Zarzadzenie Nr 635/WiP/2019
Prezydenta Miasta Slupska
z dnia S lipca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewng¢trznego Wydziatu Wspolpracy 1 Promocji Urzedu
Miejskiego w Stupsku

Na podstawie § 2 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Shupsku, ustalonego
zarzadzeniem Nr 501/ZK0/2019 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 30 maja 2019 r., z pdZniejszymi
zmianami.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin Wewngetrzny Wydzialu Wspotpracy 1 Promocji, stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Wspotpracy 1 Promoc;i.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 sierpnia 2019 .

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Stupska nr 511/WiP/19 z dnia 31.05.2019 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wewngetrznego Wydziatlu Wspdtpracy 1 Promocji Urzgedu Miejskiego
w Stupsku

Z up. PREZYDENTA
Miasta Shupska

Marta Makuch
ZASTEPCA PREZYDENTA



Uzasadnienie:

Konieczno$¢ ustalenia nowego Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Wspolpracy i Promocji
powstata w wyniku przeksztatcenia stanowiska kierownika Referatu Dialogu i Komunikacji
Spotecznej na stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i ekonomii spoteczne;j
oraz zwigzanych z tym zmian organizacyjnych.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 635/WiP/2019
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 5 lipca 2019 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Wydziatu Wspotpracy 1 Promocji



Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1) strukture organizacyjng Wydzialu Wspotpracy 1 Promocji z nazwami stanowisk, ich
oznaczeniami literowymi 1 numerycznymi,

2) zadania Wydzialu Wspotpracy 1 Promocji ze wskazaniem aktéw prawnych regulujacych
wykonywane zadania,

3) zasady podpisywania pism i decyzji,

4) schemat organizacyjny Wydziatu Wspoélpracy i Promoc;ji.

Rozdziat II.
Struktura organizacyjna Wydziatu Wspotpracy i Promocji z nazwami stanowisk,
ich oznaczeniami literowymi 1 numerycznymi

§2.

1. Caloksztaltem pracy Wydziatu Wspotpracy 1 Promocji kieruje Dyrektor Wydziatu Wspotpracy
1 Promocji - Pelnomocnik Prezydenta Miasta Stupska ds. organizacji pozarzagdowych - WiP-1 przy
pomocy kierownika Referatu Promocji i Biznesu WiP-BP-I.
2. W Wydziale Wspolpracy i Promocji tworzy sig:
1) Dziat Dialogu i Komunikacji Spotecznej - DKS;
2) Referat Promocji i Biznesu - PB.
3. W Dziale Dialogu i Komunikacji Spotecznej tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i ekonomii spotecznej oraz
obstugi graficznej wydziatu — WiP-DKS-I;
2) Stanowisko ds. projektow partycypacyjnych, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i ekonomii spotecznej — WiP-DKS-II;
3) Stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i ekonomii spotecznej —
WiP-DKS-III.
4. W Referacie Promoc;ji i Biznesu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Stanowisko kierownika Referatu Promoc;ji 1 Biznesu — WiP-PB-I;
2) Stanowisko ds. promocji Miasta Stupska, obstugi inwestorow strategicznych, wspolpracy
zagranicznej — WiP-PB-1I;
3) Stanowisko ds. promocji Miasta Shupska, promocji gospodarczej, wspolpracy
zagranicznej — WiP-PB-III;
4) Stanowisko ds. promocji Miasta Stupska, komunikacji, wspotpracy zagranicznej —
WiP-PB-1V.
5. Podczas nieobecno$ci Dyrektora Wydzialu zastepstwo sprawuje Kierownik Referatu Promocji
1 Biznesu WiP-PB-I. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Stupska moze
wyznaczy¢ inng osobe zastepujaca dyrektora.
6. Pracownicy Wydziatu zastepujg si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w osobowych
zakresach czynnosci.
7. Dyrektor Wydziatu moze ustali¢ dorazne zastepstwo niezaleznie od ustalen zawartych w ust. 6.



Rozdziat II1.
Zadania Wydziatu Wspolpracy i Promocji
ze wskazaniem aktéw prawnych regulujacych wykonywane zadania

§ 3.

1. Dziat Dialogu 1 Komunikacji Spoteczne; Wydziatu Wspotpracy i Promocji wykonuje
nastgpujace zadania wilasne:
1) udostepnianie informacji publicznej 1 prowadzonych spraw dotyczacych jej ponownego
wykorzystywania oraz prowadzenie postgpowan odwotawczych w tym zakresie w ramach
kompetencji Wydziatu,
2) biezace gromadzenie informacji o pozabudzetowych Zrddlach finansowania projektow
zwigzanych z politykami mieszczacymi si¢ w zadaniach Wydziatu oraz pozyskiwanie §rodkow z
tychze zrodet,
4) administrowanie portalem miejskim www.slupsk.pl oraz narzedziami informatycznymi
wykorzystywanymi do prowadzenia konsultacji spotecznych,
5) koordynacja wspotpracy pomiedzy Miastem Stupsk a organizacjami pozarzagdowymi,
6) prowadzenie Stupskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Ekonomii Spotecznej,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji 1 dzialalno$ci organizacji pozarzadowych,
w tym sporzadzanie opinii w zakresie ich rejestracji, zmian statutowych i osobowych oraz
wydawanie za§wiadczen o powolaniu stowarzyszen zwyktych,
8) wspolpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie dziatalno$ci organizacji
pozarzadowych,
9) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, ich przekazywanie
do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej,
10) koordynowanie spraw w zakresie wspOlpracy miasta z organizacjami pozarzgdowymi,
grupami formalnymi i nieformalnymi mieszkancoéw oraz udzielanie im wsparcia, szczegolnie w
zakresie organizacyjnym, prawnym i promocyjnym,
11) obstuga organizacyjna Stupskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,
12) prowadzenie rejestru stowarzyszen 1 organizacji pozarzadowych,
13) prowadzenie konsultacji spotecznych Prezydenta z mieszkancami, organizacjami
pozarzagdowymi, przedsigbiorcami i innymi instytucjami w zakresie merytorycznym Wydziatu,
14) koordynowanie i promowanie procesOw konsultacyjnych organizowanych przez miasto,
15) prowadzenie sprawozdawczosci 1 administrowanie narzedziami do komunikacji
z mieszkancami w zakresie prowadzonych konsultacji,
16) utrzymywanie kontaktow z interesariuszami procesow konsultacyjnych,
17) wspieranie organizacyjne merytorycznych wydziatéw w procesie konsultacji,
18) planowanie 1 koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i1 monitoringiem
realizacji Budzetu Obywatelskiego Miasta Stupska,
19) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan wlasnych miasta zleconych do wykonania innym podmiotom, prowadzenie
otwartych konkurséw zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
20) prowadzenie kontroli realizacji zadan publicznych w zakresie merytoryczno-finansowym,
21) inicjowanie, koordynowanie 1 nadzor organizowanych kampanii spotecznych w zakresie
merytorycznym Wydziatu,
22) monitoring dziatania poprawnosci funkcjonowania oraz inicjowanie zmian systemowych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie merytorycznym Wydziatu,
23) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzie¢, wynikajacych


http://www.slupsk.pl/

z obowigzujacych na terenie miasta plandw obronnych oraz w ramach zleconych przez

Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

2. Referat Promocji i Biznesu Wydzialu Wspdtpracy i Promocji wykonuje nast¢pujace zadania
wilasne:

1) kreowanie kierunkéw dziatah w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta i1 tworzenia
przyjaznego klimatu inwestycyjnego,

2) podejmowanie dziatan proaktywnych poprawiajacych atrakcyjno$¢ Miasta, organizowanie
wydarzen biznesowych, konferencji, seminariéw dla przedsigbiorcow oraz udziatl w targach,
seminariach 1 konferencjach zwigzanych z priorytetowymi kierunkami rozwojowymi
W regionie,

3) podejmowanie inicjatyw wspotpracy samorzadu lokalnego z samorzadem regionalnym,
samorzadami lokalnymi, instytucjami, przedsigbiorstwami i organizacjami dzialajagcymi na
rzecz rozwoju gospodarczego miasta,

4) wspottworzenie, aktualizacja 1 wdrazanie dokumentow dotyczacych strategicznego rozwoju
gospodarczego miasta,

5) przygotowywanie analizy dokumentoéw strategicznych wyzszego rzedu w zakresie spojnosci
dziata strategii gospodarczego rozwoju miasta,

6) programowanie lokalnego rozwoju przedsigbiorczosci 1 promocji zatrudnienia oraz rynku

7) wspolpraca ze Stowarzyszeniami wskazanymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Stupsku, samorzadami gospodarczymi, stowarzyszeniami i instytucjami
okotobiznesowymi,

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w przedmiocie aktywizacji lokalnego rynku
pracy majacego na celu pobudzanie przedsigbiorczo$ci oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan zleconych do realizacji Powiatowemu Urzadowi Pracy,

9) organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu promocje gospodarcza Miast

10) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na przedsiewziecia ukierunkowane na rozwdj
przedsigbiorczos$ci oraz wzrost zatrudnienia i spdjnosci spoteczne;,

11) administrowanie i aktualizacja zaktadki Inwestuj na stronie www.slupsk.pl 1 elektronicznego
portalu Centrum Obstugi Inwestora www.coislupsk.pl ,

12) informowanie o aktualnych, dostgpnych dla przedsigbiorcow narzedziach wsparcia takich
jak pozyczki, fundusze porgczeniowe, dotacje, refundacje, szkolenia, projekty unijne itd.,
13) wspolpraca z uczelniami wyzszymi, szkotami ponadgimnazjalnymi oraz instytucjami
naukowo-badawczymi celem dostosowania kierunkéw ksztalcenia do potrzeb lokalnej

gospodarki,

14) prowadzenie konsultacji spotecznych i dialogu spotecznego pod wzgledem merytorycznym
w ramach kompetencji Wydziatu,

15)prowadzenie 1 koordynacja spraw dotyczacych wspotdziatania Prezydenta Miasta
z przedsigbiorcami 1 instytucjami otoczenia biznesu,

16) utrzymywanie stalych kontaktow ze strategicznymi inwestorami funkcjonujgcymi
w regionie stupskim,

17) opieka 1 wspolpraca z kluczowymi inwestorami funkcjonujgcymi w regionie stupskim,

18) pozyskiwanie strategicznych inwestoroOw oraz udzielanie wsparcia w procesie lokowania
nowych inwestycji w regionie stupskim,

19) obsluga inwestorow zewngtrznych, wyszukiwanie inwestorow i1 wspotpraca z firmami
poszukujacymi lokalizacji dla inwestycji,

20) posrednictwo pomigdzy strategicznymi przedsigbiorstwami dziatajacymi w miescie
a Urzgdem Miasta,

21) programowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

22) koordynowanie inwestycji realizowanych w formule partnerstwa publiczno—prywatnego



z udziatem miasta,

23)wspotpraca z agencjami rzadowymi 1 samorzadowymi prowadzacymi wspoOtprace
z inwestorami zagranicznymi oraz Stupska Specjalng Strefa Ekonomiczng w zakresie
tworzenia wspolnej oferty inwestycyjnej miasta oraz jej promowania,

24) nadzor nad organizacjami pozarzadowymi realizujagcymi zadania miasta w zakresie promocji
przedsigbiorczosci,

25) wspodlpraca z miastami partnerskimi i innymi samorzgdami lokalnymi w Polsce 1 na §wiecie
w zakresie merytorycznym Wydziatu,

26) opracowywanie koncepcji, koordynacja i nadzor wydarzef, publikacji oraz materialow
informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych strategicznych wydarzen 1 projektow,

27) ksztaltowanie i realizowanie polityki komunikacyjnej Prezydenta Miasta Shupska i nadzor
nad jej przestrzeganiem przez Urzad Miejski 1 jednostki,

28) organizowanie kontaktéw z mediami, wspotpraca z instytucjami wydawniczymi,

29) organizowanie publicznych wystgpien Prezydenta Miasta oraz redagowanie materialow
informacyjnych,

30)udostepnianie informacji publicznej 1 prowadzonych spraw dotyczacych jej ponownego
wykorzystywania oraz prowadzenie postgpowan odwotawczych w tym zakresie w ramach
kompetencji Wydziatu;

31) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie  aktéw
do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzgdowym oraz publikowanie w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zadania wykonywane przez Wydzial wynikaja w szczegdlnosci z nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 1. poz. 869);

4) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2018 1. poz. 1530, poz. 2161, poz. 2193, poz. 2245, z 2019 1. poz. 525);

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260,
poz. 1669);

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z z 2018 r. poz. 917, poz. 1000, poz.
1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2243, poz. 2244, poz. 2245, poz. 2377, 2432,
z 2019 1. poz. 730);

8) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914),

9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz.U.
7 2019 r. poz. 688);

10) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. 2019 r. poz. 713);

11) ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz.U. 2018 r. poz. 1491);

12) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i1 niektorych innych aktow
prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523, z 2018 r. poz. 2243);

13) ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sagdowym (Dz.U. z 2018 r. poz. 986,
1544, 2 2019 r. poz. 55, poz. 60, poz. 534);

14) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1307, poz. 1669);

15) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986,
poz. 2215,z 2019 r. poz. 53, poz. 730);

16)ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1459, poz. 1669, poz. 2182, poz. 2245, z 2019 r. poz. 55);

17)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2019 r.



poz. 60, poz.730);

18) 18) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r., poz. 80);

19) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. z 2018 r. poz. 478, 20)
20) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 505);

21) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2019 r. poz. 60, poz. 743, poz. 577, poz.730);

22) ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
1693);

23) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2018 . poz.
1669);

24) aktow wykonawczych do ww ustaw oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Stupsku
wewnetrznych przepiséw prawnych.

Rozdziat IV.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 5.

1. Pisma w sprawach dotyczacych dzialania Wydziatu Wspolpracy i Promocji, za wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Stupska w
sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje dyrektor na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Stupska.

2. Pisma 1 decyzje nie zastrzezone do podpisu prezydenta, zastgpcéw prezydenta, sekretarza
1 skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dziatania wydzialu pracownicy na podstawie
upowaznienia prezydenta.

3. Pisma 1 decyzje przedstawione do podpisu prezydentowi, zastepcom prezydenta, sekretarzowi
1 skarbnikowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez dyrektora zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopie z lewej dolnej strony
tekstu.

5. Do osobistej aprobaty Dyrektora Wydziatu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe Wydziatu;

2) przedktadane Prezydentowi Miasta wszelkie materialy przewidziane do skierowania pod
obrady Rady Miejskiej;

3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

4) wystgpienia i pisma kierowane na zewnatrz.

Rozdziat V.
Schemat organizacyjny

§ 6.
Schemat organizacyjny Wydzialu Wspotpracy 1 Promocji okresla zalacznik do niniejszego
regulaminu.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Marta Makuch
ZASTEPCA PREZYDENTA



Zatacznik do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Wspétpracy i Promocji

Schemat organizacyjny Wydzialu Wspolpracy i Promocji
Dyrektor - Pelnomocnik Prezydenta

Miasta Stupska ds. organizacji pozarza-
dowych - 1 etat

WiP -1
Kierownik Referatu Promocji i Biznesu
— 1 etat Dziat Dialogu i Komunikacji Spoteczne;j
WiP-PB-1
Stanowisko ds. promocji Miasta Stanowisko ds. wspolpracy z organiza-
Stupska, obstugi inwestorow strate- cjami pozarzagdowymi i ekonomii
gicznych, wspotpracy zagranicznej spotecznej oraz obstugi graficznej
—1 etat wydziatu - 1 etat
WiP-PB-II WiP-DKS-I
Stanowisko ds. promocji Miasta Stanowisko d§. projektow partycypa-
Shupska, promocji gospodarcze] cyjnych, wspotpracy z organizacjami
e ; . ) pozarzadowymi i ekonomii spolecznej
wspoOlpracy zagranicznej — 1 etat 1 etat
- WiP-PB-IT WiP-DKS-II
Stanowisko ds. promocji Miasta Stanowisko ds. wspétpracy z organiza-
Stupska, komunikacji, wspotpracy cjami pozarzqdow.yml i ekonomii
—_— zagranicznej — 1 etat I spotecznej — 1 etat
WiP-PB-IV WiP-DKS-III

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Marta Makuch
ZASTEPCA PREZYDENTA



