Zarzadzenie Nr 950/ZK0/2021
Prezydenta Miasta Slupska
zdnia 20 grudnia 2021 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 (t.j. Dz. U.
z 2021 1. poz. 1372, 1834)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stupsku, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc:

1.

2.

zarzadzenie Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 27 lutego 2020 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku,
zarzadzenie Nr 804/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 30 wrzes$nia 2020 roku
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
27 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Stupsku,

zarzadzenie Nr 172/ ZK0O/2021 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 1 marca 2021 roku
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
27 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Stupsku,

zarzadzenie Nr 231/ZK0/2021 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 29 marca 2021 roku
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
27 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Stupsku,

. zarzadzenie Nr 559/ZK0/2021 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 6 lipca 2021 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
27 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Shupsku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Stupska.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2022 1.

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewo6dzka
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okre§la organizacj¢ oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Stupsku.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Stupska;

2) Zastepcy - rozumie si¢ przez to Pierwszego Zastgpce lub Drugiego Zastgpce
Prezydenta Miasta Stupska;

3) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Stupska;

4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Stupska;

5) dyrektorze - rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu Urzedu Miejskiego w Stupsku,
jak réwniez osobe petlnigca réwnorzedng funkcje;

6) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Stupsku;

7) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Stupsku;

8) Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Miasta Stupska;

9) wydziale - rozumie si¢ przez to wydziat Urzedu oraz rownorzedng komorke
organizacyjng Urzedu;

10) Miescie - rozumie si¢ przez to Miasto Stupsk;

11) piSmie -rozumie si¢ przez to réwniez  postanowienie, zaswiadczenie
1 po$wiadczenie.

§ 2.
1. Urzad jest zespolem wydzialdow i stanowisk, przy pomocy ktérego Prezydent wykonuje

swoje zadania. W szczegolnosci Prezydent wykonuje zadania wilasne, zlecone 1 powierzone
Miasta.

Organizacje 1 zasady dziatania poszczegolnych wydziatow okreslaja regulaminy wewnetrzne
wydziatéw ustalone przez Prezydenta w drodze zarzadzenia.

. Regulamin wewng¢trzny okre§la strukture organizacyjng wydzialu wraz z nazwami

stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami, realizowane przez wydzial zadania,
akty prawne regulujgce zadania wydziatoéw, zasady podpisywania decyzji 1 pism oraz
schematy organizacyjne z etatyzacja.

Prezydent moze wyrazi¢ zgod¢ na czasowe utworzenie dodatkowych stanowisk
pomocniczych w ramach wydzialow poza ustalonym w regulaminie wewngtrznym
schematem organizacyjnym z etatyzacja.

§ 3.

1. Urzad zlokalizowany jest w Stupsku.

2. Organy Miasta, poszczegdlne wydzialy 1 samodzielne stanowiska mieszcza si¢ pod
nastgpujacymi adresami:

1) Stupsk, Plac Zwycigstwa 3, ktory jest gtéwng siedzibg Urzegdu:

Prezydent Miasta Stupska, Rada Miejska w Stupsku, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta oraz nastepujgce wydziaty 1 samodzielne stanowiska:

a) Zespot Radcow Prawnych,

b) Wydziat Geodezji i Katastru,

¢) Wydziat Budzetu Miasta,

d) Wydziat Ksiggowosci,



e) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

f) Wydzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami,

g) Wydziat Edukac;ji,

h) Urzad Stanu Cywilnego,

1) Wydzial Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu,

J) Wydziat - Centrum Obstlugi Mieszkancow,

k) Dyrektor Strategiczny,

1) Inspektor Ochrony Danych,

1) Wydziat Administracyjno-Techniczny,

m) Biuro Rady Miejskiej,

n) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
0) Rzecznik Prasowy,

p) Wydzial Wspoélpracy i Promoc;i,

r)Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska -Referat Polityki Transportowe;.

2) Stupsk, Plac Zwycigstwa 1:

a) Wydziat Budownictwa,

b) Wydziat Polityki Przestrzenne;j,

¢) Wydziat Zdrowia 1 Spraw Spolecznych,
d) Wydziat Zarzadzania Funduszami;

3) Stupsk, ul. Jaracza 5:

a) Straz Miejska,

b) Wydziat Podatkéw Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

4) Stupsk, ul. Starzynskiego 6 (lokal w Szkole Podstawowej Nr 6):
Zesp6t Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli;

5) Stupsk ul. Niedziatkowskiego 6:
a) Stupskie Centrum Organizacji Pozarzadowych 1 Ekonomii Spoteczne;,
b) Wydziat Wspotpracy i Promocji;

6) Stupsk ul. Rynek Rybacki 2:
Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

7) Stupsk Pl. Zwycigstwa 4:
Wydzial Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu — Archiwum zaktadowe;

8) Stupsk, ul. Jana Pawta II 1 (byly Urzad Wojewodzki):
Miejski Rzecznik Konsumentow;

9) Stupsk, ul. Tuwima 34:
Wydzial Wspoélpracy i Promocji.



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.

ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN POMIEDZY PREZYDENTEM,
ZASTEPCAMI, SEKRETARZEM I SKARBNIKIEM

§ 4.
Praca Urzedu kieruje Prezydent na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika oraz
dyrektoréw wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

N —

§ 5.

Zastepcy, Sekretarz 1 Skarbnik prowadzg sprawy Miasta powierzone im przez Prezydenta.

. Zastepey, Sekretarz i Skarbnik prowadza sprawy Miasta w imieniu Prezydenta przy pomocy
wydzialow, samodzielnych stanowisk pracy 1 miejskich jednostek organizacyjnych, ktore
nadzoruja.

3. Z upowaznienia Prezydenta Zast¢pcy, Sekretarz i Skarbnik wydaja w imieniu Prezydenta

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Z upowaznienia Prezydenta Zastepcy 1 Sekretarz moga skltada¢ w imieniu Miasta
o$wiadczenia woli, w tym w zakresie zarzadu mieniem.

5. W czasie nieobecnosci Prezydenta zastepuje Prezydenta Pierwszy Zastepca, wykonujac
uprawnienia i obowigzki Prezydenta. W razie nieobecno$ci Prezydenta i Pierwszego
Zastepcey, Prezydenta zastepuje Drugi Zastepca, wykonujagc uprawnienia i obowigzki
Prezydenta. W razie nieobecno$ci Prezydenta, Pierwszego Zastepcy oraz Drugiego
Zastepey, Prezydenta zastepuje Sekretarz.

6. Prezydent moze zastrzec, ze okre$lona sprawa wymaga Jego osobistego zatatwienia.

§ o.
Szczegdlowy podziat zadan pomigdzy Prezydentem, Zastgpcami, Sekretarzem 1 Skarbnikiem
okresla zatgcznik nr 1.

o =

ROZDZIAL 1II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy o nast¢pujacych nazwach i symbolach literowych:

1) Wydzial Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu ZKO;
2) Wydzial Administracyjno-Techniczny AT;

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

5) Wydzial Budownictwa B;

6) Wydziat Geodezji i Katastru GK;
7) Wydzial BudzZetu Miasta BM;
8) Wydziat Podatkéw Lokalnych i1 Zarzadzania Nalezno$ciami PZN;



2.

9) Wydziat Ksiggowosci Ks;

10) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKiOS
11) Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami ZN;
12) Wydziat Edukacji E;

13) Dyrektor Strategiczny DS;
14) Wydziat — Centrum Obstugi Mieszkancow COM;
15) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych ZiSS;
16) Urzad Stanu Cywilnego USC;
17) Straz Miejska SM;
18) Zespot Radcoéw Prawnych ZRP;
19) Biuro Rady Miejskiej BRM;
20) Zesp6t Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli ZAWiK;
21) Samodzielne Stanowisko ds. BHP BHP;
22) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN;
23) Miejski Rzecznik Konsumentoéw MRK;
24) Wydziat Wspotpracy 1 Promocji WiP;
25) Wydziat Zarzadzania Funduszami ZF;
26) Inspektor Ochrony Danych 10D;
27) Rzecznik Prasowy PR.

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

3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 2.

§ 8.
. Wydzialami kierujg dyrektorzy, z tym zastrzezeniem, ze:
1) Urzedem Stanu Cywilnego: kierownik;
2) Strazag Miejska: komendant;
3) Zespolem Radcé6w Prawnych: koordynator;
4) Zespotem Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli: dyrektor - Audytor Wewnetrzny;
5) Wydzialem Geodezji i Katastru: dyrektor — Geodeta Miejski;

Kierujac praca wydziatow dyrektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan,
organizacje¢ 1 skutecznos¢ pracy.
Zastepstwa dyrektorow okre§lone sa w regulaminach wewnetrznych wydziatow.

§9.

. Prezydent moze tworzy¢ wydzialy, samodzielne referaty, zespoly, samodzielne stanowiska

pracy, referaty wydzialow oraz dziaty, w tym powolywa¢ pelnomocnikéow do zalatwiania
okreslonych spraw.

W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow dyrektorow, ktorzy nadzoruja
bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu. W wydziatach, w ktorych
nie utworzono stanowiska zastgpcy dyrektora, funkcj¢ ta pelni wyznaczony pracownik
wydziatu podczas nieobecnos$ci dyrektora wydziatu.

Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

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

2) samodzielne stanowiska pracy;



3) dzialy bedace rownorzednymi stanowiskami wieloosobowymi.

§ 10.
Dyrektor ustala zakresy czynno$ci pracownikom kierowanego Wydzialu, za wyjatkiem
Dyrektora Strategicznego, ktory jest samodzielnym stanowiskiem pracy.
Zakres czynno$ci powinien obejmowac okreslenie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownika oraz zastepstw na stanowisku.

§ 11.

Dyrektor kieruje wydzialem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, za wyjatkiem
Dyrektora Strategicznego, ktory jest samodzielnym stanowiskiem pracy.

Kierowanie wydziatem przy pomocy zastepcy lub zastepcoOw nie narusza odpowiedzialnosci
dyrektora za prace catego wydziatu.

Obowigzki Dyrektora, za wyjatkiem Dyrektora Strategicznego, ktory jest samodzielnym
stanowiskiem pracy sa nastgpujace:

1) zapewnia wlasciwe 1 terminowe wykonanie przypisanych wydzialowi zadan 1 w tym
zakresie ponosi odpowiedzialnos¢;

2) wykonuje kontrole zarzadcza w kierowanym wydziale;

3) wystepuje z wnioskami w sprawie projektu zmian regulaminu Urz¢du wynikajacych
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych;

4) podejmuje dziatania na rzecz pozyskiwania srodkéw pomocowych na realizacj¢ zadan
nadzorowanych przez wydzial;

5) dyrektor lub osoba upowazniona zatwierdza do wyptaty dokumenty powodujace
powstanie wydatkow przez wydziat zgodnie z jego planem finansowym.

a) dyrektor moze wnioskowa¢ o udzielenie upowaznienia pracownikowi wydziatu do
zatwierdzania dokumentow, o ktorych mowa w punkcie 5.

b) upowaznienie wazne z chwilg umieszczenia upowaznionego pracownika w wykazie
0sOb upowaznionych zalgczniku nr 1 do zatacznika nr 4 do Zasad (polityki) rachunkowosci;
6) wspoéldziata z:

a) administracja rzadowa, innymi samorzadami 1 organizacjami spolecznym
1 stowarzyszeniami,

b) dyrektorami pozostalych wydzialdéw 1 kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta
Stupska przy realizowaniu zadan wydziatu,

¢) z Wydziatem Wspotpracy i Promocji w zakresie:

- prowadzenia konsultacji spotecznych i dialogu spotecznego - dyrektor wydziatu
merytorycznego, odpowiada za przeprowadzenie konsultacji spotecznych 1 dialogu
spotecznego pod wzgledem merytorycznym w ramach kompetencji wydziatu oraz w zakresie
dziatania jednostek podleglych. Wydziat Wspoétpracy i Promocji nadzoruje i wspiera
proces prowadzenia konsultacji spotecznych i dialogu w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta Stupska,

- wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
pod wzgledem merytorycznym w ramach kompetencji wydziatu,

- przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu, udostgpniania
biezacych informacji o pracy wydziatu, planowanych wydarzeniach z udziatem medidw,
sposobu reagowania na publikacje prasowe i interwencje dziennikarzy,

- opiniowania  wydawnictw  informacyjno — promocyjnych, wdrazania systemu
identyfikacji wizualnej, realizacji kampanii promocyjnych;

7) zapewnia wlasciwy przebieg praktyk zawodowych, jako opiekun praktyk, w ramach
kierowanego wydziatu;



8) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym (legalnosci, celowo$ci 1 gospodarno$ci)
dokumenty oraz wnosi o uruchomienie srodkow budzetowych do wysokosci zaplanowanej w
uktadzie wykonawczym budzetu dla wydziatu;

9) wykonuje prace zwigzane z planowaniem 1 realizacjg budzetu w cz¢sci dotyczacej zadan
wydziatu;

10) wystepuje z wnioskami z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych mu
pracownikow;

11) odpowiada za:

a) przestrzeganie przepisow prawa,

b)organizacj¢ pracy i jej podziat okreslony zakresami czynno$ci pracownikow oraz ich
aktualizacje,

c¢) gospodarke finansowa w zakresie srodkow ujetych w uktadzie wykonawczym budzetu w
czesci dotyczacej zadan wydziatu,

d) przygotowanie dokumentéw do udzielania zamédwien publicznych,

e) prawidlowy obieg dokumentow,

f) sporzadzanie na sesje Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania zadan, w tym podjetych
przez Rade uchwal,

g) niezwloczne przekazywanie pracownikom informacji o nowych lub zmieniajacych si¢
przepisach prawa,

h) naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych w zakresie zadan przypisanych wydziatowi,
1) archiwizacje dokumentacji bedacej w posiadaniu wydziatu.

. Dyrektor wydzialu jest obowigzany realizowa¢ zadania okreslone w:

1) § 11 ust. 1-3 Regulaminu Organizacyjnego;

2) Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu, a Dyrektor Strategiczny w opisie stanowiska.

. Dyrektor, za wyjatkiem Dyrektora Strategicznego, ktory jest samodzielnym stanowiskiem
pracy, jest obowigzany zorganizowac prace wydzialu w sposob zapewniajacy prawidtowa
1 sprawng obstuge interesantow w godzinach pracy Urzedu.

§12.

. Wydzialy uczestnicza w wykonywaniu kontroli zarzadczej miejskich jednostek
organizacyjnych, wspomagajac w tym zakresie Prezydenta, Zastgpcow, Sekretarza
1 Skarbnika, zgodnie z wlasciwoscig okreslong w § 28.

. Wydzialy (pracownicy wydzialow) biorg udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych, w tym w przygotowywaniu postepowan oraz wykonujg i nadzorujg realizacje
umow w sprawach zamowien publicznych zawartych w ramach grupy zakupowej
obejmujacej jednostki miasta - w zakresie merytorycznej wiasciwosciowi wydziatow.

. Wydzialy uczestnicza w wykonywaniu nadzoru wlascicielskiego nad spotkami z udziatem
Miasta, wspomagajagc w tym zakresie Prezydenta, ZastgpcoOw, Sekretarza 1 Skarbnika,
zgodnie z wlasciwosciag okreslong w § 31.

. Wydzialy wspoétdzialaja z powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami zgodnie

z wlasciwosciag okreslong w § 32 ust. 2.

. Wydzialy wspotdziatajg ze stowarzyszeniami zgodnie z wlasciwoscig okreslong w § 33
ust. 2.



[a—

ROZDZIAL 1V

TRYB TWORZENIA PROJEKTOW UCHWAE RADY I ZARZADZEN PREZYDENTA

§13.

. Projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem opracowuja dyrektorzy w ramach wtasciwosci

merytorycznej na polecenie Prezydenta, Zastgpcy, Sekretarza lub Skarbnika badz z wtasnej
inicjatywy, gdy wynika to z przepisOw prawa.

Prezydent moze powota¢ zesp6t do opracowania projektu uchwaty.

W opracowywaniu projektu uchwaly uczestniczy radca prawny i opiniuje projekt pod
wzgledem formalno-prawnym.

Projekt uchwaty podpisuje dyrektor wydziatlu i Prezydent.

Uzasadnienie projektu uchwaty podpisuje sporzadzajacy, dyrektor wydziatu i nadzorujacy
prace wydziatu Zastgpca, Sekretarz lub Skarbnik.

Prezydent wnosi projekt uchwatly pod obrady Rady.

§ 14.
Centralny rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miejskie;.

. Rejestr aktow prawa miejscowego prowadzi Zespot Radcow Prawnych.

Rejestry wydziatowe uchwal prowadzone sg przez wydziaty.

§ 15.

. Projekty zarzadzen Prezydenta przygotowujg dyrektorzy na podstawie polecenia Prezydenta,

Zastepcey, Sekretarza, Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy, gdy wynika to z przepisow prawa.
Prezydent moze powota¢ zespot do opracowania projektu zarzadzenia.

§ 16.

. Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

1) przedmiot regulacji;
2) podstawe prawna;
3) proponowane uregulowania;
4) wykonawce zarzadzenia;
5) termin 1 sposOb wejscia w zycie;
6) podpis dyrektora wydziatu.
Do projektu zarzadzenia zalgcza si¢ uzasadnienie przedstawiajace istniejacy stan sprawy lub
zmiany.
§17.
Centralny rejestr zarzadzen prowadzi Wydzial Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu.

. Wydzialy prowadza rejestr wydziatowy zarzadzen.

Centralny rejestr aktow normatywnych publikowanych w Dzienniku Urzgedowym
Wojewodztwa Pomorskiego prowadzi Zespot Radcow Prawnych.

ROZDZIAL V
WSPOLPRACA Z RADA MIEJSKA

§ 18.

. Dokumenty, w tym projekty uchwal, przygotowuja dyrektorzy wydziatéw i po akceptacji

Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby przekazuja Radzie Miejskiej za
posrednictwem Biura Rady Miejskie;.

Opinie 1 wnioski komisji Rady Miejskiej do wniesionych projektow uchwal i1 innych
dokumentow Biuro Rady Miejskiej przekazuje dyrektorom wydziatoéw wedlug wiasciwosci.
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[98)

Interpelacje 1 zapytania radnych rejestruje Biuro Rady Miejskie;.

Odpowiedzi na interpelacje lub zapytania radnych podpisuja Prezydent, Zastgpcy,Sekretarz
lub Skarbnik.

Prezydent udziela odpowiedzi na interpelacje lub zapytania w terminie okreslonym
W ustawie o samorzadzie gminnym.

§19.

. W sesjach Rady uczestnicza obowigzkowo dyrektorzy i pracownicy na stanowiskach

samodzielnych, ktérzy w imieniu Prezydenta przedstawiajg projekty uchwat lub inne
dokumenty. Pozostali dyrektorzy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych $ledza
transmisj¢ internetowg obrad Rady.

W posiedzeniach komisji Rady uczestnicza obowigzkowo dyrektorzy i pracownicy na
stanowiskach samodzielnych pracy, ktorzy w imieniu Prezydenta Miasta przedstawiajg
projekty uchwat lub inne dokumenty:.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 20.

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia

wykonania celow 1 zadan Miasta w sposob zgodny z przepisami prawa, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

Kontrola zarzadcza obejmuje w szczegdlnosci system wyznaczania celow 1 zadan oraz
system monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

§21.

. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie wydzialy i1 stanowiska pracy w Urzedzie oraz

jednostki organizacyjne miasta.
System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole, do ktérej zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu;
2) kontrolg funkcjonalng, ktora wykonywana jest przez dyrektorow wydzialow 1 innych
pracownikow na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;
3) kontrolg instytucjonalng, ktora wykonywana jest przez Zespot Audytu Wewnetrznego
1 Kontroli.
§ 22.

. Kontrole zarzadcza jednostek organizacyjnych miasta wykonuje Prezydent oraz

z upowaznienia Prezydenta 1 w jego granicach Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik 1 pracownicy
Zespohu Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

Wydziaty, samodzielne stanowiska pracy 1 Zespdt Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli
wspomagaja Prezydenta w wykonywaniu kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych
miasta.

§ 23.

. W oparciu o wyniki kontroli i zalecenia pokontrolne Zespotu Audytu Wewngtrznego

1 Kontroli przedstawia Prezydentowi roczne analizy i oceny funkcjonowania Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Miasta.

Wydzialty 1 jednostki organizacyjne Miasta zobowigzane s3a do realizacji zalecen
pokontrolnych, o ktéorych mowa w ust. 1 oraz udzielania odpowiedzi organom kontroli
zewnetrznej. Kopie odpowiedzi przekazujg do Zespotu Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli.
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Audyt wewnetrzny wspomaga Prezydenta w wykonywaniu celéw 1 zadan Miasta przez

§ 24.

systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

N —

Prezydent i Zastepcy wykonuja bezposrednia kontrolg zarzadcza nad miejskimi jednostkami

§ 25.

. Zespot Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie oraz kontroli zarzadczej funkcjonujacej w jednostkach

organizacyjnych miasta.

W oparciu o wyniki audytu Zespot Audytu Wewnetrznego i Kontroli przedstawia

Prezydentowi roczne analizy 1 oceny funkcjonowania Urzedu.

§ 26.

Koordynacje dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza wykonuje Sekretarz.
. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okre§la odrgbne zarzadzenie

Prezydenta.

ROZDZIAL VII

KONTROLA ZARZADCZA 1 AUDYT JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH MIASTA,
NADZOR WEASCICIELSKI NAD SPOLKAMI Z UDZIALEM MIASTA
ORAZ WSPOLDZIALANIE Z POWIATOWYMI SEUZBAMI, INSPEKCJAMI

I STRAZAMI

§ 27.

organizacyjnymi wedlug nastepujacej wtasciwosci:

1) Pierwszy Zastepca nad:

a) placowkami o$wiatowymi,

b) przedszkolami miejskimi,

¢) szkotami podstawowymi,

d) szkotami ponadpodstawowymi,

e) Stupskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

) Stupskim Osrodkiem Kultury,

g) Polska Filharmonig ,,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha Kilara,
h) Nowym Teatrem im. Witkacego,

1) Panstwowym Teatrem Lalki ,,T¢cza”,

j) Miejska Bibliotekg Publiczng im. Marii Dabrowskiej,

k) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,

1) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
1) Domem Pomocy Spotecznej ,,Lesna Oaza”,

m) Samodzielnym Publicznym Miejskim Zaktadem Opieki Zdrowotne;,
n) Zespotem Ztobkow Miejskich,

0) Stupskim Centrum Ustug Wspdlnych,

p) Srodowiskowym Domem Samopomocy.

2) Drugi Zastgpca nad Zarzadem Infrastruktury Miejskiej.
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§ 28.

Wydziaty uczestnicza w wykonywaniu kontroli zarzadczej] nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi wedtug nastgpujacej wlasciwosci:

1) Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych nad:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,

b) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

¢) Domem Pomocy Spotecznej ,,Lesna Oaza”,

d) Samodzielnym Publicznym Miejskim Zaktadem Opieki Zdrowotnej,

e) Zespoltem Ztobkow Miejskich,

f) Srodowiskowym Domem Samopomocy;

2) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nad Zarzadem Infrastruktury
Miejskiej;

3) Wydziat Edukacji nad:

a) placowkami o§wiatowymi,

b) przedszkolami,

¢) szkotami podstawowymi,

d) szkotami ponadpodstawowymi,

e) Stupskim Centrum Ustug Wspolnych;

4) Wydziat Wspotpracy 1 Promocji nad:

a) Shupskim Osrodkiem Kultury,

b) Polska Filharmonig ,,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha Kilara,
¢) Nowym Teatrem im. Witkacego,

d) Panstwowym Teatrem Lalki ,,Tecza”,

e) Miejska Bibliotekg Publiczng im. Marii Dabrowskiej;

f) Stupskim Osrodkiem Sportu 1 Rekreacji;

5) Wydziat Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami nad jednostkami miejskimi
w zakresie nadzoru merytorycznego nad zarzadzaniem naleznosciami Miasta Stupska.

§ 29.
Zespol Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych
wykonuje oceng kontroli zarzadczej funkcjonujacej w tych jednostkach.

§ 30.
Bezposredni nadzor wlascicielski nad spotkami z udziatem Miasta wykonuje Prezydent, Zastepcy,
Sekretarz i Skarbnik wedlug nastepujacej wiasciwosci:

1) Pierwszy Zastepca nad:

a) Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w Stupsku,

b) Stupskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spotka z 0.0. w Stupsku,
c),, TRZY FALE” Spoika z 0.0. w Stupsku;

2) Drugi Zastgpca nad:

a) Miejskim Zaktadem Komunikacji Spotka z 0.0. w Stupsku,

b) Wodociagami Stupsk Spoétka z o. 0. w Stupsku,

¢) Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Spétka z 0.0. w Stupsku,
d) InnoBalticg Spotka z 0.0. w Gdansku;
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3) Sekretarz nad wszystkimi spotkami z udziatem Miasta w zakresie spraw kadrowych i
organizacyjnych oraz spotkami z mniejszosciowym udzialem tj. :

a) ENGIE EC Stupsk Spotka z o.0.,

b) Pomorskim Funduszem Pozyczkowym Spotka z o.0.,

c¢) Zaktadem Naprawczym Mechanizacji Rolnictwa Spotka z 0.0. w Stupsku,

d) Pomorskim Regionalnym Funduszem Porgczen Kredytowych Spotka z o.0.,

e) Pomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.;

4) Skarbnik nad wszystkimi spotkami pod wzglgdem ekonomiczno-finansowym.

§31.
Inne wydziaty uczestnicza w wykonywaniu nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udzialem
Miasta w zakresie spraw merytorycznych wedlug nastepujacej wlasciwosci:

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nad:

a) Miejskim Zaktadem Komunikacji Spétka z 0.0. w Stupsku,

b) Wodociagami Stupsk Spotka z 0.0. w Stupsku,

¢) Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Spotka z o0.0. w Stupsku,
d) InnoBaltica Spoétka z 0.0. w Gdansku;

2) Wydziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami nad:
a) Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej Spotka z o0.0. w Stupsku,
b) Stupskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spétka z 0.0. w Stupsku;

3) Wydzial Wspoélpracy i Promocji nad spotka ,,TRZY FALE” Spoéika z o.0. w Stupsku;
4) Wydziat Podatkéw Lokalnych 1 Zarzadzania Nalezno$ciami nad spotkami miejskimi
w zakresie nadzoru merytorycznego nad zarzadzaniem naleznosciami Miasta Stupska.

§ 32.
1. Prezydent i Zastgpcy realizuja bezposrednio wspoldziatanie Miasta z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami 1 strazami wedlug nastepujacej wiasciwosci:
Drugi Zastgpca wspoétdziata z:
a) Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego;
b) Komenda Miejska Policji,
c) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej;
2. Wydzialy uczestnicza w prowadzeniu wspoldziatania Miasta z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami 1 strazami wedlug nastepujacej wiasciwosci:
1) Wydziat Budownictwa wspotdziata z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego;
2) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wspotdziata z:
a) Komendg Miejska Policji,
b) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarne;j.

§ 33.
1. Prezydent 1 Zastgpcy realizuja bezposrednio wspoéldzialanie Miasta ze stowarzyszeniami
wedlug nastepujacej wlasciwosci:
1) Pierwszy Zastgpca wspoidziata z:
a) Migdzynarodowym Zwiazek Hanzy,
b) Stowarzyszeniem ,,HanseVerein-Verein zurForderung des internationalen Stadtenunds
DIE HANSE e.V.”,
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c¢) Stowarzyszeniem Miast Laureatow Nagrody Europy,
d) Stowarzyszeniem ,,Pomorskie w Unii Europejskiej,
e) Pomorska Regionalng Organizacjg Turystyczna,

f) ze Zwiazkiem Miast Battyckich;

2) Drugi Zastgpca wspoétdziata z:
a) Towarzystwem Opieki nad Zwierzgtami w Polsce Oddziat w Stupsku,
b) ,,Stowarzyszeniem Samorzagdowym S6’;

3) Sekretarz Miasta wspéldziata ze Zwigzkiem Miast Polskich.

2. Wydzialy oraz miejskie jednostki organizacyjne uczestniczg we wspoétdziataniu Miasta ze
stowarzyszeniami wedtug nast¢pujacej wlasciwosci okreslonej w zalaczniku nr 6:

1) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wspétdziata z:
a) Towarzystwem Opieki nad Zwierzgtami w Polsce Oddziat w Stupsku,
b) ze ,,Stowarzyszeniem Samorzagdowym S6”’;

2) Wydziat Wspoélpracy i Promocji wspoétdziata z:

a) Miedzynarodowym Zwigzkiem Hanzy,

b) Stowarzyszeniem ,,HanseVerein -Verein zurFérderung des internationalen Stddtenunds
DIE HANSE e.V.”,

c¢) Stowarzyszeniem Miast Laureatow Nagrody Europy,

d) Pomorska Regionalng Organizacjg Turystyczna,

e) ze Zwigzkiem Miast Battyckich;

3) Wydziat Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzgdu wspotdziata ze Zwigzkiem Miast
Polskich;
4) Wydziat Edukacji wspoldziala ze Stowarzyszeniem ,,Pomorskie w Unii Europejskie;.

§ 34.
Schematy kontroli zarzadczej nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi Miasta, nadzoru
wladcicielskiego nad spotkami z udzialem Miasta, wspodtdziatania z powiatowymi shuzbami,
inspekcjami 1 strazami oraz ze stowarzyszeniami okreslajag odpowiednio zatgczniki nr 3, 4, 51 6 do
Regulaminu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA DECYZIJI I PISM

§ 35.
Prezydent, Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik podpisuja decyzje i pisma dotyczace spraw nalezacych
do ich kompetencji, zgodnie z podziatem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 36.
Decyzje i1 pisma przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom, Sekretarzowi i Skarbnikowi
powinny by¢ uprzednio podpisane przez sporzadzajacego i1 dyrektora.
§ 37.
1. Decyzje i1 pisma nie zastrzezone do podpisu Prezydenta, Zastepcow, Sekretarza 1 Skarbnika
podpisuja zgodnie z zakresem dzialania wydzialu pracownicy na podstawie upowaznienia
Prezydenta.
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2. Pracownik przygotowujacy projekt decyzji lub pisma podpisuje jego kopi¢ z lewej dolnej
strony.

ROZDZIAL IX
ZAELATWIANIE SPRAW I PRZYJMOWANIE INTERESANTOW

§ 38.
Pracownicy Urzgdu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbgdnej zwtoki.
. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej skuteczne formy z zachowaniem
obowigzujacych przepisoOw prawa.
3. Zanieprawidiowe zatatwienie sprawy pracownik Urze¢du podlega odpowiedzialno$ci
porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.

[\

§ 39.

1. Prezydent, Zastgpcy 1 Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow we
wtorki lub inny wyznaczony dzien.

2. Wydzial Zarzadzania Kadrami i1 Organizacji Urz¢du prowadzi centralny rejestr skarg
1 wnioskéw wptywajacych do Urzedu.

3. Kontrole, nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.

4. Wydziat Zarzadzania Kadrami 1 Organizacji Urzedu prowadzi centralny rejestr petycji
wplywajacych do Prezydenta Miasta.

§ 40.
Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach i archiwum zaktadowym.
. W wydzialach przechowuje si¢ teczki aktowe przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.

N —

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41.
1. Dyrektorzy, za wyjatkiem Dyrektora Strategicznego, ktdry jest samodzielnym stanowiskiem
pracy obowigzani sg zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow:
1) ze Statutem Miasta Stupska;
2) z Regulaminem Urzedu Miejskiego;
3) z Kodeksem Etyki;
4) z zasadami i formami postepowania w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbow3 i
panstwowa;
5) z Regulaminem Pracy;
6) z Regulaminem Wewnetrznym Wydziatu;
7) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
8) z procedurami wewngtrznymi i zewnetrznymi.
2. Do obowigzkow dyrektora, za wyjatkiem Dyrektora Strategicznego, ktory jest samodzielnym
stanowiskiem pracownicy nalezy biezace zapoznawanie pracownikéw wydziatu z przepisami
prawnymi innymi aktami normatywnymi.

§ 42.
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Prezydenta.
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1.

Zakacznik nr 1

SZCZEGOLOWY PODZIAL ZADAN POMIEDZY PREZYDENTEM,
ZASTEPCAMI, SEKRETARZEM I SKARBNIKIEM

§1.

Prezydent prowadzi sprawy Miasta.

2. Bezposrednio Prezydent prowadzi w szczegolnosci sprawy z zakresu:

3.

1) porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego;

2) planowania strategicznego i rozwoju miasta;

3) praw stanu cywilnego;

4) ochrony danych osobowych;

5) informacji prasowe;j;

6) obstugi prawnej, audytu i kontroli zarzadczej;

7) ochrony informacji niejawnych;

8) ochrony praw konsumentow;

9) zadan obronnych i obrony cywilnej;

10) koordynowania obstugi administracyjnej Urzedu Miejskiego;
11) koordynowania i nadzorowania spraw z zakresu informatyzacji Urzedu 1 Miasta.

Prezydent wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust.2, przy pomocy wydziatéw i

samodzielnych stanowisk, ktore nadzoruje:

1) Biura Rady Miejskiej;

2) Zespotu Radcéw Prawnych;

3) Zespotu Audytu Wewngtrznego 1 Kontroli;

4) Inspektora Ochrony Danych;

5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Strazy Miejskiej;

7) Miejskiego Rzecznika Konsumentow;

8) Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Dyrektora Strategicznego;

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

11) Rzecznika Prasowego;

12) Wydziatu Administracyjno-Technicznego.

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

1.

§ 2.
Pierwszy Zastepca prowadzi sprawy z zakresu:
1) gospodarki miejskimi zasobami lokali mieszkalnych.
2) gospodarki miejskimi zasobami lokali uzytkowych;
3) gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa;
4) zdrowia 1 spraw spolecznych;
5) realizacji zadan na rzecz osob niepelnosprawnych z terenu Miasta;
6) edukacji;
7) kultury 1 sportu;
8) promocji 1 integracji europejskiej;
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9) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

10) wspotpracy i promocji oraz dialogu i komunikacji spotecznej;

11) funkcjonowania stuzb miejskich i jednostek organizacyjnych miasta, w szczegolnos$ci
w przypadkach zaistnienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia stanow nadzwyczajnych
oraz awarii technicznych, ktére wymagaja wspotdziatania réznych jednostek;

2. Pierwszy Zastgpca wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatow i1 samodzielnego
stanowiska, ktére nadzoruje:
1) Wydzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami;
2) Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych;
3) Wydziatu Edukac;ji;
4) Wydziatu Wspotpracy i Promoc;ji;

3. Przy oznaczaniu korespondencji Pierwszemu Zastepcy nalezy postugiwac si¢ symbolem
literowym ,,ZP-1".

§ 3.
1. Drugi Zastgpca prowadzi sprawy z zakresu:

1) inwestycji i gospodarki;

2) ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodne;j;

3) organizacji ruchu drogowego;

4) lokalnego transportu zbiorowego;

5) miejskich drog, ulic, mostow 1 placow;

6) cmentarzy miejskich,;

7) zieleni miejskiej 1 zadrzewien;

8) wodociagéw i1 zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow

komunalnych;

9) zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz;

10) utrzymania czystosci 1 porzadku w Miescie oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych;

11) geodezji, kartografii 1 katastru;

12) miejskiego budownictwa mieszkaniowego;

13) zarzadzania kryzysowego 1 ochrony ludnosci;

14) funkcjonowania shuzb miejskich i jednostek organizacyjnych miasta, w szczegdlnos$ci
w przypadkach zaistnienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia stanow
nadzwyczajnych oraz awarii technicznych, ktore wymagaja wspoétdzialania réznych
jednostek;

15) zarzadzania funduszami,

16) handlu i ustug;

17) urbanistyki, architektury i budownictwa.

2. Drugim Zastgpca wykonuje swoje zadania przy pomocy wydziatow, ktore nadzoruje:
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
2) Wydziatu Geodezji 1 Katastru;
3) Wydzialu Zarzadzania Funduszami;
3) Wydziatu Budownictwa;
5) Wydziat Polityki Przestrzennej;
6) Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

3. Przy oznaczaniu korespondencji Drugiego Zastepcy nalezy postugiwaé si¢ symbolem
literowym ,,ZP-2”.
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§ 4.
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

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

2) koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w Urzedzie;

3) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej 1 nadzéor nad realizacjg zalecen
pokontrolnych;

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli;

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

6) inicjowanie 1 tworzenie warunkoOw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

7) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczefstwa 1 higieny pracy;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

9) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

10) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady Miejskiej w Stupsku;

11) wspotpraca z Radg Miejska, w tym koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowywaniem materiatdéw pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady;

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

13) nadzdr nad praca podleglych komorek organizacyjnych Urzedu;

14) wykonywanie zadan okreslonych petnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi
przez Prezydenta Miasta;

15) koordynowanie i1 organizacja wybordow, referendow i spisow;

16) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdowien publicznych,
w szczegbdlnosci dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzenie
propozycji komisji przetargowe;j;

17) prowadzenie procesoOw zakupowych oraz projektow restrukturyzacyjnych;

18) prowadzenie spraw z zakresu systemu zarzadzania urzgdem;

19) dokonywanie analiz danych zawartych w oswiadczeniach majatkowych 1 innych oraz
informacjach skladanych przez Zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika
Miasta,kierownikéw  miejskich jednostek organizacyjnych, osoby zarzadzajace
i cztonkéw organdw zarzadzajacych miejskimi osobami prawnymi oraz osoby
wydajace decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta Stupska;

20) prowadzenie nadzoru wlascicielskiego nad wszystkimi spotkami w zakresie spraw
kadrowych 1 organizacyjnych;

21) nadz6ér w petnym zakresie nad spotkami z mniejszo$ciowym udziatem;

22) nadzor w zakresie:

a. przejmowania na wlasnos¢ gminy (Miasta Stupska) pojazdéw usunigtych,

b. prowadzenia postepowan dotyczacych pojazdow zagrazajacych bezpieczenstwu
lub porzadkowi ruchu drogowego usunig¢tych na wniosek Policji lub Strazy Miejskiej,
c. wyznaczenia jednostki prowadzacej parking strzezony,

d. wykonywania orzeczen sadu o przepadku pojazdow na rzecz Miasta Stupska;

23) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
okreslonych w art. 37d ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz egzekwowanie obowigzkéw okreslonych w tych decyzjach, w
tym prowadzenie postgpowan egzekucyjnych, wydawanie w ich toku postanowien
oraz wykonywanie wszelkich czynnosci egzekucyjnych.
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§ 5.
1. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy wydziatow i samodzielnego stanowiska,
ktore nadzoruje:
1) Wydziatu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu;
2) Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow;
3) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP;
4) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie powierzenia spraw
wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia § 4 ust. 2 pkt 22;
5) Wydzialu Polityki Przestrzennej w zakresie powierzenia spraw wymienionych
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia § 4 ust. 2 pkt 23.
2. Sekretarz przy wykonywaniu zadan wspotdziata z innymi wydziatami, a w szczegdlnosci z:
1) Zespolem Radcoé6w Prawnych;
2) Biurem Rady Miejskiej;
3) Inspektorem Ochrony Danych.
§ ©.
1. Do zadan Skarbnika (Gléwnego Ksiegowego) nalezy w szczegodlnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Miasta 1 opracowywanie projektéw budzetu Miasta;
2) inicjowanie dzialan koniecznych do pozyskania srodkéw finansowych;
3) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienig¢znych;
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Miasta;
5) opracowanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Miasta;
6) wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
7) nadzor nad gospodarka finansowg 1 wykonaniem budzetu Miasta;
8) wspotpraca z bankami i instytucjami finansowymi;
9) sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalno$cig Urzedu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych;
10)wykonywanie nadzoru nad spotkami z udzialem Miasta pod wzgledem ekonomiczno-
finansowym.
2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy wydziatéw:
1) Budzetu Miasta;
2) Podatkéw Lokalnych i1 Zarzadzania Nalezno$ciami;
3) Ksiegowosci.

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewo6dzka
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Zatacznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SLUPSKU

PREZYDENT

DYREKTOR [ | [ |
STRATEGICZNY
PIERWSZY DRUGI SEKRETARZ SKARBNIK
ZASTEPCA ZP-1 [~ ZASTEPCA ZP-2
WYDZIAL
ADMINISTRACYINO-
TECHNICZNY
WYDZIAL GOSPODARKI | | WYDZIAL ZARZADZANIA
| WYDZIAL ZDROWIA ] KOMUNALNE] KADRAMI I || | WYDZIAL KSIEGOWOSCI |—|
) I SPRAW SPOLECZNYCH 1 OCHRONY ORGANIZACJI URZEDU
ZESPOL SRODOWISKA
RADCOW PRAWNYCH
- —] WYDZIAL EDUKACJI — WYDZIAL BUDZETU
ZESPOL AUDYTU WYP@%&E{%?EZJ ! WYDZIAL - CENTRUM || MIASTA
WEWNETRZNEGO OBSLUGI MIESZKANCOW
[ KONTROLI
WYDZIAL SAMODZIELNE WYDL%’?&Q%EKOW
| wyDZzZIAL WSPOLPRACY | | ZARZADZANIA STANOWISKO | ZARZADZANIA |
FUNDUSZAMI . - g
BIURO RADY I PROMOCII UNDU DS. BHP NALEZNOSCIAMI
MIEJSKIEJ
WYDZIAL
ZARZADZANIA | wyDzIAL POLITYKI WYDZIAL GOSPODARKI
URZAD STANU | NIERUCHOMOS$CIAMI PRZESTRZENNEJ KOMUNALNEIT
CYWILNEGO ~ OCHRONY
SRODOWISKA 1*
STRAZ MIEJSKA — WYDZIAL
BUDOWNICTWA
WYDZIAL POLITYKI 4
PRZESTRZENNEJ 2*
RZECZNIK WYDZIAL
PRASOWY L BEZPIECZENSTWA
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
MIEJSKI RZECZNIK
KONSUMENTOW
INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH
STANOWISKO DS.
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH
1* nadzor w zakresie okreslonym w zafaczniku nr 1 § 4 ust.2 pkt. 22
2% nadzér w zakresie okreslonym w zataczniku nr 1 § 4 ust.2 pkt. 23 PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewodzka
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Zakacznik nr 3

SCHEMAT KONTROLI ZARZADCZEJ NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI

MIASTA

PREZYDENT

DRUGI SKARBNIK PIERWSZY
ZASTEPCA ZP-2 — ZASTEPCA 7ZP-1
WYDZIAL EDUKACJI
WYDZIAL Nadzor nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta pod
GOSPODARKI izglzdei;jt ikonomicznf—
KOMUNALNEJ finansowvn SLUPSKIE CENTRUM PRZEDSZKOLA
TOCHRONY USLUG WSPOLNYCH 1
SRODOWISKA I
WYDZIAL PODATKOW
LOKALNYCH I ZARZADZANIA . ; SZKOLY
NALEZNOSCIAMI PLACOWKI O$SWIATOWE ) PODSTAWOWE
ZARZAD INFRASTRUKTURY
MIEJSKIEJ
SZKOLY
Nadzor merytoryczny w zakresie L—{ PONADPODSTAWOWE
zarzqdzania naleznosciami Miasta
Stupska
WYDZIAL WSPOLPRACY
I PROMOCIJI
POLSKA FILHARMONIA
,,SINFONIA BALTICA”
WYDZIAL ZDROWIA 1 SPRAW = im. Wojciecha Kilara
SPOLECZNYCH
SLUPSKI OSRODEK
SPORTU I REKREACJI
NOWY TEATR
MIEJSKI OSRODEK POMOCY — im. WITKACEGO
RODZINIE .
SRODOWISKOWY DOM
e SAMOPOMOCY
- PANSTWOWY TEATR
POWIATOWY ZESPOL DS. - LALKI ,, TECZA”
ORZEKANIA O
NIEPELNOSPRAWNOSCI SP MIEJSKI ZAKEAD OPIEKI
ZDROWOTNEJ
MIEJSKA BIBLIOTEKA
— PUBLICZNA
DOM POMOCY SPOLECZNEJ im. Marii Dgbrowskiej
LLESNA OAZA”
ZESPOL ZLOBKOW
— MIEJSKICH
SLUPSKI OSRODEK
KULTURY
|

22



Zalacznik Nr 4

SCHEMAT NADZORU WEASCICIELSKIEGO NAD SPOLKAMI Z UDZIALEM MIASTA

PREZYDENT

DRUGI

ZASTEPCA ZP-2

l

Nadzor merytoryczny
nad spotkami

WYDZIAL GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

1 OCHRONY SRODOWISKA [—

PIERWSZY SEKRETARZ SKARBNIK
ZASTEPCA ZP-1 —

MIEJSKI ZAKLAD KOMUNIKACII
SPOLKA zo. 0. w Stupsku

WODOCIAGI SLUPSK
SPOLKA z 0. 0. w Stupsku

PRZEDSIEBIORSTWO GOSPODAKI
~ KOMUNALNEJ
SPOLKA z 0. 0. w Stupsku

INNOBALTICA SPOLKA z o.0.
w Gdansku

| |
Nadzor nad spotkami pod
Nadzor merytoryczny wzgledem ekonomiczno-

— nad spétkami Nadzor organizacyjny finansowvm

nad wszystkimi
spotkami w zakresie

spraw kadrowych i WYDZIAL PODATKOW
WYDZIAL organizacyjnych LOKALNYCH
ZARZADZANIA 1 ZARZADZANIA
NIERUCHOMOSCIAMI NALEZNOSCIAMI

I* I
Nadzor merytoryczny w zakresie

zarzqdzania naleinosciami Miasta
Stupska

PRZEDSIEBIORSTWO
GOSPODARKI

MIESZKANIOWEJ L
SPOLKA zo0. 0.

w Stupsku Nadzor w pelnym zakresie
nad spotkami 7 —
mniejszosciowym udziatem

SLUPSKIE TOWARZYSTWO
BUDOWNICTWA

| SPOLECZNEGO

SPOLKA 7 0. 0. w Stupsku

POMORSKA AGENCJA ROZWOJU
REGIONALNEGO S.A.- akcje

WYDZIAL POMORSKI REGIONALNY
WSPOLPRACY " REDYIOWNCH —
I PROMOCH SPOLKA zo0. 0.
- udziaty

POMORSKI FUNDUSZ
POZYCZKOWY

~TRZY FALE”

SPOLKA z 0. 0. w Stupsku SPOLKA zo. 0. - udziaty

ZNMR SPOLKA zo0.0. w Shupsku -
udziaty

ENGIE EC Stupsk
SPOLKA zo.o.
- udziaty —
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Zalacznik nr 5

SCHEMAT WSPOLDZIALANIA Z POWIATOWYMI SLUZBAMI, INSPEKCJAMI
I STRAZAMI

PREZYDENT

DRUGI ZASTEPCA

|_ 7pP-2

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA
wypzia.. (] I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
BUDOWNICTWA
POWIATOWY INSPEKTORAT : KOMENDA

NADZORU BUDOWLANEGO [ MIEJSKA
H POLICIJI

: KOMENDA MIEJSKA PANSTWOWEJ
. STRAZY POZARNEJ

PREZYDENT
MIASTA SEUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewodzka
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Zalacznik nr 6

SCHEMAT WSPOLDZIALANIA WYDZIALOW ORAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK

ORGANIZACYINYCH URZEDU ZE STOWARZY SZENIAMI

PREZYDENT

DRUGI

WYDZIAL GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I
OCHRONY SRODOWISKA

Towarzystwo Opieki
nad Zwierzgtami w Polsce
Oddzial w Stupsku

»Stowarzyszenie
Samorzadowe
S6”

ZASTEPCA ZP-2

PIERWSZY

WYDZIAL EDUKACJI

Stowarzyszenie
,,Pomorskie w Unii
Europejskiej”

ZASTEPCA ZP-1 SE?{‘&;}EZ
WYDZIAL
WY'DZIAL ZARZADZANIA
WSPOLPRACY KADRAMI
1 PROMOCJI I ORGANIZACIJI
URZEDU
Migdzynarodowy Zwigzek
Hanzy
Zwigzek Miast
Polskich

Stowarzyszenie ,,HanseVerein-

Verein zurForderung des
internationalen Stadtenunds
DIE HANSE eV.”

Stowarzyszenie Miast
Laureatow
Nagrody Europy
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Pomorska Regionalna
Organizacja Turystyczna

Zwiazek Miast
Baltyckich

PREZYDENT
MIASTA SEUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewoddzka




Uzasadnienie: decyzja Prezydenta Miasta Stupska komorki organizacyjne:

- Wydzial Kultury,

- Pelnomocnik Prezydenta Miasta Stupska ds. Sportu,

- Samodzielny Referat Zamowien Publicznych
ulegaja likwidacji.
Zadania z zakresu kultury i1 sportu zostaja wilaczone do Wydziatu Wspotpracy 1 Promocji. Nadzor
nad Wydzialem Wspotpracy i Promocji sprawowac bedzie Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta
Stupska.
Zadania z zakresu zamowien publicznych zostang wilaczone do Wydzialu Administracyjno
- Technicznego.
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