Zarzadzenie Nr 660 /OU/2018
Prezydenta Miasta Slupska
z dnia 30 maja 2018 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1274/0U/2017 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 29 listopada
2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 1 poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stupsku, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 1274/0U/2017 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 29 listopada 2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku, wprowadzam nastepujaca
zmiang:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

» § 3. 1. Urzad zlokalizowany jest w Stupsku.

2. Organy Miasta, poszczegdlne wydzialty 1 samodzielne stanowiska mieszcza si¢ pod
nastepujacymi adresami:

1) Stupsk, Plac Zwycigstwa 3, ktory jest gldéwng siedzibg Urzedu: Prezydent Miasta Stupska, Rada
Miejska w Shupsku, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz nastepujace
wydziaty i1 samodzielne stanowiska: Zespot Radcow Prawnych, Wydziat Geodezji i Katastru,
Wydziat Planowania, Rachunkowos$ci Budzetowej 1 Kontrolingu Finansowego, Wydzial Podatkéw
Lokalnych i1 Zarzadzania Nalezno$ciami, Wydziat Ksiegowosci, Wydzial Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska, Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Wydziat Polityki Transportowej, Wydziat
Edukacji, Urzad Stanu Cywilnego, Zespot Audytu Wewngtrznego i Kontroli, Wydzial Zarzadzania
Kadrami,Wydziat - Centrum Obstugi Mieszkancéw, Dyrektor Strategiczny, Wieloosobowe
Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kierownictwa, Inspektor Ochrony Danych, Wydzial Organizacji
Urzgdu, Wydziat Administracyjno- Techniczny, Wydziat Zamowien Publicznych, Wydzial Obstugi
Rady Miejskiej, Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Wydziat
Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Biznesu, Wydziat Edukacji - Punkt Informacyjny Europe Direct,
Samodzielne Stanowisko ds. BHP, Samodzielne Stanowisko ds. Zréwnowazonego Rozwoju -
Pelnomocnik Prezydenta Miasta Stupska, Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Pracy
Prezydenta;

2) Shupsk, Plac Zwyciestwa 1: Wydziat Budownictwa, Wydziat Polityki Przestrzennej, Wydziat
Zdrowia 1 Spraw Spolecznych, Wydziat Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami —
Referat Egzekucji, Wydzial Inwestycji, Wydziat Zarzadzania Funduszami, Wydzial Dialogu
1 Komunikacji Spotecznej;

3) Stupsk ul. Starzynskiego 8 — Wydziat Kultury;

4) Stupsk, ul. Jaracza 5 - Straz Miejska;

5) Stupsk, ul. Starzynskiego 6 (lokal w Szkole Podstawowej Nr 6) - Petnomocnik Prezydenta
Miasta Stupska ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

6) Stupsk ul. Niedzialkowskiego 6 — Wydziat Dialogu i Komunikacji Spotecznej - Stupskie
Centrum Organizacji Pozarzagdowych i Ekonomii Spolecznej;

7) Stupsk ul. Rynek Rybacki 2 — Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego;

8) Stupsk ul. Pl. Zwycigstwa 4 — Wydziat Organizacji Urzedu — Archiwum zaktadowe.

9) Stupsk, ul. Jana Pawta 11 1 (byly Urzad Wojewodzki) — Miejski Rzecznik Konsumentow.



3. Urzad jest czynny:

1) w poniedziatek od godz. 7 **do godz. 16%;

2) od wtorku do czwartku od godz. 7 **do godz. 15 *;

3) w pigtek od godz. 7 **do godz. 14.

4. Prezydent w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu. ".

2) § 7 otrzymuje brzmienie:

» § 7. 1.W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy o nastepujacych nazwach i symbolach literowych:

1) Wydzial Organizacji Urzedu ou;

2) Wydzial Administracyjno-Techniczny AT;

3) Wydzial Zamoéwien Publicznych ZP;

4) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BiZK;
5) Wydzial Polityki Przestrzennej PP;

6) Wydzial Budownictwa B;

7) Wydzial Geodezji i Katastru GK;

8) Wydziatl Planowania, Rachunkowosci Budzetowej 1 Kontrolingu Finansowego PRiK;
9) Wydzial Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami PZN;
10) Wydziat Ksiggowosci Ks;
11) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKiOS;
12) Wydziat Polityki Mieszkaniowe;j PoM ;
13) Wydziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Biznesu ZNB;
14) Wydziat Polityki Transportowe;j PT;
15) Wydziat Edukacji E;

16) Wydziat Kultury Ku;
17) Dyrektor Strategiczny DS;
18) Wydziat Zarzadzania Kadrami ZK;
19) Wydziat — Centrum Obstugi Mieszkancow COM;
20) Wydziat Zdrowia 1 Spraw Spotecznych ZiSS;
21) Urzad Stanu Cywilnego USC;
22) Straz Miejska SM;
23) Zespot Radcow Prawnych ZRP;
24) Wydziat Obstugi Rady Miejskiej ORM:
25) Zespot Audytu Wewnetrznego i Kontroli ZAWIK;
26) Petnomocnik Prezydenta Miasta Stupska ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych PA;
27) Samodzielne Stanowisko ds. BHP BHP;
28) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN;
29) Miejski Rzecznik Konsumentow MRK;
30) Wydziat Dialogu i Komunikacji Spoteczne;j DKS;
31) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kierownictwa WSP;
32) Wydziat Inwestycji I;
33) Wydziat Zarzadzania Funduszami ZF;
34) Inspektor Ochrony Danych 10D;
35) Samodzielne Stanowisko ds. Zrownowazonego Rozwoju - Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Stupska ZR;
36) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Pracy Prezydenta PR.

2. Znak sprawy zawiera symbol literowy komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy, okreslony w ust. 1.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 2.”



3)§ 8 otrzymuje brzmienie:

»$ 8.1. Wydzialami kierujg dyrektorzy, z tym zastrzezeniem, ze:

1) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik;

2) Strazg Miejska — komendant;

3) Zespotem Radcéw Prawnych — koordynator;

4) Zespotem Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli — dyrektor - Audytor Wewnetrzny;

5) Wydzialem Geodezji i Katastru — dyrektor — Geodeta Miejski;

6) Wydzialem Organizacji Urzedu — dyrektor — Sekretarz Miasta.

2. Kierujac pracg wydzialow dyrektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ zadan, organizacje
1 skuteczno$¢ pracy.

3. Zastgpstwa dyrektorow okreslone sa w Regulaminach Wewnetrznych Wydziatow.”

4) § 9 otrzymuje brzmienie:
» § 9. 1. Prezydent moze tworzy¢ wydziaty, zespoty, wieloosobowe stanowiska pracy, samodzielne
stanowiska pracy, referaty wydziatow oraz dzialy w tym powotywac pelnomocnikéw do zatatwiania
okreslonych spraw.
2. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow dyrektorow, ktérzy nadzoruja
bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania wydziatu. W wydziatach, w ktérych nie
utworzono stanowiska zastgpcy dyrektora funkcje ta pelni wyznaczony pracownik wydzialu
podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu.

3. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) referaty, ktorymi kierujg kierownicy referatow z zastrzezeniem, ze referat musi liczy¢ co najmniej
5 pracownikéw, w tym kierownik referatu. Prezydent moze tworzy¢ referaty w ramach wydziatu
przy mniejszym skladzie osobowym w sytuacjach wyjatkowych, jezeli wymaga tego specyfika
zadan referatu;

2) samodzielne stanowiska pracy;
3) dziaty bedace réwnorzednymi stanowiskami wieloosobowymi. Prezydent moze wyznaczy¢
koordynatora dziatu, ktéry organizuje prace dziatu.”

5) zatagcznik nr 1 § 1 otrzymuje brzmienie:

,»3 1.1. Prezydent prowadzi sprawy Miasta.

2. Bezposrednio Prezydent prowadzi w szczegdlno$ci sprawy z zakresu:
1) porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego;

2) praw stanu cywilnego;

3) promocji 1 integracji europejskiej;

4) planowania strategicznego i rozwoju miasta;

5) ochrony danych osobowych;

6) informacji prasowej;

7) obstugi prawnej, audytu 1 kontroli zarzadczej;

8) ochrony informacji niejawnych;

9) ochrony praw konsumentow;

10) zadan obronnych i obrony cywilnej;

11) dialogu 1 komunikacji spotecznej;

12) koordynowania obstugi administracyjnej Urzedu Miejskiego;

13) koordynowania 1 nadzorowania spraw z zakresu informatyzacji Urzedu 1 Miasta.”
3. Prezydent wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust.2, przy pomocy wydziatéw i samodzielnych
stanowisk, ktore nadzoruje:

1) Wydzialu Obstugi Rady Miejskie;j;

2) Zespotu Radcoéw Prawnych;

3) Zespotu Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

4) Inspektorem Ochrony Danych;



5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Strazy Miejskiej;

7) Miejskiego Rzecznika Konsumentdw;

8) Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Wydzialu Dialogu i Komunikacji Spotecznej;

10) Dyrektora Strategicznego;

11) Wydziatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie obrony cywilnej i zadan
obronnych;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Zréwnowazonego Rozwoju - Pelnomocnik Prezydenta Miasta
Stupska;

13) Samodzielnego Stanowisko ds. Organizacji Pracy Prezydenta;

14) Wydziatu Administracyjno-Technicznego.

4. Przy oznaczaniu korespondencji Prezydent postuguje si¢ symbolem literowym ,,PM ”.”

6) zatacznik nr 1 § 4 otrzymuje brzmienie:

,»$ 4.1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

2) koordynowanie 1 nadzorowanie spraw kadrowych w Urzedzie;

3) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej i nadzoér nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;

5) zapewnianie prawidlowej 1 skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta;

6) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;
7) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

9) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

10) okreslanie sposobu wykonania uchwal Rady Miejskiej w Stupsku;

11) wspodlpraca z Rada Miejska, w tym koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem
materiatow pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady;

12) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

13) nadzér nad praca podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu;

14) wykonywanie zadan okre§lonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta;

15) koordynowanie 1 organizacja wyboréw, referendow i spisow;

16) zarzadzanie kryzysowe 1 ochrona ludnosci;

17) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
w szczegblnosci dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzenie propozycji
komisji przetargowej;

18) prowadzenie proceséw zakupowych oraz projektow restrukturyzacyjnych;

19) prowadzenie spraw z zakresu systemu zarzgdzania urz¢dem;

20) dokonywanie analiz danych zawartych w o$wiadczeniach majatkowych 1 innych oraz
informacjach skladanych przez Zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, osoby zarzadzajace i czlonkow organdéw zarzadzajacych
miejskimi osobami prawnymi oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta
Miasta Stupska;

21) prowadzenie nadzoru wiascicielskiego nad wszystkimi spétkami w zakresie spraw kadrowych
1 organizacyjnych;

22) nadzor w pelnym zakresie nad spotkami z mniejszosciowym udzialem.”



7) zatacznik nr 1 § 5 otrzymuje brzmienie:

»3 5.1. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy wydziatow i samodzielnego stanowiska,
ktére nadzoruje:

1) Wydzialu Zarzadzania Kadrami;

2) Wydziatu Organizacji Urzgdu,

3) Wydziatlu - Centrum Obstlugi Mieszkancow;

4) Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kierownictwa;

5) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP;

6) Wydziatu Zamoéwien Publicznych;

7) Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego.

2. Sekretarz przy wykonywaniu zadan wspotdziata z innymi wydziatami, a w szczeg6lnosci z:
1) Zespotem Radcow Prawnych;

2) Wydziatem Obstlugi Rady Miejskiej;

3) Inspektorem Ochrony Danych.”

8) zalacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Stupska.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 1.

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Robert Biedron



Uzasadnienie decyzja prezydenta:

a. z Wydzialu Organizacji Urzedu wylaczone zostaly dwa referaty: Informatyczny oraz
Zabezpieczenia Urzedu 1 powotany nowy wydzial o nazwie Wydzial Adminitracyjno - Techniczny.
Decyzja podyktowana jest dostosowaniem struktury Wydziatu Organizacji Urzedu do objecia
nadzorem i wlasciwym zarzadzaniem dokumentacja poczawszy od wplyniecia dokumentu do
Urzedu poprzez przetwarzanie przez poszczegdlne wydzialy 1 koncowe zarchiwizowanie. Wobec
powyzszego zasadne stato si¢ stworzenie Wydziatu Organizacji Urzedu z trzema wyodrebnionymi
dzialami: organizacyjnym, kancelaria urzedu, archiwum, ktoére beda wspdlnie wypracowywaé
wlasciwe zarzadzanie dokumentacja w Urzedzie na kazdym jego etapie,

b. Samodzielne Stanowisko ds. Smart City ulega likwidacji,

c. Administrator Bezpieczenstwa Informacji staje si¢ Inspektorem Ochrony Danych w zwigzku
z wejSciem w zycie Rozporzadzenia Ogoélnego o Ochronie Danych Osobowych, ktore reguluje
ochrong 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

d. przeniesienie siedziby Miejskiego Rzecznika Konsumentéw do budynku przy ul. Jana Pawta I1
(byty Urzad Wojewodzki).



Zatacznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W SEUPSKU
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