Zarzadzenie Nr 69/230/19
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

zZmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koszalinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie

gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarz gd z am, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koszalinie stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 125/469/15 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 lipca 2015r. z pdzn. zm.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1)

8)

w § 16 ust. 4 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
.5)  Dyrektora Wydziatu Komunikacji Spotecznej, Promocji i Turystyki”

w § 21 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

.4. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad pracqg:
1) Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2)  Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich,
3) Dyrektora Wydziatu Komunikacji,
4) Dyrektora Wydziatu Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi,
5) Dyrektora Biura Rady Miejskiej,
6) Kierownika Biura Zaméwien Publicznych,
7)  Kierownika Biura Dziatalnosci Gospodarczej,
8) Kierownika Biura Kontroli”,

w § 24 ust. 1:

- pkt 9 otrzymuje brzmienie:
.9.  Wydziat Komunikacji Spotecznej, Promogji i Turystyki — symbol ,KSiP”

- dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:
.17, Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi — symbol ,ZZL",

w § 24 ust. 3 skresla sie pkt 10,

w § 26 dodaje sie ust. 1a w brzmieniu:
.1a. W Wydziale moze byc¢ utworzone stanowisko Zastepcy Dyrektora Wydziatu.”,

w § 29 ust. 1 pkt 8 wyraz ,Biurem” zastepuje sie wyrazem , Wydziatem”,

w § 29 ust. 2 pkt 14 wyrazenie ,Wydziatem Komunikacji Spotecznej i Promocji Miasta” zastepuje
sie wyrazeniem ,Wydziatem Komunikacji Spotecznej, Promocji i Turystyki”,

§ 33 otrzymuje brzmienie:
.8 33. Obstuge posiedzeri Kolegium Prezydenta zapewnia Wydziat Komunikacji Spotecznej,
Promocgji i Turystyki.”,

§ 1 Zalacznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



.8 1. Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny:

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy: zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego

funkcjonowania Urzedu, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg Urzedu w zakresie
zapewnienia materiatowo-technicznych warunkéw pracy Urzedu oraz utrzymania prawidtowego stanu
technicznego jego obiektéw, a w szczegdlnosci:

1.

LA WD

10.

11.

12.

13.
14.
15.
76.
17.
18.
19.

Realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
1) opracowywanie projektow regulaminéw oraz innych dokumentéw  dotyczgcych
funkcjonowania Urzedu,
2)  koordynacja dziatalnosci komodrek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez
Kierownictwo Urzedu,

3)  nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

4)  prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw.
Prowadzenie rejestru zarzgdzeri wewnetrznych oraz polecen Prezydenta i Sekretarza Miasta.
Prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych.
Realizowanie zadan dotyczqcych organizagji i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow.
Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia wybordw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej oraz
do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzqdowych, referendum ogdlnokrajowego lub
gminnego.

Koordynacja zadan dotyczgcych dostepu do informacji publicznej.
Administrowanie budynkami Urzedu oraz prowadzenie gospodarki lokalami i salami narad
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych [ wyposazenia Urzedu wraz z biezgcg kontrolg ich stanu.
Planowanie remontdéw obiektéw Urzedu.

Prowadzenie ewidencji rzeczowo-finansowej realizowanych przez Wydziat dostaw, ustug i robét
remontowych

Prowadzenie kancelarii — zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji
wptywajgcej { wychodzgcej z Urzedu.

Dostarczanie na terenie Miasta Koszalina korespondencji Urzedu Miejskiego za potwierdzeniem
odbioru.

Zapewnienie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i radiotelefonicznej oraz obstugi poligraficznej.
Techniczna obstuga spotkan, obrad sesji i komisji Rady Miejskiej oraz innych uroczystosci.
Zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow Urzedu.

Prowadzenie gospodarki srodkami transportu bedgcymi wtasnoscig Urzedu.

Zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach, dbatosc o ich estetyke.

Prowadzenie archiwum Urzedu [ catosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

Udzielanie informacji klientom o miejscu [ sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie (Biuro Obstugi
Klienta).”,

w § 2 Zatacznika Nr 2 do Regulaminu:

- w ust. 2 dodaje sie pkt 13 w brzmieniu:
.13)  przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczgcych sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.”,

- dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:
,6.  Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji
inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych:
1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub
o ustalenie lokalizacji inwestycji towarzyszgcej,



2) przygotowanie i przedtozenie Radzie Miejskiej projektow uchwaty o ustaleniu lub
o odmowie ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub inwestycji towarzyszgcej
oraz w sprawie ustalenia lokalnych standarddéw urbanistycznych.”,

- dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:
.. Wspdtudziat w opracowaniu [ realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta
Koszalina.”,

- dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:
.8, Wydawanie informacji o potozeniu dziatki na obszarze rewitalizacji.”,

10) w § 3 Zalacznika Nr 2 do Regulaminu skresla sie ust. 12,
11)  § 9 Zalacznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.8 9. Wydziat Komunikacji Spotecznej, Promogji i Turystyki

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw dotyczgcych
komunikacji spotecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem réznych form konsultacji spotecznych oraz
kontaktu z mediami, realizacja zadari dotyczgcych promocji Miasta i jego waloréw turystycznych,
koordynowania  kontaktdw miedzynarodowych Miasta oraz obstuga Kierownictwa Miasta,
a w szczegoélnosci:

1. Koordynowanie dziatan zwigzanych z promocjg Miasta.

Realizacja i nadzér nad markg Miasta.

Tworzenie i redagowanie materiatéw multimedialnych Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong patentowg znakéw Miasta (herb, logo).

Nadzér na realizacjg zatozeri Programu Promocji Koszalina.

Redagowanie, obstuga ( nadzér nad strong www.koszalin.pl i profilami Miasta oraz Prezydenta

Miasta w mediach spotecznosciowych.

7. Zarzgdzanie miejskimi nosnikami informacyjnymi i reklamowymi (telebim, wiaty przystankowe
oraz gadzetami i materiatami promocyjnymi.

8. Opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania turystyki

9. Koordynowanie dziatari zwigzanych z promocjg waloréw turystycznych Miasta oraz wspdtpraca

z gminami nadmorskimi w zakresie turystyki.

10.  Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Miasta do zawigzkéw i stowarzyszen
dziatajqcych na rzecz turystyki (Zachodniopomorskg Regionalng Organizacjq Turystycznq).
11.  Wspdipraca ze Stowarzyszeniem Gmin i Powiatéw Pomorza Srodkowego i Regionalnym Centrum

Informacji Turystycznej w zakresie turystyki.

12.  Opracowywanie wydawnictw turystycznych (mapy, broszury, ulotki, informatory turystyczne) oraz
zarzqdzanie miejskimi produktami turystycznymi, w tym aplikacjg Turystyczny Koszalin.

13.  Nadzoér i wspétpraca z Punktem Informacji Turystycznej przy Rynku Staromiejskim.

14.  Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspétpracg zagraniczng.

15.  Prowadzenie dziatan na rzecz upowszechniania turystyki rowerowej — w tym infrastruktura
rowerowa, montaz stojakoéw rowerowych, ustawianie tablic rowerowych.

16.  Inicjowanie { organizowanie konsultacji spotecznych.

17.  Koordynowanie procesu Koszaliriskiego Budzetu Obywatelskiego (m.in. zarzqdzanie zgtoszonymi
projektami zgtoszonymi, sporzgdzanie sprawozdania z ich realizacji.).

18.  Koordynowanie i analiza wynikéw badan, sondazy i konsultacji prowadzonych na terenie Miasta
oraz budowanie na tej podstawie skutecznej ([ dtugofalowej strategii komunikagji

Z mieszkaricami.

19.  Redagowanie, obstuga [ nadzér nad stronami internetowymi www.obywatelskikoszalin.pl oraz
www.budzetobywatelski.koszalin.pl.
20.  Zarzqdzanie profilem Koszaliniski Budzet Obywatelski na portalu Facebook.
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21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29,
30.
37.
32
12)

§ 15a.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Kartq Duzej Rodziny.

Przygotowywanie oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych.

Wspédtpraca w zakresie komunikacji spotecznej z organizacjami pozarzgdowymi, Radami Osiedli,
organizacjami kombatanckimi { innymi organizacjami, ktérych celem jest rozwdj Miasta
i spoteczenistwa obywatelskiego.

Wspétorganizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i swigt paristwowych z udziatem Miasta.
Organizowanie wizyt osobistosci Zycia publicznego wraz z obstugg protokolarng tych wizyt.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow Prezydenta, tytutéw
{ mecenatéw Miasta.

Inicjowanie i przygotowywanie wnioskéw Prezydenta o odznaczenia.

Wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu, przygotowywanie materiatéw informacyjnych
skierowanych do dziennikarzy i mieszkaricéw Koszalina.

Obstuga administracyjno-organizacyjna Kierownictwa Miasta.

Prowadzenie biezqcej i okolicznosciowej korespondencji Kierownictwa Miasta.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta Miasta jako organu.

Przygotowywanie posiedzen Kierownictwa.”,

w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu dodaje sie § 15a w brzmieniu:
Wydziat Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem | realizacjq polityki kadrowej Urzedu oraz spraw zwigzanych z Kartg RéZnorodnosci,
a w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzern we wspdtpracy z komérkq ptac oraz nadzor

nad ruchem kadr w Urzedzie Miejskim.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych z wytgczeniem kierownikéw przedszkoli, szkét [ placowek oswiatowo-

wychowawczych.

Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatari i rozwigzan w zakresie zarzgdzania zasobami

ludzkimi.

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

z wytgczeniem kierownikéw przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowo-wychowawczych.

Kontrola przestrzegania Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu.

Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz ich rodzin.

Dokonywanie analiz dotyczqcych stanu i struktury zatrudnienia na potrzeby wtasne oraz

Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenqg okresowg pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami Zaktadowego Funduszu

Swiadczer Socjalnych, a w szczegélnosci spraw z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskéw

o przyznanie s$wiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, a takze tworzenie

Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg odbywania stazy przez osoby bezrobotne,

a takze praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

Realizacja polityki szkoleniowej, ktérej celem jest podnoszenie kompetencji pracownikéw Urzedu

Miejskiego, a w szczegélnosci:

1) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych [ monitoring zrealizowanych form podnoszenia
kompetencji,



13.

4.
15.

16.

13)

14)

§2.

2) planowanie srodkéw finansowych na przyjete formy ksztatcenia,

3) opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja,

4) organizowanie i prowadzenie szkoleri wewnetrznych,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzgdu terytorialnego oraz egzaminu
koriczgcego te stuzbe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oséb zobowigzanych do ich
ztozenia.
Wspdtpraca i konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie Miejskim.
Wspétpraca z komorkg ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy pracownikéw
nowozatrudnionych, zmieniajqcych stanowisko i warunki pracy, staZystow oraz kierowania na
badania kontrolne pracownikéw Urzedu Miejskiego w przypadku dtugotrwatej niezdolnosci do
pracy.
Wspédtpraca z Samorzgdem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w zakresie realizacji dziatan na
rzecz promocji i propagowania polityki réwnego traktowania ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, stan zdrowia, rase, narodowosc¢, pochodzenie etniczne, religie, wyznanie,
bezwyznaniowosc, przekonanie polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowg, orientacje psychoseksualng,
toZzsamosc¢ ptciowq, status rodzinny, styl zycia, forme, zakres [ podstawe zatrudnienia oraz inne
przestanki narazajgce na zachowania dyskryminacyjne, jak réwniez w zakresie zarzgdzania
réznorodnoscig w miejscu pracy.”,

w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu skresla sie § 25a,

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 2019 r.

Piotr Jedliniski






