

1)

2)

3)
4)

kierowanie Wydziatem Finansowym;

prowadzenie rachunkowosci Urzedu i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

dysponowanie srodkami ptatniczymi;

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;

wspodldzialanie w opracowywaniu budzetu;

wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j;

opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu - zglaszanie wnioskow
i propozycji Prezydentowi.

§ 18. Do zadan Sekretarza w szczegolnosci nalezy:
koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan Miasta w nastepujacych zakresach merytorycznych:
a) spraw obywatelskich,
b) obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
koordynowanie i nadzor zadan z zakresu gospodarczej oraz informatycznej obstugi Urzedu oraz
obstugi interesantow;
koordynowanie i nadzér realizacji zadan w zakresie obshugi Rady;
inicjowanie i koordynowanie dziatan usprawniajacych prace Urzedu;



5) nadzorowanie dzialan w zakresie wdrazania polityki kadrowo — placowej okreslonej przez
Prezydenta;

6) koordynowanie i organizowanie spraw zwiagzanych z wyborami, referendami i spisami;

7) koordynowanie zadan z zakresu obslugi medialnej Prezydenta, Rady i Urzedu;

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

9) wykonywanie wobec Prezydenta czynnos$ci z =zakresu prawa pracy nie zwiazanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz z wylgczeniem ustalania wynagrodzenia;

10) nadzér merytoryczny nad praca podleglych bezposrednio Prezydentowi: Wydzialu Audytu i
Kontroli, Stuzby BHP, Archiwum Zaktadowego.

§ 19. Do zadan Dyrektora Biura Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego poza
zadaniami wymienionymi w § 20 nalezy takze:
1) inicjowanie, nadzér i koordynowanie prac nad przygotowaniem i wdrazaniem programéw
w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta;
2) inicjowanie i1 koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy
pomocowych;
3) inicjowanie i koordynowanie dziatan nad przygotowaniem i promocja oferty inwestycyjnej
Miasta oraz dotyczacych obstugi inwestorow;
4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezydenta.

§ 20. Do zadan i obowiazkow dyrektoréw wydzialéw w szczegdlInosci nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow;

2) inicjowanie dzialan zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie, w zakresie zadan wydziatu,
okreslonych dziedzin zycia spofecznego i gospodarczego miasta w szczegdlnosci w ramach
wdrazania strategii spoteczno — gospodarczej miasta oraz poprzez przygotowywanie projektow
aktow prawnych Prezydenta i Rady oraz ich realizacje;

3) prowadzenie polityki personalnej wydzialu, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,

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

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

d) ocena pracownikow wydzialu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

€) sporzadzanie plandw urlopowych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu oraz wspotdziatanie 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 obowiazujacymi przepisami szczegdlnymi;

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

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

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

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzenf
i polecen Prezydenta;

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

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia;

14) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;



15) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan wydziatu;

16) wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;

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

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

19) wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie realizacji
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

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 wydzialow
maja one obowigzek wspotdziatania.

§ 22. Prezydent lub jego Zastepcy moga wyznaczy¢ wydziatl prowadzacy lub koordynatora
w celu zatatwienia sprawy, o ktorej mowa w § 21.

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

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

Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 25. Wszystkie wydzialy wykonuja nastgpujace zadania:

1) przygotowujg projekty uchwat Rady oraz projekty zarzadzen Prezydenta;

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

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

4) wnioskuja i1 podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dziatania;

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

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

7) systematycznie usprawniajg organizacjg, metody i formy pracy;

8) zapewniajg obstuge kancelaryjno-techniczng wydzialu;

9) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych;

10) prowadza ewidencje udzielonych zaméwien publicznych o wartosci ponizej progéw, od ktorych
uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) podejmujg wszelkie dzialania dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobéw
elektronicznych Urzedu, zwracajac szczeg6lng uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udostgpnianie danych, zgodnie z przepisami
prawa;



12)
13)

14)

15)

1)

2)

prowadza kontrole¢ funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych na podstawie

kryteriow zgodnosci z prawem, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci;

realizujg zadania nalezace do Prezydenta z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

1 spraw obronnych w zakresie wlasciwosci wydziatu;

realizuja zadania inwestycyjne w dziedzinach nalezacych do ich zakresu dzialania oraz zadania

remontowe obiektéw komunalnych Urzedu oraz mienia oddanego w zarzad miejskim jednostkom

organizacyjnym, odpowiadajac w szczegdlnosci za:

a) przygotowanie koncepcji planowanych inwestycji,

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

c) udzial w pracach dot. przygotowania projektu technicznego inwestycji i remontéw oraz
niezbednych uméw w tym zakresie,

d) udzial w pracach dot. przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
publicznego,

€) udzial w pracach dot. przygotowania umowy z wylonionym wykonawcg inwestycji
1 remontow,

f) biezaca wspolprace przy realizowanych inwestycjach i remontach,

g) dokonywanie biezacych platnosci faktur zweryfikowanych przez wydzial realizujacy
inwestycje i remonty,

h) udziat w technicznym odbiorze inwestycji i remontéw,

i) rozliczenie i przekazanie inwestycji odpowiednim dysponentom;

wspolpracuja z Biurem Funduszy w zakresie przygotowania dokumentéw i danych niezbednych

do zlozenia wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan i inwestycji ze s$rodkéw

zewngtrznych oraz przy realizacji zawartych uméw 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 wydzialéw i dyrektorom miejskich
jednostek organizacyjnych,

¢) przekazywanie wlasciwym dyrektorom wydzialéw i dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych do realizacji polecen Prezydenta,

d) przesylanie uchwat Rady organom nadzorujacym,

€) wystgpowanie do dyrektoréw wydzialdw oraz przygotowywanie wystapiefi Prezydenta do
dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materialéw
niezbednych do podjecia wlasciwych rozstrzygniec,

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

g) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

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

i) przyjmowanie wnioskéw w sprawach organizacyjnych Urzedu, majacych na celu
usprawnienie pracy Urzedu,

j) organizowanie narad dyrektorow  wydzialow, dyrektorow miejskich  jednostek
organizacyjnych oraz zarzadéw spolek miejskich,

k) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyborow do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu, Senatu, Prezydenta RP oraz samorzadu terytorialnego, referendéw i spiséw
powszechnych;

w zakresie kadr i szkolenia:

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

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

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



d)
e)

f)
g)

h)
i)

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

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

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

nadzor nad terminowym przeprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

nadzor nad terminowym skladaniem oswiadczen majatkowych;

3) w zakresie informacji:

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

h)

przygotowywanie materialow dla srodkéw przekazu informacji oraz na uzytek wiasny z pracy
Prezydenta, Rady, Urzedu,

organizowanie konferencji prasowych,

analizowanie materialow prasowych dotyczacych Miasta i pracy jego organdw,

organizowanie kontaktow przedstawicieli organéw Miasta z redakcjami regionalnymi
1 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 zbiorow wszelkiej informacji o Miescie,
niezbednej do sprawnej pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych;

4) zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych 1 zagranicznych,

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

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

nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej:

a)
b)
c)

d)

2)

h)

prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych zrédel wspolfinansowania projektow
z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej,

sporzadzanie i redakcja wnioskow o udzielenie dofinansowania i nadzér nad ich wdrazaniem,
wspOlpraca z organizacjami i instytucjami - lokalnymi, regionalnymi, krajowymi
oraz europejskimi - w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na
realizacje zadan publicznych,

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

inicjowanie prac i doradztwo dla potencjalnych projektodawcow w zakresie pozyskiwania
dotacji z funduszy Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan publicznych,

koordynowanie, nadzorowanie i raportowanie prac wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych
aplikujacych o dotacje i wdrazajacych projekty wspotfinansowane z funduszy i programéw
pomocowych Unii Europejskie;j,

monitorowanie, analiza i ocena skutecznosci dzialan wydziatéw oraz jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania i1 wykorzystania dotacji z funduszy Unii
Europejskiej na realizacje zadan publicznych,

inicjowanie 1 wspolorganizacja szkolen, warsztatéw i seminariow dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w zakresie pozyskiwania dotacji i realizacji projektoéw wspoétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materialéw szkoleniowych;

2) w zakresie rozwoju gospodarczego:

a)

inicjowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do nawiazania kontaktéw z podmiotami
gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi,



3)
4)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

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

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

d) przygotowywanie we wspolpracy z innymi wydziatami i promocja oferty inwestycyjnej,

€) inicjowanie i koordynowanie dzialan zwiazanych z obstuga inwestora,

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

h) przygotowywanie i zlecanie studiéw, analiz, opracowan zwigzanych z przygotowaniem oferty
inwestycyjnej;

sprawowanie nadzoru nad Stargardzka Agencja Rozwoju Lokalnego Sp. z 0.0.;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z uprawnien z tytulu udzialéw w Pomorskiej Specjalnej

Strefie Ekonomicznej Sp. z o.0.

§ 28. Do zakresu dziatania Biura Strategii Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
w zakresie zadan dotyczacych strategii miasta:

a) sporzadzanie przy wspolpracy innych wydzialéw informacji z realizacji Strategii Spoleczno—
Gospodarczej Miasta Stargard,

b) koordynowanie dziatan zwiagzanych z opracowaniem i wdrazaniem strategii rozwoju Miasta,
lokalnego programu rewitalizacji, opracowywanie kierunkéw rozwoju, analiza uwarunkowan
ekonomiczno—spotecznych, realizacja konsultacji spotecznych,

c) formutowanie, we wspolpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta propozycji
w zakresie sposobdw realizacji przyjetej przez organy Miasta strategii rozwoju Miasta,

d) wspotpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie
sporzadzania ~ wnioskéw  umozliwiajacych  pozyskiwanie  $rodkéw  pomocowych
na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania Biura;

realizacja zadan wynikajacych z czlonkostwa w Stowarzyszeniu Szczecinskiego Obszaru

Metropolitalnego;

organizowanie wspdlpracy ze Stowarzyszeniem Gmin Polskich Euroregionu Pomerania;

koordynowanie dzialan powierzonych Wydzialowi Kultury, Sportu i Turystyki w zakresie

wspOlpracy ze Zwiazkiem Nowej Hanzy;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych oraz na skargi Mieszkancow
w zakresie zadan Biura;

w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw, w czesci dotyczacej Biura,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem dochodéw i wydatkéw budzetowych,

b) ewidencja i kontrola realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

¢) analiza realizacji budzetu 1 wnioskowanie zmian,

d) opracowywanie wszelkich niezbednych sprawozdan i projektow zwiazanych z realizacjg oraz

planowaniem dochoddéw i wydatkéw budzetowych.



§ 29. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstluga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji Rady oraz radnych;
2) opracowywanie projektow uchwatl Rady:

3)
4)
5)
6)
7)

1)

a)
b)

c)

Z inicjatywy komisji Rady, radnych i klubow radnych,
w sprawach organizacyjnych komisji Rady,
dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasnigcia mandatu i obsady wygastego mandatu;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady;

przygotowywanie oraz organizowanie spotkan radnych z wyborcami;

organizacja i obshuga sesji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej;
sporzadzanie protokotdéw z przebiegu obrad komisji oraz sesji Rady;

zatatwianie skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady Miejskie;.

§ 30. Do zakresu dzialania Wydzialu Polityki Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

z zakresu zdrowia, pomocy spolecznej 1 wspierania rodziny:

a)

b)

c)
d)

€)

g)

h)

n)

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia merytoryczna:

- Zlobka Miegjskiego,

- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

proponowanie  rozwigzan  dotyczacych  wystgpujacych  probleméw  spolecznych
w $wietle obowiazujacych przepisow,

wdrazanie i biezaca analiza stanu wdrazania Strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
podejmowanie dzialah majacych na celu zapobieganie wykluczeniu spolecznemu
(w tym w szczegdlnosci o0sob bezdomnych, bezrobotnych, niepelnosprawnych,
uzaleznionych) oraz zapewnienie reintegracji spolecznej i zawodowej dla oséb dotknigtych
wykluczeniem spotecznym,

wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie wdrazania aktywnych narzgdzi rynku
pracy,

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

podejmowanie dziatan zwigzanych 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
dzialania na rzecz os6b niepelnosprawnych, inspirowanie instytucji do likwidacji barier
architektonicznych,

prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
przeciwdzialaniem narkomanii oraz przemocy w rodzinie i wspdlpraca 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 zdrowotna na terenie Miasta,
przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planéw budzetowych placowek merytorycznie
podleglych wydzialowi w zakresie realizacji budzetu,

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

prowadzenie dziatan w kierunku pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na finansowanie
realizacji zadan wydziatu,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

2) z zakresu gospodarki lokalowe;j:

a)

b)

wspoldzialanie ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spolka z o.o0.,
w szczegdlInosci z Biurem Przydzialu i Zamiany Mieszkan, w zakresie ksztattowania polityki
mieszkaniowej Miasta oraz zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czlonkow stargardzkiej
wspolnoty samorzadowe;j,

przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych wynajmowania lokali mieszkalnych,
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta,
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c)

d)

g)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

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

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na inwestycje zwigzane z budowa mieszkan w ramach

np. programow rzadowych,

wspoldziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie:

- ksztaltowania polityki mieszkaniowej,

- gospodarowania zasobem lokali socjalnych,

- przydzielania dodatkéw mieszkaniowych oraz odstgpowania od poboru kaucji w czesci lub
caloscei,

- udzielania obnizek czynszow za lokale mieszkalne stanowiace wlasno$¢ Miasta,

- udzielania ulg w splacie zaleglosci czynszowych dotyczacych lokali wehodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu Miasta,

- realizacji programu i zasad udzielania pomocy osobom zagrozonym eksmisja,

rozpatrywanie spraw zwiazanych z umarzaniem nalezno$ci i udzielania innych ulg

w splacaniu naleznosci, do ktdrych nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,

w zakresie dotyczacym zakresu dziatania Wydziatu,

nadzorowanie realizacji umowy na administrowanie oraz umowy o zarzadzanie

mieszkaniowym zasobem Miasta w czesci dotyczacej naleznosci czynszowych i kaucji

mieszkaniowych,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych mieszkaniowego zasobu

Miasta wynikajacych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad wynajmowania lokali

wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu miasta w czesci nalezacej do kompetencji

Prezydenta Miasta.

§ 31. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow budzetu Miasta i Urzedu;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie projektéw i programéw realizowanych
z udziatem srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, otrzymanych bezposrednio lub za
posrednictwem budzetu panstwa, dla ktérych wymagana jest odrebna ewidencja;

ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowej;

biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie;
prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwalych i naliczanie umorzenia $rodkow
trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu 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 ksiegowych;

prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych;

windykacja naleznosci podatkowych i nie podatkowych w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa w zakresie dzialania 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 potwierdzajacych dane z rejestru podatkéw oraz o niezaleganiu
w podatkach i oplatach;

udostepnianie danych objetych tajemnica skarbowa ze zbioru danych osobowych na zadanie
upowaznionych organow,

prowadzenie obstugi kasowej w Urzedzie;

zapewnienie obstugi bankowej budzetu miasta;

przygotowywanie materialdéw dla instytucji finansowych niezbednych przy zaciaganiu
pozyczek i kredytow oraz wspélpraca z bankami;

obsluga kredytéw i pozyczek zaciagnigtych przez miasto;
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20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)

Y

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem wolnymi $rodkami  budzetu,

a w szczegolnosci dokonywanie lokat;

rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji

rzadowej oraz zadan wiasnych gminy:

uzgadnianie rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu miasta z ewidencja ksiggowa;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu wynikajacych

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

w okresach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych (jednostkowych i zbiorczych) obejmujacych: bilans

jednostki budzetowej, zakiadu budzetowego, instytucji kultury, rachunek zyskow i strat,

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

skonsolidowany jednostek i zakiadoéw budzetowych, instytucji kultury oraz spélek prawa

handlowego z udzialem miasta;

sporzadzanie sprawozdania o srodkach trwatych SG-01;

weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek i zaktadéw budzetowych miasta oraz

miejskich instytucji kultury;

gospodarka drukami $cistego zarachowania;

prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie list ptac,

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

c¢) naliczanie oraz odprowadzanie wptat na PFRON;

dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,

zwiazanych z obstugg ptacowa Urzedu;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiggnigtych dochodach oraz zaswiadczen dla

celéw emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow oraz ekwiwalentow za

uzywanie samochoddw prywatnych dla celow stuzbowych;

informowanie Prezydenta o faktach naruszenia dyscypliny finansow publicznych,

ujawnionych w trakcie wykonywania zadan wydzialu oraz projektowanie stosownych

zawiadomien Prezydenta jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych

kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

§ 32. Do zakresu dziatania Wydzialu Inzynierii nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowa, modernizacja, utrzymaniem

i ochrong drog, w tym:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania, budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

- realizacja budowy, przebudowy i remontéw drég miejskich oraz ciagéw komunikacyjnych
w parkach

c) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch drogowy oraz innych urzadzen zwiazanych 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 robot w pasie drogowym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na:

- zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdg,

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

- umieszczanie w pasach drogowych obiektéw i urzadzen nie zwigzanych z potrzebami
zarzadzana drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
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2)

3)

4)

- na przejazdy po drogach miejskich pojazdéw ztadunkiem lub bez tadunku o masie,
naciskach na o$ lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych
przepisach oraz pobieranie oplat i1 kar pienigznych,

h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych,

j) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

k) przeciwdzialanie niszczeniu drog,

1) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

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

n) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

o) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem pasa drogowego,

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

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

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

inspirowanie, inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z

utrzymaniem, remontami i modernizacjg 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,

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

d) dostawy energii elektryczne;j, cieplnej i gazowej,

e) oswietlenia ulic 1 placow;

tworzenie i wspolpraca przy opracowywaniu programow i prognoz dotyczacych

rozwoju infrastruktury komunalnej;

realizacja inwestycji miejskich, w tym:

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

b) przygotowywanie dokumentow 1 danych niezbednych do zlozenia wnioskow
o dofinansowanie inwestycji z innych zrédel i funduszy pomocowych,

c) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej robot,

d) przygotowanie dokumentacji technicznej robdt,

e) sporzadzanie projektow umoéw na projektowanie i wykonanie robot eksploatacyjnych,
remontowych lub inwestycyjnych,

f) nadzorowanie i rozliczanie roboét,

g) rozliczanie zakorficzonych zadan remontowych i inwestycyjnych oraz biezacych robot
eksploatacyjnych,

h) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu wykonania budzetu miasta dotyczacych
eksploatacji, remontow 1 inwestygcji,

i) planowanie dochodéw budzetowych pochodzacych z opfat 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) udzial w odbiorach technicznych robdt prowadzonych w zwiazku z eksploatacjg i
remontami miejskich urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub do eksploatacji,

1) kontrolowanie uzytkowania miejskich urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub
do eksploatacji;
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5)
6)
7)

8)

9

prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji analitycznej miejskiego majatku
komunalnego zarzadzanego przez wydzial;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych na podstawie
porozumien z innymi gminami i spoétkami miejskimi;

wnoszenie uwag i wnioskOw oraz opiniowanie projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie
sporzadzania wnioskéw umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw pomocowych na
realizacj¢ zadan z zakresu dziatania wydziatu;

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli zwiazanych z zakresem dzialania
wydzialu;

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

§ 33. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska naleza w szczeg6Inosci zadania:

1)

2)

3)

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zadan realizowanych na podstawie

porozumien z innymi podmiotami w zakresie dzialania wydziatu;

w zakresie nadzoru whascicielskiego nad spétkami miejskimi:

a) wykonywanie praw i obowiazkéw z tytutu posiadanych przez Miasto udzialoéw w spdtkach
prawa handlowego,

b) opracowywanie lub opiniowanie procedur w zakresie tworzenia, laczenia, podziatu
i przeksztalcania spolek;

c) prowadzenie ewidencji spélek i ich struktury wihascicielskiej oraz ewidencji organow
spotek;

d) wspolpracy: z radami nadzorczymi spotek w zakresie ich dziatalnosci oraz z zarzadami w
zakresie biezacej dziatalnosci spotek oraz funkcjonowania ich organow;

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

f) uczestnictwo w zgromadzeniach wspolnikéw, prowadzenie rejestru odbytych zgromadzen
wspolnikéw oraz podjetych uchwal i przechowywanie kopii protokoléw ztych
zgromadzen;

g) uzgadnianie projektow uchwat kierowanych na zgromadzenie wspdlnikéw;

h) sprawdzanie pod wzgledem formalnym przediozonych przez zarzad spétki dokumentow
niezbednych do odbycia zgromadzenia wspélnikow;

i) przygotowywanie dokumentéw w zakresie:

- pelnienia przez Prezydenta funkcji zgromadzenia wspolnikow,

- monitorowania sytuacji ekonomiczno-finansowej spofek,

- wspolpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Miasta celem realizacji zadan
Wydziahy;

w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) wykonywanie czynnosci wynikajacych z uprawnien z tytulu udzialéw w miejskich
spotkach prawa handlowego (Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z
0.0., Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0., Zaktad Zagospodarowania Odpadéw
Sp. z 0.0., Fundusz Porgczen Kredytowych Sp. z 0.0.),

b) nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Zakladu Komunikacji i Zarzadu Ustug
Komunalnych;

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

d) w zakresie transportu publicznego:

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

- sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie zezwolenia na regularme przewozy osoéb na
obszarze miasta,
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4)

- planowania rozwoju transportu publicznego,

- organizowania publicznego transportu zbiorowego,

- zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

- sporzadzanie projektéw aktow prawnych i uméw dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego,

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

- wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Miasta celem realizacji zadan
Wydziahu;

w zakresie ochrony $rodowiska:

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

b) opracowywanie programoéw ochrony $rodowiska i raportéw z ich wykonania;

¢) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie znajdujacych sie
w posiadaniu wydziatu;

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

€) prowadzenia postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustaw:

- prawo ochrony $rodowiska,

- udostepnianiu informacji o $§rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

- ochronie przyrody,

- odpadach,

- prawo wodne,

- ochronie zwierzat,

- utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

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

g) przedkladanie Wojewodzie informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska;

h) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenéw nieruchomosci,
ustalanie oplat za usuwanie drzew i krzewow, naliczanie kar pienieznych za zniszczenie
terendw zieleni, drzew lub krzewdw oraz za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia
oraz za zniszczenie drzew, krzewow lub terendéw zieleni spowodowane niewlasciwym
wykonaniem zabiegow pielegnacyjnych;

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

j) rejestracja uje¢ wod podziemnych i kontrola prawidfowosci prowadzenia eksploatacji tych
ujec:

k) realizacja spraw zwigzanych ze zmiana stosunkéw wodnych na gruntach;

1) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych:

- udzielania koncesji na rozpoznawanie oraz wydobycie z16z kopalin,

- projektoéw prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga, w mysl ustawy, uzyskania
konces;ji,

- zwolnienia od obowiazku sporzadzenia oceny wplywu na srodowisko dziatalnosci, ktérej
podjgcie wymaga uzyskania koncesji,

- opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu gémiczego,

- opinii w sprawie likwidacji funduszu gérniczego;

m) nakazywanie wlascicielom gruntéw sprzatnigcia w oznaczonym terminie plonéw z terenéw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace;

n) wydawanie opinii i uzgodnien projektow technicznych urzadzen z zakresu gospodarki
wodnej i ochrony wod;
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5)

0)

p)

Q)

s)
t)
u)

V)

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow;

w zakresie ochrony zwierzat:

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

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

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,
wspblpraca z samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Powiatowym Inspektoratem
Weterynarii oraz innymi jednostkami, ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona
zwierzat,

przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywng oraz
decyzji o odebraniu zwierzgcia osobom je utrzymujacym;

wnoszenie uwag i wnioskow oraz opiniowanie projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie
sporzadzania wnioskéw umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw pomocowych na
realizacj¢ zadan z zakresu dzialania wydziahu;

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli zwiazanych z zakresem dzialania wydziatu;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

sporzadzanie wybranej sprawozdawczosci GUS z zakresu statystyki gminy;

wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem i utylizacja porzuconych pojazdéw, ktérych
stan wskazuje na to, Ze nie sa uzywane;

w) w zakresie rolnictwa:

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych;

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

prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoécia rodzinnych ogrodow dziatkowych;

nadzo6r nad uprawami maku i konopi wloknistych.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta poprzez:

a)
b)

opracowanie i aktualizowanie projektow aktow prawnych, w szczegolnosci regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w miescie,

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

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
w szczegolnosci w zakresie:

budowy, utrzymania i eksploatacji regionalnej instalacji do przetwarzania odpadow
komunalnych,

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

zapewnienia punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

prowadzenia ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

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

dokonywania analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenia wymaganej
sprawozdawczosci,
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6)

1)

2)
3)

4)

5)

- zapewnienia  osiagnigcia odpowiednich  pozioméw  recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania;

d) nadzorowanie odbioru nieczystosci cieklych, w tym w szczegdlnosei:

- prowadzenia postepowan w zakresie zezwolen na odbieranie i wywodz nieczystosci
ciektych,

- sporzadzania projektéw decyzji dotyczacych zorganizowania przez miasto oprozniania
zbiornikéw bezodplywowych w przypadku nie realizowania tego obowiazku przez
wilasciciela nieruchomosci,

- opracowanie i aktualizowanie wymagan jakie powinni spetniaé przedsigbiorcy ubiegajacy
sig 0 zezwolenia na wywoz nieczystosci cieklych,

w zakresie utrzymania drog i zieleni miejskie;j:

a) organizowanie sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewow oraz pielegnacji
zieleni w pasie drogowym, na skwerach i w parkach miejskich,

b) utrzymania czystosci i porzadku oraz miejskich szaletow,

c¢) ushug pogrzebowych i cmentarnych,

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

€) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czgsci oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie.

§ 34. Do zakresu dzialania Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosei:
prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej
progow, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych
w imieniu i na rzecz wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow od merytorycznych wydzialow i biur 0 koniecznosci
przeprowadzenia postgpowania,

b) opracowywanie tresci ogloszenia o zamdéwieniu oraz specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia uwzgledniajac w szczegdlnosci wytyczne wnioskujacych:

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

c¢) uzgadnianie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia z wnioskujacym,

d) ustalenie skfadu komisji przetargowej, a w szczegélnosci udzialu w jej pracach
przedstawicieli wnioskujacego,

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

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

g) prowadzenie wszelkich czynnosci proceduralnych zwiazanych z prowadzonymi
postegpowaniami, a w tym w szczegélnosci dokonywanie zmian lub modyfikacji
ogloszenia i specyfikacji oraz udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

h) sporzadzanie protokolow z postgpowania,

1) przedkfadanie propozycji rozstrzygnigcia postgpowania

J) uczestnictwo w procedurach odwotawczych i sadowych zwiazanych z prowadzonymi
postepowaniami,

k) zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zamowienia;

przygotowywanie rocznych planéw postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
sporzadzanie dla Urzgdu wymaganych rocznych sprawozdan z udzielania zamdéwien
publicznych;

sporzadzanie lub opiniowanie projektéw umow wynikajacych z przeprowadzonych
postepowan;

opiniowanie projektow zmian umoéw pod wzgledem ich zgodnosci z warunkami
postgpowania oraz ustawa Prawo zamdéwien publicznych;
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1

2)

3)
4)

5)

3)

6)

6)  sporzadzanie dla komorek i jednostek organizacyjnych wytycznych do zlecen na
wykonanie dokumentacji projektowych, na podstawie ktorych realizowane beda
przedsiewzigcia inwestycyjno-remontowe wymagajace przeprowadzenia przez Urzad
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

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

8)  archiwizacja przeprowadzonych postgpowan;

9)  sporzadzanie wewnatrzurzgdowych projektow zarzadzef i regulacji zwiazanych
z udzielaniem zamowien publicznych, w tym réwniez zamoéwien o wartosci ponizej
progdw, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

10) propagowanie i interpretowanie zasad stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
przy wydatkowaniu srodkéw publicznych.

§ 35. Do Wydzialu Ekonomicznego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw zwiazanych z budzetem Miasta:

a) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem projektéw podstawowych aktéw prawnych
dotyczacych gospodarki finansowej Miasta,

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

c) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za [ poélrocze 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 przedsigwzigc,

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

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

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

h) wspétpraca z wydzialami przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych dotyczacych:
- funkcjonowania miejskich funduszy celowych utworzonych 2z mocy przepisow

szczegolnych,
- ustalenia wysokosci oplat za przewozy srodkami miejskiej komunikacji autobusowej,
- porozumien komunalnych i innych o charakterze cywilnoprawnym, ktérych realizacja wiaze
si¢ z dochodami i wydatkami budzetu Miasta,
i) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie rozliczania dotacji otrzymanych na
realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan wlasnych gminy;

prowadzenie spraw z zakresu:

a) podatkdw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych,

b) pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

c) oplaty skarbowej,

d) podatkéw stanowiacych dochody miasta, lecz realizowanych za posrednictwem urzedu
skarbowego;

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego;

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkgeji rolnej;

wspotpraca z wydzialami w zakresie przygotowywania aktéw prawnych dotyczacych:

a) funkcjonowania nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych,

b) zbycia majatku przez nadzorowane jednostki nie posiadajace osobowosci prawne;j;

wspolpraca z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie wynagradzania dyrektoréw miejskich

jednostek organizacyjnych;

wspdlpraca z wydzialami w zakresie rozliczania dotacji przyznanej nadzorowanym jednostkom

organizacyjnym miasta;
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7) wspolpraca z wydzialami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie corocznych
sprawozdan z dzialalnosci Miasta;

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

§36. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie projektéw aktéw 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 szczegélnosci oddawania
w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci
komunalnych;

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

4) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

5) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

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

7) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem terenéw pod budownictwo jedno
i wielorodzinne oraz inne inwestycje;

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

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci;

10) wspoldziatanie ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spdtkg z o.o.
w sprawach z zakresu dziatania wydziahu;

11) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych optaty za nieruchomosci przeznaczone do zbycia
przez wiascicieli, w przypadku wzrostu wartosci tych nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

12) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych oplaty adiacenckie w zwiazku ze wzrostem
wartosci nieruchomosci, spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu
podziatu nieruchomoscei;

13) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwiazanych z zamawianiem dokumentacji
geodezyjno—prawnej oraz realizacja umdéw ze Stargardzkim Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego Spotka z o.o0. i Stargardzka Agencja Rozwoju Lokalnego Sp. z 0.0.;

14) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia uméw o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial;

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;

16) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia dodatkowych opfat rocznych z tytutlu
niedotrzymania terminow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

17) kontrola zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

18) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie odroczenia terminéw uiszczania oplat rocznych
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

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

20) informatyczne przygotowywanie dla Wydzialu Finansowego wysokosci oplat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci wraz z biezacg aktualizacjg stanu prawnego
nieruchomosei;

21) przygotowywanie wnioskow i zaswiadczen o wpis lub wykreslenie hipoteki;
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22) nadzorowanie dziatan Stargardzkiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp. z o.o0.
w sprawach zwiazanych z zarzadzaniem komunalnym zasobem mieszkaniowym Miasta, na
zasadach okreslonych odrebnymi umowami;

23) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwiazanych z realizacja uméw ze Stargardzkim
Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w zakresie zarzadzania mieszkaniowym
zasobem Miasta;

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

25) wspoldziatanie z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie zarzadzania nieruchomoscia
wspolng;

26) rozstrzyganie wnioskow o podnajem lokalu uzytkowego w calosci lub jego czesci.

§ 37. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie funkcji organu prowadzacego w zakresie okreslonym przepisami nad dziatalnoscia
merytoryczna:
a) przedszkoli miejskich,
b) szkél podstawowych i gimnazjow,
¢) placéwek oswiatowo — wychowawczych prowadzacych dzialalnos¢ w  zakresie
upowszechniania kultury i sportu wéréd dzieci i mlodziezy;
2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych w szczegolnoscei:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidacji miejskich jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa

wpkt 1,
b) ustalenia sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodéw,
¢) ustalenia  sieci  publicznych  przedszkoli  miejskich oraz  wysokosci  optat

w nich obowiazujacych,

d) ustalania regulaminu okre$lajacego niektore zasady wynagradzania za pracg¢ oraz zasady
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach miejskich, szkolach
podstawowych i gimnazjach oraz placowkach oswiatowo — wychowawczych dodatkéw do
wynagrodzen i nagréd,

e) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektorych nauczycieli oraz
zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycielom peliacym stanowiska kierownicze w przedszkolu, szkole, placéwee oswiatowo
— wychowawczej oraz zwalniania od obowiazku realizacji zajec,

f) ustalenia kryteriow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze $rodkéw budzetu organu
prowadzacego,

g) realizacji zadan w zakresie wychowania przedszkolnego w niepublicznych przedszkolach,
dziatajacych na terenie Miasta Stargard dla mieszkancéw innych gmin,

h) refundacji kosztéw zatrudnienia w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli
w Stargardzie doradcéw metodycznych dla nauczycieli szkét podstawowych i gimnazjow
prowadzonych przez Miasto oraz organizacji szkolen, seminariéw, konferencji
szkoleniowych, warsztatow metodycznych i przedmiotowych oraz innych form doskonalenia
zawodowego wynikajacego z potrzeb edukacyjnych,

i) rocznych sprawozdan z dziatalnosci Miodziezowego Domu Kultury (MDK) oraz Miodziezowego
Osrodka Sportu (MOS);

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawach:

a) okreslenia regulaminu oraz powotlania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora przedszkola, szkoty podstawowej, gimnazjum,

b) powierzenia (odwolania) stanowiska dyrektorom jednostek, o ktérych mowa w pkt 1,

c¢) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt 1,

d) powolania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopiefi
nauczyciela mianowanego;

4) przygotowywanie decyzji Prezydenta dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta;
5) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;
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6) inspirowanie dzialan w zakresie wspolpracy placowek oswiatowych;

7) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planéw budzetowych podporzadkowanym
wydziatowi jednostkom organizacyjnym miasta;

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

9) wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod oraz odznaczen panstwowych dla dyrektorow
podleglych placowek;

10) wnioskowanie w sprawie udzielania kar porzadkowych dla dyrektorow podleglych placowek;

11) wspdlpraca z Biurem Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w zakresie sporzadzania
wnioskow umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw pomocowych na realizacje zadan z zakresu dziatania
wydziahu;

12) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Miasta;

13) przygotowywanie decyzji Prezydenta dotyczacych udzielenia pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw zamieszkalych na terenie Miasta;

14) przygotowywanie postanowien Prezydenta o nafozeniu grzywny w celu przymuszenia spetniania
obowiazku szkolnego i obowiazku nauki oraz tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji
obowiazkdw o charakterze niepienigznym;

15) przygotowanie projektéw uchwal Rady w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu,
dzierzawy albo uzyczenia cze$ci nieruchomosci bedacych w trwalym zarzadzie nadzorowanych
placowek:

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

16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadania publicznego — organizacja zajec
rozwijajacych uzdolnienia i zainteresowania dzieci i mlodziezy w czasie wolnym od zajeé
szkolnych w pomieszczeniach Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej placdéwek
oswiatowych i o§wiatowo-wychowawczych Miasta;

18) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych bedacych w dyspozycji wydziatu
oraz realizacji budzetu wydziatu;

19) udzielanie i rozliczanie dotacji niepublicznym przedszkolom, szkolom podstawowym, gimnazjom
oraz osobom prowadzacym niepubliczne formy wychowania przedszkolnego inne niz przedszkole
w szkotach podstawowych.

§ 38. Do zakresu dzialania Wydzialu Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie funkcji Kontrolnej w zakresie okreSlonym przepisami nad dzialalnoscig
merytoryczna samorzadowych instytucji kultury;

2) przygotowywanie procesow remontowych pod wzgledem formalno- prawnym, planowanie,
prowadzenie, rozliczanie oraz sprawowanie nadzoru nad pracami remontowymi dla prowadzonych
przez Miasto placowek, o ktorych mowa w pkt 1;

3) okreslanie zasad wspolpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi
dziatalnos¢ w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego, sportu,
turystyki, krajoznawstwa 1 promoc;ji;

4) nadzorowanie dzialan dotyczacych udostgpniania obiektow zabytkowych stanowiacych wilasnosé
Miasta lub ich czgsci na prowadzenie, okreslonej w umowie, dzialalnosci oraz inicjowanie
przedsigwzig¢ modernizacyjnych tych obiektow;

5) inspirowanie dzialan w zakresie wspolpracy instytucji, stowarzyszen i innych podmiotow
prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie kultury, sportu, turystyki i promocji;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen lub decyzji Prezydenta dotyczacych m. in.:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidacji samorzadowych instytucji kultury,

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

¢) powierzania lub odwolania ze stanowiska dyrektora w instytucjach, o ktérych mowa w pkt 1,
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d) zmian w statutach samorzadowych instytucji kultury,

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

f) rocznych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci samorzadowych instytucji
kultury,

g) przyznawania nagrod dyrektorom samorzadowych instytucji kultury,

h) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zezwolen na prowadzenie imprezy masowej,

i) okreslania terminu obchoddéw ,,Dni Stargardu™;

7) organizacja na terenie miasta obchodéw $wiat narodowych i rocznic, koordynowanie imprez i
uroczystoséci, w zakresie dziatania wydziahu, ktérych organizatorem lub wspolorganizatorem jest
Miasto;

8) koordynowanie dzialafi oraz wspdlpraca w zakresie organizacji imprez masowych i innych imprez,
ktérych organizatorami sa samorzadowe instytucje kultury, OSiR Stargard Sp. z 0.0.,, MDK i MOS
oraz stowarzyszenia prowadzace dzialalnos¢ z zakresu kultury, sportu, turystyki i promocji;

9) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

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

11) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych planéw budzetowych podporzadkowanym
wydziatlowi instytucjom i jednostkom organizacyjnym miasta;

12) podzial srodkéw budzetowych na realizacje jednostkowych planéw budzetowych podleghych
wydzialowi instytucji i jednostek oraz nadzor i kontrola ich wykorzystania, a takze wnioskowanie
niezbgdnych zmian w budzecie;

13) wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod oraz odznaczen panstwowych dla dyrektorow
podlegtych placéwek;

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

15) inicjowanie i przygotowywanie koncepcji, planoéw i programow dotyczacych zagadnien rozwoju
turystyki jako sektora rozwoju gospodarczego Miasta;

16) inspirowanie dziatan wspdlpracy podmiotow gospodarczych prowadzacych dzialalnos¢
turystyczna z organizacjami pozarzadowymi oraz placéwkami oswiaty, kultury i sportu;

17) wspdlpraca z Polska Organizacja Turystyczna i Zachodniopomorska Regionalna Organizacja
Turystyczna w zakresie:

a) funkcjonowania Lokalnej Organizacji Turystyczne;j,
b) planowania lokalnych przedsiewzieé turystycznych i tworzenia regionalnych planéw imprez
turystycznych;

18) koordynowanie spraw zwiazanych z rewitalizacja i wykorzystaniem turystycznych obiektow
zabytkowych;

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

20) podejmowanie wszelkich dziatan zwiazanych z uczestnictwem Miasta Stargard w Dniach Nowe;j
Hanzy;

21) wspolpraca z Biurem Strategii Miasta w zakresie dotyczacym zadan wynikajacych z czlonkostwa
w Zwiazku Nowej Hanzy;

22) wspolpraca z Europejskim Szlakiem Gotyku Ceglanego;

23) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, w trakcie prowadzenia rob6t budowlanych
lub ziemnych, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zbytkiem oraz dokonywanie
ogledzin w tym zakresie;

24) realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

25) wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

26) prowadzenie zadan zwiazanych z upamigtnieniem miejsc pamigci, gromadzenie i popularyzacja
dokumentow zwigzanych z historig miasta;

27) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

28) wspolpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi dzialalnos¢
w zakresie ochrony zabytkéw, ochrony dziedzictwa kulturowego;
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29) inicjowanie, organizowanie 1 koordynowanie kontaktow z miastami partnerskimi oraz
Z zagranicznymi instytucjami i organizacjami wspotpracujacymi z Miastem;
30) organizowanie przy wspétudziale z innymi wydzialami udziatu Miasta na targach i wystawach,
31) sprawowanie nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji Stargard Spotka z o.0.
32) realizacja zadan z zakresu promocji:
a) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Miasta w kraju
1 za granica,
b) podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do stworzenia pozytywnego wizerunku
Miasta wsrdd mieszkancow Stargardu,
c) zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,
d) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materialéw promocyjnych Miasta,
€) wspélpraca z innymi wydziatami w celu promowania Miasta na targach i wystawach,
f) przygotowywanie niezbednych materialdéw umozliwiajacych obejmowanie przez Prezydenta
patronatem imprez okoliczno$ciowych
g) wspolpraca ze Zwiazkiem Miast Polskich.

§39. Do  zakresu dzialania =~ Wydzialu  Gospodarki  Przestrzennej  nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia zmian studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz realizacja zadan
wynikajacych z ich uchwalenia;

2) opracowywanie projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie i nadzorowanie procedury zwiazanej z opracowaniem oraz
uchwaleniem tych planéw;

3) przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia umow o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial;

4) prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) przechowywanie oryginaléw planow zagospodarowania przestrzennego;

6) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o zmiang plandéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

7) sporzadzanie wypisOw i wyrysow na podstawie obowiazujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

8) sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;

9) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i1 o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

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

11) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w zakresie zgodno$ci z planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

12) wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego Miasta oraz w Studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

13) wydawanie opinii 0 zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego Miasta propozycji
podziatu terenu, dla terenéw posiadajacych obowiazujace plany;

14) wydawanie opinii o spelnieniu warunkéw wynikajacych z przepiséw odrebnych oraz o zgodnosci
z wydana decyzja o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w przypadku propozycji podzialu nieruchomosci polozonej na terenie, dla ktorego brak jest planu
zagospodarowania przestrzennego Miasta;

15) przygotowywanie na podstawie planéw zagospodarowania przestrzennego postanowien
dotyczacych udzielania koncesji na dziatalnos¢ w zakresie wydobywania kopalin ze zt6z;

16) opiniowanie lokalizacji i formy graficznej reklam;

17) opiniowanie lokalizacji obiektéw tymeczasowych;
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18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

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

22)

podejmowanie dzialan, w tym sporzadzanie koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu,
majacych na celu poprawg estetyki Miasta;

analizowanie — w miare potrzeb — mozliwosci zagospodarowania terenow stanowiacych wiasnos¢
Miasta dla obszaréw nieobjetych miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,
a wymagajacych pilnych rozstrzygnigé 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 Wydziatami, w tym
z Wydziatem Inzynierii, Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami oraz Biurem Funduszy
Europejskich i Rozwoju Gospodarczego;

wspdlpraca z instytucjami, organizacjami w sferze planowania perspektywicznego, w celu
uzgadniania warunkéw i kierunkéw rozwoju Miasta;

nadzorowanie i odbiér robét geodezyjno — kartograficznych;

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

przygotowywanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz do wprowadzania w nich
Zmian;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach podziatu nieruchomosci;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci.

§ 40. 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 finansowej;
dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem;
dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszezednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania
terminéw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan;
prowadzenie audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu;
przedstawienie Prezydentowi sprawozdania z przeprowadzonego audytu;
opracowanie rekomendacji poaudytowych.
kontrola proceséw gromadzenia i rozdysponowywania $rodkéw publicznych w jednostkach
organizacyjnych Miasta;
kontrola zadan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
kontrola gospodarowania mieniem w jednostkach organizacyjnych Miasta;
rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli dotyczacych niewlasciwego postgpowania,
bezczynnosci lub razacego naruszenia procedury przez pracownikéw Urzedu;
przekazywanie skarg do rozpatrzenia wedlig wlasciwosci;
prowadzenie kontroli wydzialéw Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji kontroli;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
opracowywanie kwartalnych plandéw kontroli;
przedstawianie Prezydentowi wnioskéw z wynikéw kontroli;
przygotowywanie zalecen pokontrolnych;
kontrola realizacji uméw na dotacje z podmiotami nie bedacymi jednostkami organizacyjnymi
miasta;
kontrola realizacji zadan powierzonych przez Prezydenta.

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

nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego — prowadzenie spraw dotyczacych:
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2)

a) kierowania dzialaniami zwigzanymi 2z monitorowaniem 1 planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen 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”,

- opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego ochrony przed powodzia™,

- realizowanie opracowanych procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej,

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

d) wykonania przedsiewzie¢ 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) pelienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

h) wspdldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

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

i) wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

k) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

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

m) koordynowania udzialu oddzialow Sit Zbrojnych w realizacji zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

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

w zakresie obrony cywilnej - prowadzenie spraw dotyczacych:

a) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywania i opiniowania planoéw 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 zagrozeniach,

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

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

h) planowania i zapewnienia srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej oraz spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

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

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

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

1) 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 shuizb, w tym medyczno-sanitamych
i spofecznych organizacji ratownictwa do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji
skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

n) opiniowania projektéw aktoéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

0) opracowywania informacji dotyczacych realizowania zadan,

p) kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,
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3)

4)

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

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

s) nadzorowania wykonawstwa zadan obrony cywilnej stawianych przez Prezydenta - Szefa
Obrony Cywilnej Miasta - miejskim jednostkom organizacyjnym oraz pozostalym
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 wlasciwego obiegu
decyzji i informacji dla potrzeb kierowania,

¢) reklamowania os6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,

d) wykonywania zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku S$wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz szczegolnych, w tym opracowywanie:

- rocznego planu $wiadczen osobistych i rzeczowych, ktére majg by¢ wykonywane w
nastepnym roku kalendarzowym,

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

- zbiorczego wykazu $wiadczen 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 podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

i) rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji
wojskowej,

j) realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

k) uznania osoby, ktérej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
i zolierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny oraz za Zotnierza samotnego,

1) orzekania o koniecznos$ci sprawowania przez osobg¢ podlegajaca obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

m) ustalenia rekompensujacych $wiadczen pienigznych dla Zolnierzy rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe,

n) wydawania decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat mieszkaniowych dla osoby, ktérej
doreczono kart¢ powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i1 zohierza
odbywajacego t¢ shuzbg, uznanych a posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny lub za Zzolierzy samotnych;

w zakresie logistyki - prowadzenie spraw dotyczacych:

a) caloéci zagadnien zwiazanych z planowaniem, rozbudowa i modernizacja infrastruktury
technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej ispraw obronnych
w Miescie,

b) planowania $rodkéw finansowych na wydatki biezace, majatkowe i dotacje na zadania
realizowane przez wydzial w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych oraz prawidlowego wydatkowania tych srodkow,
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¢) organizowania i trzymania w stalej gotowosci do dzialania systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, obronnych i kierowania obrong cywilna,
d) prowadzenia miejskiej bazy danych sprzgtu i materialow stuzacych zarzadzaniu
kryzysowemu, obronie cywilnej i sprawom obronnym,
€) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
f) eksploatacji, konserwacji, rotacji oraz przechowywania sprzgtu technicznego imaterialow
obrony cywilnej,
g) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad eksploatacji sprzetu powierzonego zaktadom
pracy,
h) prowadzenia miejskiego magazynu obrony cywilnej oraz wyposazenia i utrzymania
miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,
1) utrzymania w stalej sprawnosci technicznej syren alarmowych i radiowego systemu ich
wlgczania;
5) z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoscia merytoryczna - Strazy Miejskiej,
b) podejmowanie dzialan z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z opracowaniem wykazu podmiotéw, w ktorych wykonywana
jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna.

§42. Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony
informacji niejawnych — Dyrektora Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa

fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

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

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

6) prowadzenie szkolenn w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie do ABW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli .,poufne”, a takze 0sdb, ktorym odméwiono lub cofnigto poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) wykonywanie obowiazkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

11) wspdlpraca z Dyrektorem Wydziatu Informatyki w zakresie zapewnienia ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych;

12) wspolpraca z Dyrektorem Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie zapewnienia
fizycznej ochrony Urzedu.

§ 43. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
a) wydawanie dowodow osobistych,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
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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 osob
decyzja administracyjna,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiérek publicznych;

h) sporzadzanie wykazow dla szkél, parafii i urzedu skarbowego,

i) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego,

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

2) w zakresie ewidencji gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem oraz kontrolg targowisk
miejskich,

b) wspolpraca ze Zrzeszeniami Kupcow, Taksowkarzy, z Rzecznikiem Praw Konsumentdéw oraz
innymi organizacjami gospodarczymi w zakresie wykonywanych przez wydzial zadan,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja obiektéw $wiadczacych ushugi hotelarskie, a nie
bedacych hotelami,

d) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej os6b
fizycznych,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania transportu drogowego takséwka,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przewozow regularnych i przewozow
regularmych specjalnych,

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

h) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych,

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

j) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych wydziatu,

3) w zakresie spraw wojskowych:

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

§ 44. Do zakresu dziatania 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 biezacego utrzymania sprzgtu informatycznego i teleinformatycznego bedacego
na wyposazeniu Urzedu;

5) organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego;

6) koordynacja systemu komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, intranet, elektroniczny system obiegu dokumentow, podpis cyfrowy;

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

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

9) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do zawarcia umoéw o wykonanie prac nadzorowanych
przez wydzial;
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10) wykonywanie obowiazkéw administratora systemu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
11) koordynowanie przesylania zbioréw danych do GUS-u.

§45. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw gospodarczych:
a) gospodarowanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi Urzgdu oraz lokalami
biurowymi w tych budynkach,
b) planowanie remontow kapitalnych i biezacych oraz konserwacja budynkéw administracyjnych
i gospodarczych Urzedu,
¢) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
d) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu, a takze wspolpraca
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 urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,
i) prowadzenie spraw transportowych Urzedu,
j) zapewnienie tacznosci dla potrzeb Urzedu,
k) zapewnienie wyposazenia lokali na potrzeby wyboréw oraz referendow,
1) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie wykorzystania pomieszczefi w budynku Urzedu
i Ratusza na cele promocyjne i organizacj¢ innych imprez z udzialem Urzgdu;
2) w zakresie administracyjnym tj. obstugi klienta oraz obstugi kancelaryjnej i punktu
informacyjnego:
a) przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji wplywdw specjalnych i wartosciowych,
c¢) wysylanie korespondencji i przesylek,
d) przyjmowanie i nadawanie telegramow i faksow,
e) obstuga klienta zewngtrznego, w szczegdlnosci w zakresie spraw:
- podatkéw i oplat,
- budzetu,
= rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,
- geodezji,
= ochrony $rodowiska,
— mieszkalnictwa,
- edukacji,
= spraw spolecznych,
— kultury i sportu,
— organizacji pozarzadowych,
= gospodarki przestrzennej,
- drogownictwa,
— inwestycji,
- gospodarki komunalnej,
— wybordw i spisow,
= bezpieczefistwa i porzadku,
— opieki nad dzie¢mi do lat trzech,
f) obstuga centrali telefonicznej.

§ 46. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgondw,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz wpisywanie
ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i odpisow skroconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym,
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie dokumentdw i organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego,
skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow,
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadow,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,
¢) odpiséw aktow stanu cywilnego,
d) protokoléow sporzadzanych przez kierownikow urzedow stanu cywilnego albo
konsuléw z czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja
dotaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,
e) odpisoOw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzgcych od organdéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,
f) innych dokumentow majacych wplyw na tre$¢ lub waznos¢ aktu,
wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,
udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli wybrane
imig¢ lub imiona sa w formie zdrobnialej lub maja charakter o$mieszajacy lub nieprzyzwoity lub
nie wskazuja na ple¢ dziecka, kierujac si¢ powszechnym znaczeniem imienia,
nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewngtrznych
o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,
dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w
aktach stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec nie majacy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
wydawanie za$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, o ktérych
mowa w art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwiazku malzenskiego poza siedzibg Urzedu Stanu
Cywilnego,
prowadzenie postgpowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
¢) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu,
wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag stanu cywilnego, dla ktérych zakonczyl sie
okres przechowywania.
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§ 47. Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych Prezydenta
i Rady;

2) doradztwo prawne na rzecz Prezydenta, Rady oraz pracownikéw Urzedu w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem przez nich obowiazkow stuzbowych;

3) zapewnianie zastgpstwa przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi
organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury;

4) ogoélny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postgpowaniem administracyjnym
w sprawach zwiazanych z zakresem dzialania Urzedu;

5) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych;

6) prowadzenie rejestru spraw sadowych;

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

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

§ 48. Do zakresu dziatania Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

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
bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy;

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

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Urzedu albo jego czesci,
atakze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czegsci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

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

8) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskoéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow 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 wynikéw badan i pomiaréw czynnikdw 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 wiaze 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 ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

15) wspodlpraca z wlasciwymi wydzialami lub dyrektorami, w szczegbdlno$ci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczerstwa
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i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspbldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke¢ zdrowotna nad pracownikami,
a w szczego6lnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

18) wspoldziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

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

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

19) inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii.

§ 49. Do zakresu dzialania Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:
1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w, szczegoélnosci
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia

akt spraw;
2) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach

organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor 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 organizacyjnej;
7) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sdb, zdarzen czy problemow;
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;
9) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;
10) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;
11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
12) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych, aktualizowanie, Wwypozyczanie oraz
przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji ksiggozbioru;
13) organizowanie zakupu wydawnictw ksiazkowych;
14) organizowanie i ewidencjonowanie prenumeraty codziennej i fachowej;
15) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci
kancelaryjnych.

§ 50. Do zakresu dzialania stanowiska ds. wspoélpracy z organizacjami pozarzagdowymi
nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu tworzenie pozytywnego klimatu do wspolpracy
podmiotéw 1II sektora i Miasta, w tym dziatan majacych na celu aktywizacj¢ i promocje
organizacji pozarzadowych,

2) analizowanie probleméw dotyczacych wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i
proponowanie sposobdw ich rozwiazywania,
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3) opracowywanie i aktualizowanie zasad wspoldziatania Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
w tym w szczegolnosci w postaci miejskiego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

4) realizowanie i nadzorowanie realizacji oraz przygotowywanie informacji o realizacji w danym
roku budzetowym Programu wskazanego w pkt 3 oraz innych dokumentéw sprawozdawczych z
zakresu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

5) przygotowywanie i prowadzenie procedury zmierzajacej do przyznania organizacjom
pozarzadowym dotacji z budzetu miasta w zakresie dzialania dotyczacym niniejszego
stanowiska,

6) opracowywanie we wspolpracy z innymi Wydziatami i Biurami projektéw dokumentow
stuzacych ujednoliceniu i usprawnieniu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

7) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie prawidlowego i zgodnego Z
zalozeniami funkcjonowania Stargardzkiego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych, w
tym w szczegodlnosci podejmowanie dziatan majach na celu wsparcie logistyczne, informacyjne,
doradeze i szkoleniowe w szczegdlnosci w zakresie pozyskiwania srodkéw na finansowanie
realizowanych przez podmioty I1I sektora zadan oraz promocjg¢ organizacji pozarzadowych,

8) obstuga Miejskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

9) przygotowywanie materialdw w zwigzku z u$wietnianiem jubileuszy i $wiat obchodzonych przez
organizacje pozarzadowe,

10) okreslanie sposobu konsultacji z organizacjami pozarzadowymi aktow normatywnych Miasta,

11) okreslanie zasad dotyczacych realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalne;j,

12) wykonywanie innych zadan dotyczacych wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi
wynikajacych w szczegdlnoscei z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

13) wspolpraca z Wydziatami i Biurami Urzgdu w sprawach dotyczacych organizacji
pozarzadowych,

14) podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizowane
zadania,

15) przygotowywanie oraz realizowanie planu dochodow i wydatkéw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,

16) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku miasta w zakresie zwiazanym z realizowanymi
zadaniami.

Rozdzial VII

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

§ 51. 1. Prezydent jako organ wykonawczy Miasta przygotowuje projekty uchwal Rady.
2. Prezydent wydaje:

1) zarzadzenia;

2) postanowienia;

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 52. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wydziaty.

2. Projekt uchwaty przed przekazaniem do Rady jest opiniowany przez radcg prawnego.

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

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

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

6. Uchwaly objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przedklada si¢ 1zbie na
zasadach okreslonych w ust. 41 5.
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7. Uchwale Rady wymagajaca 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.

§ 53. 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 uchwaty.

4. Zarzadzenia ewidencjonuje Biuro Prezydenta Miasta.

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

§ 55. 1. Przy tworzeniu aktow prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczace zasad techniki

prawodawczej.
2. Przy oglaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace oglaszania

aktow normatywnych.

§ 56. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sa przez Biuro Prezydenta Miasta.

§ 57. Przy znakowaniu aktéw prawnych nalezy stosowaé zasady okreslone
w instrukcji kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin
i zwiazkow miedzygminnych.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM i DOKUMENTOW

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

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

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

§ 61. Dyrektorzy wydziatow:

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

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

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

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

5) okreslaja w regulaminach wewnetrznych — o ktérych mowa w § 13 — rodzaje pism, do
podpisywania ktérych upowaznieni sa pracownicy wydziatu.
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§ 62. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

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

Rozdzial IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 64. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw i zwigzkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial X

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 65. 1. Prezydent moze upowaznic:
1) swoich zastepcow, sekretarza oraz innych pracownikow Urzgdu do zalatwiania spraw w jego
imieniu w ustalonym zakresie;
2) do skladania o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem swoich zastgpcow
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Prezydenta osoba;
3) do prowadzenia okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu zastgpcéw Prezydenta oraz
Sekretarza.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta nieposiadajacych osobowosci prawnej
dziataja jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.
3. Projekty upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 opracowuje Biuro Prezydenta Miasta.
4. Projekty pelnomocnictw, o ktorych mowa w ust. 2 opracowuja wydzialy sprawujace
merytoryczny nadzor nad jednostkami organizacyjnymi miasta.
5. Upowaznienia udzielane sa w formie zarzadzenia Prezydenta.
6. Kopie upowaznien i pelnomocnictw przechowuje Biuro Prezydenta Miasta, drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych, a trzeci — w merytorycznym Wydziale.

Rozdzial XI

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 66. 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 Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznoéci i efektywnodci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 67. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1) kontrole funkcjonalna (wewnetrzna);
2) kontrole instytucjonalng (zewngtrznag).
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§ 68. 1. Funkcjonalna kontrole sprawuja:
1) Wydziat Audytu i Kontroli;
2) dyrektorzy wydzialéw w stosunku do pracownikow;
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
4) radcowie prawni;
5) zespoly powolane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.
2. Czynnosci kontrolne wykonujg rowniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji —
Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik oraz Sekretarz.

§ 69. Instytucjonalna kontrolg w jednostkach organizacyjnych Miasta sprawuja:
1) Wydziat Audytu i Kontroli;
2) Pemlmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) wydzialy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta;
4) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 70. 1. Kontrole instytucjonalne prowadzone sa w Urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych Miasta jako:
1) kompleksowe — obejmujace ocene realizacji caloksztaltu zadan kontrolowanych jednostek;
2) problemowe — obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;
3) dorazne — obejmujace oceng caloksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencjg;
4) sprawdzajace — obejmujace ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskéw 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.

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

sprawujace 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) imig i nazwisko osoby przeprowadzajacej kontrole;
5) termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kwartalne plany kontroli sporzadza si¢ na trzy dni przed rozpoczgciem kwartatu objetego

kontrola.
4. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, po zaakceptowaniu przez merytorycznych Zastgpcoéw

Prezydenta, Sekretarza zatwierdza Prezydent.

5. Zatwierdzone plany kontroli skfada si¢ w Biurze Prezydenta Miasta.

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

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

3. Do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych nie sa wymagane upowaznienia.

§ 73. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresli Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.

§ 74. Nadzor nad dzialalnoscia kontrolna sprawuje Prezydent.

Rozdzial XII

ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW
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§ 75. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

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

2. W przypadku nieobecnosci 0oséb wymienionych w ust.1, interesantow przyjmuje Sekretarz
lub dyrektorzy merytorycznych wydziatow.

3. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wydziatach Urz¢du odbywa
si¢ w godzinach pracy Urzedu.

§ 77. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zglaszanych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami i zasadami wspolzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie podzniej jednak niz
w ciagu miesiaca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej jednak niz w ciagu
dwdch miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktdrzy wniesli skarge lub wniosek we wilasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skargg lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpézniej w terminie czternastu dni od
dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

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

§ 78. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Wydziat Audytu i Kontroli.

2. Jednostki organizacyjne Miasta zobowiazane sa do prowadzenia rejestrow skarg
1 wnioskéw zalatwianych przez dang jednostke.

3.  Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie  skarg
i wnioskow w Urzedzie koordynuje i kontroluje Wydzial Audytu i Kontroli.

Rozdzial XIII

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE I ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 79. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do
Prezydenta ewidencjonuje Biuro Prezydenta Miasta.

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

3. Odpowiedzi na interpelacje udzielane sa w terminie 21 dni, a na zapytania w terminie 14
dni od daty ich rejestracji w Biurze Prezydenta Miasta.

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

§ 80. 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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