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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W KOSZALINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okres$la organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koszalinie,

2) ,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine - Miasto Koszalin, bedaca Miastem na prawach powiatu.

3) .Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Koszalinie,

4)  ,Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koszalinie,

5)  .Kierownictwie Urzedu" - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

6) ,Prezydencie” - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Koszalina,

7) ,Zastepcach Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcdw Prezydenta Miasta Koszalina,

8)  ,Sekretarzu Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Koszalina,

9) ,Skarbniku Miasta” - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Koszalina,

10) ,Dyrektorze Wydziatu” - nalezy przez to rozumieé takze inaczej nazwanego kierownika komorki
réwnorzednej Wydziatowi,

11)  .Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna Urzedu o tej nazwie oraz inne komérki
organizacyjne réwnorzedne Wydziatowi,

12) ,Biurze” - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze samodzielng komérke organizacyjna.

13) .Komérkach organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i Biura Urzedu.

§ 3. 1. Urzad wykonuje zadania gminne i powiatowe z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadah wiasnych Miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien
z organami administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta.
4.Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade Miejskg oraz Prezydenta, w szczegdlnosci Statutu Miasta oraz niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§ 5. 1. Prezydent jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

str. 2



2. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Prezydent dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Prezydent moze upowaznié Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§ 6.1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes stron, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1. W ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z norma PN-EN ISO 9001:2015-10, Urzad
realizuje zadania w oparciu o podejscie procesowe.

2. Prawidtowos¢ funkcjonowania zidentyfikowanych proceséw, spojnos¢ celdw szczegdtowych
z ustanowiong polityka jakosci, stopien realizacji celéw, wystepujace zagrozenia oraz stosowane dziatania
korygujace stanowiag przedmiot oceny dokonywanej przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta w ramach okresowych przegladdéw Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Jakos¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymaganiami wynikajacymi ze stosowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscia, skuteczno$¢ wdrozonego i utrzymywanego Systemu stanowi przedmiot zewnetrznej
oceny poziomu satysfakgji klienta, a takze planowanych audytéw wewnetrznych.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wtasne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowiagzkdw, szanuja prawo obywateli do informagji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych,
jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikédw Urzedu, zwigzanych
z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki Pracownikdédw Samorzadowych

Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

§ 9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkdow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwiagzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organdéw Miasta.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego w Urzedzie,
okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Prezydenta.
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2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy cele dziatah Miasta
w poszczegolnych dziedzinach.

3. Gospodarujac  srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

4. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategia rozwoju Koszalina, Wieloletniag Prognoza
Finansowg oraz mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej i inne fundusze pomocy
zagranicznej.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okresélonych dla jednostek budzetowych.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Miasta.

§ 12. 1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej isamorzadowej stosuje sie
postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukgji kancelaryjnej.
Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem
§ 13. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, ktdéry wykonuje rowniez funkcje Starosty.
§ 14. 1. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.
2. Prezydent w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw Miasta oraz nadzér nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami

organizacyjnymi, spétkami komunalnymi oraz instytucjami kultury.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki petni wyznaczony przez niego Zastepca, ktory
uprawniony jest rowniez do wydawania zarzadzen bedacych w kompetencji Prezydenta.

4. Wyznaczenie Zastepcy, o ktérym mowa w ust. 3, nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy trzech Zastepcoéw Prezydenta:
1) ds. Rozwoju Miasta,
2) ds. Komunalnych,
3)  ds. Spotecznych,
oraz Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

6. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem

w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym Regulaminie
i upowaznieniach Prezydenta.
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§ 15. 1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta w ramach wyznaczonych przez
Prezydenta kompetencji wykonuja zadania zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruja
dziatalno$¢ Wydziatdéw i innych komérek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta przy wykonywaniu swoich kompetengji
i zadan dziatajg w granicach okreslonych w drodze odrebnych zarzadzehn Prezydenta oraz imiennych
petnomocnictw i upowaznien.

3. Wykonywanie zadan Miasta przez Zastepcow Prezydenta w zastepstwie innego Zastepcy
Prezydenta, odbywac sie moze tylko w drodze powierzenia zadah przez Prezydenta, odrebnym
zarzadzeniem lub imiennym petnomocnictwem albo upowaznieniem.

§ 16. 1. Do zadan Prezydenta nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem.

2. Do zakresu zadan Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Miasta,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta nie stanowi inaczej,

4)  przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

5) upowaznianie swoich Zastepcédw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) upowaznianie Zastepcow oraz Sekretarza Miasta do wydawania zarzadzen Prezydenta,

7) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Prezydenta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8)  analiza oswiadczen majatkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby,

9)  wykonywanie innych zadanh zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Miejskiej,

10) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

11)  realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

12)  skreslony,

13)  skreslony,

14)  skreslony,

15) realizowanie przy pomocy Geodety Miasta zadan organu administracji geodezyjnej i kartograficznej
szczebla powiatowego.

3. Prezydent kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, miedzy innymi poprzez
wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

4. Prezydent sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1 Zastepcow Prezydenta,
2) Sekretarza Miasta,
3) Skarbnika Miasta,
4) skreslony,
5) Dyrektora Wydziatu — Gabinet Prezydenta Miasta,
6) skreslony,
7) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Komendanta Strazy Miejskigj,
9) Kierownika Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
10) Miejskiego Rzecznika Konsumentow
11)  Audytora wewnetrznego,
12)  Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
13) Inspektora Ochrony Danych,
14)  Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
15) Samodzielnego stanowiska ds. bhp i p.poz,
16) Przewodniczacego Miegjskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
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17)
18)
19)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Radcéw Prawnych,
Geodety Miasta,
Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Weryfikacji Procedur.

§ 17. Do zadan Zastepcow Prezydenta nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydentsa,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych petnomocnictw,
reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Prezydentem,

udzielanie wywiaddéw i informacji dotyczacych Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta,
wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz dyrektorami komorek organizacyjnych
Urzedu w zakresie powierzonych spraw.

wspétdziatanie z jednostkami pomocniczymi Miasta w zakresie powierzonych spraw.

§ 18. 1. Do zadan Zastepcy Prezydenta ds. Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnosci:

planowanie przestrzenne,

gospodarka nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa,

sprawy geodezji, kartografii i katastru z wyjatkiem zadan organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej szczebla powiatowego,

nadzér nad wykonywaniem zadan administracji architektoniczno-budowlanej,

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu i Miasta,

planowanie rozwoju Miasta,

inicjowanie i wspieranie wspdtpracy gospodarczej Miasta z krajowymi i zagranicznymi jednostkami
gospodarczymi,

wspieranie przedsiebiorczosci,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.

2. Zastepca Prezydenta ds. Rozwoju Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Dyrektora Wydziatu Architektury i Urbanistyki,

Dyrektora Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

Dyrektora Wydziatu Nieruchomosci,

Dyrektora Wydziatu Informatyki,

Dyrektora Wydziatu Wspétpracy i Strategii,

skreslony,

Kierownika Biura Dziatalnosci Gospodarczej,

Kierownika Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych.

§ 19. 1. Do zadanh Zastepcy Prezydenta ds. Komunalnych nalezy w szczegdélnosci:

planowanie, przygotowanie i prowadzenie inwestycji migjskich,

nadzor nad utrzymaniem i remontami budynkéw, budowli, urzadzen i drég miejskich,

ochrona srodowiska,

zarzadzanie drogami i mostami,

gospodarka wodna, rolnictwo, lesnictwo i zielen miejska,

nadzér nad polityka dotyczaca najmu lokali komunalnych,

nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta oraz spdtek komunalnych w zakresie
nadzoru wiascicielskiego, realizujacych zadania zwigzane z gospodarka komunalng, takich jak
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o., Miejskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o. o,,
Miejska Energetyka Cieplna Sp. z o. o, Miejski Zaktad Komunikacji Sp. z o. o. Koszalinskie
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0. 0., Zarzad Obiektéw Sportowych Sp. z o. 0., Zarzad
Droég i Transportu oraz Zarzad Budynkdéw Mieszkalnych.

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem infrastruktury Miasta,

organizacja oraz nadzorowanie systemu odbioru i zagospodarowania odpaddéw komunalnych
w Miescie,
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10)
11)

1)
2)
3)

6)
7)
8)
1)
2)

3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

nadzér nad realizacjg zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego.

nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
niektorych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacja na rynku paliw - dotyczacych dodatku dla podmiotéw
niebedacych gospodarstwami domowymi (dla podmiotéw wrazliwych).

2. Zastepca Prezydenta ds. Komunalnych sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Dyrektora Wydziatu Inwestycji,

Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,

skreslony.

§ 20. 1. Do zadan Zastepcy Prezydenta ds. Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan z zakresu oswiaty,

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, turystyki, kultury i sportu,
ksztattowanie polityki w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw spotecznych,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta, realizujagcymi zadania z zakresu oswiaty i pomocy
spotecznej,

nadzér nad koordynowaniem zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta realizujgcymi zadania z zakresu sportu i kultury
fizycznej,

nadzér nad instytucjami kultury, dla ktérych Miasto petni funkcje organu zatozycielskiego.

2. Zastepca Prezydenta ds. Spotecznych sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Dyrektora Wydziatu Edukacji,

Dyrektora Wydziatu Spraw Spotecznych, Kultury, Sportu i Turystyki,
Petnomocnika ds. Uzaleznien,

Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych.

§ 21. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza w szczegd6lnosci nalezy:

ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,
ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego obiegu
informagji,

zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

administrowanie funduszem socjalnym Urzedu, ktérego zasady gospodarowania okresla odrebne
zarzadzenie,

zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
rozstrzyganie sporoéw pomiedzy poszczeg6lnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien
publicznych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg konsultacji spotecznych i spiséw powszechnych,
organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w miejskich
jednostkach organizacyjnych,

koordynowanie dziatah zwigzanych z prawidtowa realizacjg spraw obywatelskich,

koordynowanie dziatan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz ustawy o transporcie
drogowym,

skreslony.
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3. Przy wykonywaniu swoich kompetengji i zadan Sekretarz Miasta dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

4. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich,
3) Dyrektora Wydziatu Komunikacji,
4) Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
5) Dyrektora Biura Rady Miejskiej,
6) Kierownika Biura Kontroli.
7) Kierownika Biura Zamowien Publicznych,
8) skreslony.

§ 22. 1. Skarbnik Miasta jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Miasta,

2) opracowywanie projektéw budzetu Miasta,

3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

4)  opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych,

5) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Miasta,

6)  wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznieh udzielonych przez Prezydenta,

7)  wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

8)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

3. Skarbnik Miasta sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscia Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych.

4. Zadania Skarbnika Miasta jako gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta wynikaja z odpowiednich
ustaw i przepisow wykonawczych.

5. Przy wykonywaniu innych kompetengji i zadan powierzonych przez Prezydenta, Skarbnik Miasta
dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

6. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Dyrektora Wydziatu Finansowego,
2) Dyrektora Wydziatu Ksiegowosci.

Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 23. 1. Urzad czynny jest w poniedziatek w godzinach od 9.00 do 17.00, a od wtorku do piatku
w godzinach od 7.15 do 15.15.

2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze by¢ ustalony przez
Prezydenta, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 24. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty,
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2)
3)
4)
)

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

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

komérki organizacyjne rownorzedne Wydziatom,

Biura,

samodzielne stanowiska pracy

wieloosobowe stanowiska pracy postugujace sie symbolami literowymi:

Wydziaty:

Gabinet Prezydenta Miasta - symbol
Wydziat Wspétpracy i Strategii - symbol
skreslony

Wydziat Inwestycji - symbol
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska - symbol
skreslony

Wydziat Architektury i Urbanistyki - symbol
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - symbol
Wydziat Nieruchomosci - symbol
Wydgziat Informatyki - symbol
Wydziat Edukadji - symbol ,,
Wydziat Spraw Spotecznych, Kultury, Sportu i Turystyki - symbol
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - symbol
Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol
Wydziat Komunikagji - symbol
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - symbol
Wydziat Finansowy - symbol
Wydziat Ksiegowosci - symbol

Komorki organizacyjne réownorzedne Wydziatom:

Urzad Stanu Cywilnego - symbol
Straz Miejska - symbol
Biuro Rady Miejskiej - symbol
Biura:

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - symbol
Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw - symbol
Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - symbol
Biuro Petnomocnika ds. Uzaleznien - symbol
Biuro Kontroli - symbol
Biuro Zamdwien Publicznych - symbol
Biuro Dziatalno$ci Gospodarczej - symbol
Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych - symbol

Samodzielne stanowiska pracy:

Audytor wewnetrzny - symbol
Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol
Inspektor Ochrony Danych - symbol
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - symbol
Stanowisko ds. bhp i p.poz - symbol
Petnomocnik ds. Os6b Niepetnosprawnych - symbol
Geodeta Miasta - symbol
Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Weryfikacji Procedur - symbol
Zespdt Radcdw Prawnych - symbol

Wieloosobowe stanowiska pracy

.GP”
JWIS”

JANW?
.GKS”

A"
"

GK”
"

N"
"

Inf"
#IN

p

.KS”
LOA”
.S0"
LKm
JLZL"
LFn”
JFk”

LUSC”
SM”
.BRM"

.BZK"
+RK”
.MZON"
.PU"
.BK"
.BZP"
.BDG"
LZIT

AW
4PIN”
.10D"
.SZJ"
,BHP”
+PN”
.GM"
~WP”

“Rp”
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§ 25. 1. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu zawiera zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

3. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, spotek komunalnych oraz instytucji kultury zawiera
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
§ 26. 1. Wydziatem kieruje Dyrektor Wydziatu.
2. W Wydziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Dyrektora Wydziatu.
2a.  Gabinetem Prezydenta Miasta kieruje Dyrektor Wydziatu.

3. Wydziatem Architektury i Urbanistyki kieruje Architekt Miejski - Dyrektor Wydziatu.

4. Woydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie zadan wymienionych w § 8 ust. 1 Zatacznika
Nr 2 do Regulaminu — kieruje Geodeta Miasta.

4a. Geodeta Miasta petni funkcje Dyrektora Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie realizacji
zadan wymienionych w § 8 ust. 2 i 3 Zatgcznika Nr 2 do Regulaminu.

5. skreslony.

6. Biurem kieruje Kierownik Biura lub Petnomocnik Prezydenta.

7. Biurem Rady Miejskiej kieruje Dyrektor.

8. Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw kieruje Rzecznik Konsumentéw.

9. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy.

10.  Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy.

11.  WSrdd radcow prawnych Prezydent wyznacza Koordynatora Radcéw Prawnych, ktéry kieruje réwniez
pracg wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi prawne;.

12. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania.

§ 27. 1. Strukture wewnetrzng Wydziatu lub Biura, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz
szczegbtowy zakres czynnosci pracownikédw okresla regulamin wewnetrzny ustalony przez Dyrektora
Wydziatu lub Kierownika Biura po zatwierdzeniu przez Prezydenta, wtasciwego Zastepce Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

2. Zbior aktualnych regulaminéw wewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

3. Aktualizacji regulaminéw okreslonych w ust. 1 dokonujag Dyrektorzy Wydziatéw lub Kierownicy Biur
w terminach: 31 maja i 30 listopada kazdego roku.

§ 28. 1. Szczegbtowa strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych ustala Prezydent w drodze
zarzadzenia.
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2. Prezydent moze tworzy¢ referaty, samodzielne stanowiska pracy, wieloosobowe stanowiska pracy

oraz powotywaé petnomocnikédw do zatatwiania okreslonych spraw.

3. Do rozwigzania szczegolnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta Prezydent moze

powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W skitad zespotéow zadaniowych moga wchodzi¢
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

1)
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)

Rozdziat V
Zadania wspodlne

§ 29. 1. Do zadan wspdlnych kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

ksztattowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Miasta,

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych pracownikoéw,

opracowywanie regulaminu wewnetrznego podlegtej komorki,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komédrki organizacyjne;j,

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan,

przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania, a w szczegdlnosci

projektow uchwat Rady Miejskiej izarzadzen Prezydenta, atakze dokumentdéw, ktére moga

spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Miasta,

ksztattowanie polityki personalnej we wspotpracy z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

w tym:

a)  ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikdw,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

C) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu
pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikédw komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planéw urlopdw oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych,

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadah komorki organizacyjne;j,

nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych,

przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu

stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie

wszelkich przypadkdéw wskazujacych na jego wystepowanie,

okreslanie ryzyka wykonania zadan oraz metody przeciwdziatania ryzyku,

wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2. W ramach swych zadan kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do:

zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komérki organizacyjnej,

zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,

opracowywania programéw operacyjnych i zadan w formie projektow, stanowiacych realizacje
Strategii Rozwoju Miasta, wspétdziatania z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie ich wdrazania,

wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady Miejskiej oraz
rozpatrywania i zatatwiania wnioskdw zgtaszanych przez komisje Rady Miejskiej i organy Osiedli,
przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane przez mieszkancéw,
przygotowywania projektow odpowiedzi na informacje publiczng w sprawach zwigzanych
z dziataniem komorki organizacyjnej,

opracowywania materiatow na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,
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9)  uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach jej komisji,

10) przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznej wiasciwosci Wydziatu,

11)  wspdtdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych do
realizacji zadan,

12)  uzyskiwania opinii i informacji niezbednych do zatatwiania spraw z uwzglednieniem kompetengji
cztonkdéw Kierownictwa Urzedu,

13) organizowania kontroli podmiotowej lub przedmiotowej dziatalnosci miejskich jednostek
organizacyjnych,

14)  wspodidziatania z Gabinetem Prezydenta Miasta przy udzielaniu informacji srodkom masowego
przekazu,

15) wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych,

16) zatwierdzania ocen podlegtych pracownikéw.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych Wydziatowi,

2)  realizacje uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

3) wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa i stuzbowa oraz
powierzonych pieczeci urzedowych,

4)  wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

5)  wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetuy,

6)  kulturalng obstuge klientow w Wydziale,

7)  skuteczna ochrone danych osobowych prowadzonych przez Wydziat.

4. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji kierownika komorki organizacyjnej czynnosci nalezace do
jego zadan wykonuje jego zastepca, a jesli nie ma zastepcy, to inny pracownik wskazany przez kierownika
komorki. W przypadku braku takiego wskazania lub nieobecnosci pracownika wskazanego - pracownik
Urzedu wyznaczony imiennie przez Prezydenta lub Sekretarza Miasta.

5. Postanowienia ust. 1-4 dotycza odpowiednio koordynatora Zespotu Radcow Prawnych.
§ 30. 1. Kierownik Biura Zamoéwieh Publicznych odpowiada za przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci jednorazowego zakupu mniejszej niz 130.000 zt, nie

mniejszej jednak niz 50.000 zt.

2. Dyrektor Wydziatu Nieruchomosci odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000 z+.

3. Pozostali kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajag za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000 z4, przy czym wartosé
jednorazowego zakupu nie moze przekroczy¢ 50.000 zt.

§ 31. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmujg dziatania i prowadza sprawy z upowaznienia

Prezydenta, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami nalezg do zadan wtasnych Miasta oraz zleconych
z zakresu administracji rzagdowe;j.

Rozdziat VI
Kolegium Prezydenta

§ 32. 1. Kolegium Prezydenta petni funkcje opiniodawczo — doradczg Prezydenta.
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2. W skfad Kolegium wchodza: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta.

3. W posiedzeniach Kolegium uczestniczy Koordynator Zespotu Radcdéw Prawnych. W posiedzeniach
moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Prezydenta.

§ 33. 1. Posiedzenia Kolegium wyznacza Prezydent, okreslajagc termin, problematyke, liste
uczestnikdw, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematéw.

2. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie dla Miasta.

3. Kolegium wyraza swojg opinie w formie ustalen i wnioskow.

4. Posiedzenia Kolegium sg protokotowane.

5. Protokot podpisuje Prezydent oraz protokolant.

§ 34. Obstuge posiedzen Kolegium Prezydenta zapewnia Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat Vil
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 35. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci
- pracownikom Urzedu, dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub petnomocnictwa Prezydenta, do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiana spraw.

§ 36. 1. Upowaznienie Prezydenta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowym oraz na podstawie innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze

przepiséw prawa miejscowego naktadajacych na Prezydenta obowiazki i uprawnienia.

2. Petlnomocnictwo Prezydenta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publiczne;.

§ 37. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Miasta
otrzymuje Zastepca Prezydenta Miasta samodzielnie albo wraz z innym pracownikiem Urzedu.

§ 38. Upowaznienie do wydawania zarzadzeh Prezydenta otrzymuja zastepcyi Sekretarz na
podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 39. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wiacza sie do
akt osobowych pracownika.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktéw

§ 40. 1. Prezydent podpisuje:
1) zarzadzenia, jako akty organu,
2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu,
3) polecenia stuzbowe,
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4) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcédw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
kierownikow komorek podporzadkowanych bezposrednio Prezydentowi, kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych,

5) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miejskigj,

6)  decyzje administracyjne,

7) decyzje i postanowienia nadajace bieg postepowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwotawczy,

8)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

9) pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,

b) naczelnych organéw administracji panstwowej i rzadowej,

) organdw samorzadu terytorialnego,

d)  Wojewody Zachodniopomorskiego,

e) Najwyzszej Izby Kontroli,

f) Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady,

g)  postow i senatordw,

h)  organdw miast lub regionéw, z ktérymi podpisano porozumienia o wspdtpracy,

i) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego,
J) placéwek dyplomatycznych.

10) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu,

11)  odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,

12) odpowiedzi na skargi i wnioski,

13)  wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

2. Prezydent moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 1.

3. Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.

§ 41. W razie nieobecnosci Prezydenta dokumenty wymienione w § 40 ust. 1 podpisuje Zastepca
Prezydenta upowazniony przez Prezydenta.

§ 42. 1. Dokumenty nie wymienione w § 40 podpisujg Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta lub kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podziatem zadan ustalonym
w Regulaminie.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta moga zastrzec dla siebie prawo
podpisywania dokumentéw w sprawach zatatwianych przez komérki organizacyjne podlegajace ich
nadzorowi.

3. Nie wymienieni w ust. 1 pracownicy Urzedu moga podpisywaé dokumenty nie zastrzezone do
podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikajg z ich zakreséw czynnosci lub odrebnych
upowaznien.

§43.1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Prezydentowi
odpowiada kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

2. Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu Prezydentowi aprobuja wedtug wiasciwosci
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta, po uprzednim parafowaniu przez kierownika
komérki organizacyjnej przygotowujacej ten projekt. W przypadku projektow dokumentow
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Prezydentowi aprobaty dokonuje
Sekretarz Miasta.
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3. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna, projekt
dokumentu przygotowuje komédrka organizacyjna wskazana przez Prezydenta albo - z jego upowaznienia
- przez Sekretarza Miasta. Jesli wszystkie komorki organizacyjne zajmujace sie sprawa podlegaja temu
samemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta, to komorke przygotowujaca
projekt odpowiedzi wskazuje odpowiednio Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta,
chyba ze Prezydent uczynit to wczesniej.

Rozdziat IX
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 44. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.

2. Kancelaria Urzedu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Miasta
i wprowadzona przez Prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. W komunikacji wewnetrznej wykorzystuje sie droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentoéw, chyba ze przepisy prawa powszechnie obowigzujacego lub przepisy wewnetrzne wymagaja
zachowania formy pisemnej. Szczego6towe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizacje zasobu
informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na nosnikach elektronicznych okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdziat X
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej

§ 45. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole
2) kontrole funkcjonalna
3) kontrole instytucjonalna

3. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny a takze sformutowanie wnioskdéw, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
2)  gospodarowania mieniem gminy
3)  stopnia realizacji zadan w odniesieniu do zatozen i obowigzujacych terminow,

4. Przyjety w Urzedzie system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie:

1) oceny systemu kontroli zarzadczej dokonuja kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

2) okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej dokonuje
audytor wewnetrzny

5. Koordynacje zadan zwigzanych z kontrolag wewnetrzng wykonuje Biuro Kontroli.

6. Szczeg6towe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta Miasta Koszalina.
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Rozdziat XI
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw klientow, skarg, wnioskow i petycji.

§ 46 1. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane s3 w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych

przepisow;
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zatatwienia;
3)  informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych

rozstrzygnied.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
Dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 47. 1. Prezydent przyjmuje mieszkancdw w sprawach skarg i wnioskédw w kazdy poniedziatek
wypadajacy w dniach pracy Urzedu, od godziny 14.00, po uprzednim zgtoszeniu sie w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta przyjmuja mieszkancéw w sprawach skarg
i wnioskdédw w kazdy poniedziatek wypadajacy w dniach pracy Urzedu, od godziny 14.00, po uprzednim
zgtoszeniu sie w odpowiednim sekretariacie. Zgtoszeh mozna dokonywaé w godzinach pracy Urzedu.

§ 48. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegblne.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petygji
w Urzedzie zapewnia Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 49. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
(CRSIW), prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, bez wzgledu na forme i miejsce
ztozenia.

3. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze przekazuje sprawe
do zatatwienia wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Jedli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspotdziatania
wskazuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szczegolnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw;

3) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy sa realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz
Dyrektoréw komorek organizacyjnych Urzedu.
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§ 50. Tryb rozpatrywania petycji okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 51. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Prezydent.

§ 52. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

str. 17



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Koszalinie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Rada Miejska
w Koszalinie

Prezydent Miasta

GP

Gabinet
Prezydenta Miasta

GM

=== Geodeta Miasta

UsC
Urzad
re— Stanu
Cywilnego

SM

pr— Straz Miejska

[BZK

Biuro Bezpieczeristwa
p—— | Zarzadzania
Kryzysowego

[Rp

pr— Zespot Radcow
Prawnych

RE ]
Biuro Miejskiego
Rzecznika
Konsumentow

AW
Audytor
wewnetrzny

PIN

Pein. Prezydenta
ds. Ochrony
Inf. Niejawnych

[ToD
Inspektor
Ochrony

Danych

[s23 i
Peln. ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

[MZON
Miejski Zespot

e 0 Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci

BHP

Stanowisko ds.
bhp i p.poz.

Z-ca Prezydenta
Miasta ds.
Rozwoju Miasta

ZK

Z-ca Prezydenta
Miasta
ds. Komunalnych

s ]
Z-ca Prezydenta
Miasta
ds. Spotecznych

|

— |

[[Inf

— Wydziat
Informatyki

WIS
Wydziat
Wspéltpracy
i Strategii

BDG
Biuro

=== Dziatalnosci

Gospodarczej

ZIT

Biuro

[WP
Pein. Prezydenta
Miasta ds.
Weryfikacji Procedun

b Zintegrowanych
Inwestycji
Terytorialnych

a INW E
Wydziat Wydziat i
=  Architektury — Inwyesty i _— él:;yt'i(m_i_
i Urbanistyki ukacji
GK GKS KS
Wydziat Geodezji Wydziat Gospodarki Wydziat Spraw
™=  Kartografii — K j Kultury,
i Katastru i Srodowiska Sportu i Turystyki
N PU
Wydziat Biuro
— .
Nieruchomosci Petnomocnika
ds. Uzaleznien

PN
Petnomocnik

ds. Os6b
Niepetnosprawnych

Sekretarz
Miasta

_ |

OA

Wydziat
=== Organizacyjno-
-Administracyjny

SO

Wydziat
e Spraw
Obywatelskich

Skarbnik
Miasta

_ |

Fn

- Wydziat
Finansowy

Fk

— Wydziat
Ksiegowosci

[

— Wydziat
Komunikacji

| 22L
Wydziat
Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi

BRM

Biuro Rady
Miejskiej

BK

Biuro
Kontroli

BZP

e BiLIro Zamowient
Publicznych
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Zatqgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Koszalinie

WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 1. Gabinet Prezydenta Miasta

Do podstawowego zakresu dziatania Gabinetu nalezy prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji
spotecznej, kontaktow z mediami, promocji Miasta oraz konsultacji spotecznych, a w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie dziatan w zakresie szeroko pojetej komunikacji spotecznej i informacyjnej, kreowania
wizerunku Prezydenta.

2. Koordynowanie spotkan dziennikarzy z Prezydentem.

3. Koordynacja dziatan informacyjnych w kontekscie kontaktéw z mediami.

4. Przygotowywanie o$wiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych.

5. Przygotowywanie odpowiedzi mediom oraz projektéw odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez
Prezydenta.

6. Akceptacja  materiatdw  informacyjnych  umieszczanych w  mediach,  wydawnictwach
okolicznosciowych, wypowiedzi Prezydenta w formie stdbw wstepnych, wystgpien itp.
przygotowywanych przez wydziaty merytoryczne i jednostki podlegte Urzedowi Miejskiemu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong patentowa znakéw Miasta (herb, logo) i marki Miasta.

8. Informowanie medidw o dziatalnosci, programach i pracy organéw Gminy Miasto Koszalin poprzez
przygotowywanie i przesytanie komunikatéw prasowych, oswiadczen, informacji, nagran
dzwiekowych i filmow.

9. Zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach przewidzianych przepisami ustaw.

10.  Przedstawianie w mediach pogladéw, opinii oraz stanowisk organéw Wojewddztwa w sprawach
istotnych dla regionu.

11.  Biezace monitorowanie prasy w kontekscie pracy organdéw Gminy Miasto Koszalin oraz informowanie
tych organdw o publikacjach dotyczacych Miasta.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania honorowych patronatow Prezydenta, tytutdéw
i mecenatéw Miasta.

13.  Inicjowanie i przygotowywanie wnioskéw Prezydenta o odznaczenia.

14.  Wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, przygotowywanie materiatow informacyjnych
skierowanych do dziennikarzy i mieszkancow Miasta.

15.  Prowadzenie biezacej i okolicznosciowej korespondencji Kierownictwa Urzedu.

16.  Wspotorganizowanie konferencji prasowych z wydziatami merytorycznymi, a takze ich prowadzenie
i zamieszczanie relagji na stronie internetowej Urzedu.

17.  Zapewnianie obstugi medialnej spotkan, zebran i uroczystosci organizowanych przez Urzad.

18.  Organizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i Swigt panstwowych i patriotycznych z udziatem

Miasta.
19.  Promocja Urzedu Miejskiego i Gminy Miasto Koszalin, poprzez:
1) kreowanie wizerunku Prezydenta, w szczegdlnosci poprzez wykorzystanie réoznych mediow
(kampanie radiowe, internetowe, w prasie) oraz innych narzedzi promogji,
2) koordynowanie dziatah zwigzanych z promocjg Prezydenta i Miasta oraz marki Miasta, poprzez

uzgadnianie i akceptacje tresci wnioskow Wydziatéw w tym zakresie, kierowanych pod obrady
Kolegium i Rady,

3) opracowywanie, uzgadnianie i koordynowanie planéw w zakresie dziatarh promocyjnych Miasta
i Urzedu, realizowanych przez komorki Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne,
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20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

4) opracowywanie katalogu $wiadczen promocyjnych, w zwigzku z realizacja lub wspieraniem
wydarzen promujacych Miastko Koszalin, wspotdziatanie w tym zakresie z Wydziatami oraz
potencjalnymi Wykonawcami na etapie planowania tych wydarzen,

5) wspotpraca w planowaniu oraz realizowaniu zadan i wydatkéw ponoszonych z budzetu Gminy
Miasto Koszalin, w czesci realizowanej w Gabinecie,

6) udzielanie konsultacji w ramach stosowania Systemu ldentyfikacji Wizualnej Miasta (SIW),
monitorowanie zgodnosci dziatan promocyjnych z SIW, inicjowanie programéw promocgji

Miasta,
7) zarzadzanie informacjg (trescig) na stronach internetowych Urzedu, zarzadzanie miejskimi
nosnikami informacyjnymi i reklamowymi (telebim, wiaty przystankowe, materiatami

promocyjnymi),

8) wspotdziatanie z  Woydziatami w zakresie udostepniania materiatéw informacyjno-
promocyjnych na potrzeby organizowanych wydarzen kulturalno-gospodarczych w kraju
i za granica,

9) tworzenie i redagowanie materiatéw multimedialnych Miasta,

10)  tworzenie tematycznych prezentacji multimedialnych oraz projektéw graficznych.

Nadzor nad realizacjg zatozeh programu promocji Miasta.

Inicjowanie i organizowanie konsultacji spotecznych.

Koordynowanie procesu Koszalinskiego Budzetu Obywatelskiego.

Koordynowanie i analiza wynikéw badan, sondazy i konsultacji prowadzonych na terenie Miasta oraz

budowanie na tej podstawie skutecznej i dtugofalowej strategii komunikacji z mieszkancami.

Prowadzenie komunikacji skierowanej do pracownikéw Urzedu w celu informowania ich

o najistotniejszych kierunkach rozwoju Urzedu i Miasta.

Wspdtpraca w zakresie komunikacji spotecznej z organizacjami pozarzadowymi, radami osiedli,

organizacjami kombatanckimi i innymi organizacjami, ktoérych celem jest rozwdj Miasta
i spoteczenstwa obywatelskiego.

Archiwizowanie materiatdbw promocyjno-reklamowych oraz zgromadzonej i wytworzonej
dokumentacji, a takze materiatbw prasowych i audiowizualnych oraz ich udostepnianie

zainteresowanym osobom.

§ 2. Wydziatl Wspétpracy i Strategii

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy: planowanie rozwoju Miasta, koordynacja

wdrazania, ewaluacji i aktualizacji Strategii Rozwoju Koszalina, pozyskiwanie srodkéw finansowych
pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy wspierajacych, prowadzenie spraw zwigzanych
z udziatem Miasta w spotkach oraz z przynaleznoscia do stowarzyszen o charakterze transnarodowym,
realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem publiczno—prywatnym, a w szczegdlnosci:

1.

Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
koordynacji procedury wdrazania, monitoringu, ewaluacji i aktualizacji Strategii Rozwoju Koszalina.
Opracowywanie programow rozwoju Miasta w zakresie merytorycznej wasciwosci Wydziatu i nadzér
nad ich realizagja.

Monitorowanie realizacji sektorowych programéw rozwoju, stanowigcych instrument wdrazania
Strategii Rozwoju Koszalina.

Sporzadzanie Raportu o stanie Miasta za dany rok.

Prowadzenie spraw dotyczacych udziatu Miasta w spoétkach podlegajacych Wydziatowi:

a) Pomorskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.

b) Koszalinskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.

) Parku Technologicznego S.A.

d) Telewizji Kablowej Koszalin Sp. z o.0.

Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz z innymi
podmiotami w zakresie przygotowania, koordynacji i zarzadzania projektami w formule partnerstwa
publiczno—prywatnego w Gminie Miasto Koszalin.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Miasta do stowarzyszen o charakterze
transnarodowym w zakresie wspdtpracy miedzynarodowe;.

Organizowanie i koordynowanie wspotpracy zagranicznej Miasta z miastami partnerskimi.
Przygotowywanie, organizowanie i rozliczanie podrézy zagranicznych Kierownictwa Urzeduy,
pracownikoéw Urzedu oraz Radnych Rady Miejskiej.

Ttumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej na potrzeby Urzedu Miejskiego.

Kompleksowa obstuga pobytu gosci zagranicznych oraz wizyt przedstawicieli placowek
dyplomatycznych, zgodnie z protokotem dyplomatycznym, przyjmowanych przez Kierownictwo
Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wspdlnych przedsiewzie¢ inicjowanych przez
instytucje i organizacje w ramach zawartych przez Miasto porozumien i uméw z miastami
partnerskimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem transportu niskoemisyjnego w Miescie, m.in.
rowerowego, kolejowego, wodnego, realizacja umowy na Koszalinski Rower Migjski, dziatania
upowszechniajace niskoemisyjna mobilnos¢ miejska, m.in. lokalizacja stojakéw dla rowerdw.
Pozyskiwanie inwestoréw na teren Koszalina. Kompleksowa obstuga w zakresie inicjacji i prowadzenia
proceséw inwestycyjnych w Miescie, we wspdtpracy z odpowiednimi instytucjami miejskimi
i zewnetrznymi.

Obstuga oraz wsparcie merytoryczne inwestoréw i przedsiebiorcow realizujacych inwestycje oraz
prowadzacych dziatalnosci gospodarcze na terenie Miasta.

Swiadczenie dla przedsiebiorcow  kompleksowych ustug informacyjnych, obejmujacych
przekazywanie informacji dot. Miasta, doradztwo oraz organizacje cyklicznych spotkan w zakresie
systemdéw wsparcia i dostepnych instrumentéw finansowych skierowanych do inwestorow
i przedsiebiorcow.

Zapewnienie opieki po inwestorskie;j.

W ramach wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Koszalinie, prowadzenie doradztwa dla
cudzoziemcow przebywajacych na terenie Koszalina w zakresie lokalnego rynku pracy.
Nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy oraz koordynowanie dziatan pomiedzy instytucjami
gospodarczymi i zawodowymi, a takze instytucjami otoczenia biznesu.

Nawigzywanie i utrzymywanie wspétpracy z Polska Agencja Inwestycji i Handlu, Centrum Inicjatyw
Gospodarczych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, Pomorska
Agencja Rozwoju Regionalnego w Stupsku.

Nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z Ambasadami RP za granica oraz placowkami
zagranicznymi w kraju, konsulatami honorowymi za granicg, krajowymi i zagranicznymi instytucjami
otoczenia biznesu oraz firmami konsultingowymi w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow.
Nawigzywanie i utrzymywanie wspdtpracy z samorzadami, wyzszymi uczelniami oraz instytucjami
naukowo-badawczymi w celu wspierania rozwoju przedsiebiorczosci w Miescie.

Promocja terendw inwestycyjnych i atutéw gospodarczych Koszalina w mediach elektronicznych
i internecie, a takze w wydawnictwach branzowych, katalogach oraz publikacjach okazjonalnych.
Opracowywanie wiasnych wydawnictw gospodarczych (mapy, broszury, ulotki, informatory).
Organizacja oraz udziat w wydarzeniach gospodarczych, takich jak konferencje, seminaria, misje
gospodarcze, targi branzowe oraz imprezy wystawiennicze.

Nadzo6r nad dziatalnoscig Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie programowania i wdrazania aktywnych form
wspierania przedsiebiorczosci na rynku pracy, w tym dofinansowywania dziatalnosci statutowe;j.
Analiza biezacych informacji ze $wiata gospodarki i biznesu oraz tworzenie bazy danych
potencjalnych inwestordw, instytucji wspotpracujacych.

Koordynacja dziatar udziatu Miasta w Konkursach, rankingach gospodarczych i inwestycyjnych.
Nadzdr merytoryczny nad Fundacjg Centrum Innowacji i Przedsiebiorczosci w Koszalinie.
Koordynacja dziatanh w zakresie zarzadzania lokalami w Centrum Biznesu.

Doradztwo dotyczace Programu Interreg VI A Niemcy / Polska na lata 2021-2027.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Realizacja zadah oraz organizacja wydarzen w projekcie ,Sie¢ Informacyjno-Doradcza”, w tym:
Sprawozdawczos$¢ i ewaluacja projektu, promocja projektu, prowadzenie dokumentacji projektowej,
Przygotowywanie plandw rocznych dziatalnosci projektu.

Wspdtpraca z partnerami projektu ,Sie¢ Informacyjno-Doradcza” i wsparcie przedsiebiorcéw
z Euroregionu Pomerania.

Zbieranie i przekazywanie informacji oraz konsultacje na temat Zrédet pozyskiwania dodatkowych
srodkow finansowych pochodzacych z zagranicznych i wybranych krajowych zrodet finansowania.
Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
podmiotami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania oraz realizacji projektow
opartych o dotacje ze srodkéw finansowych pochodzacych z zagranicznych i wybranych krajowych
zrédet finansowania.

Przygotowywanie wnioskdéw o przyznanie Miastu srodkéw finansowych pochodzacych z programow
Unii Europejskiej oraz zagranicznych i wybranych krajowych programéw pomocowych.

Monitoring rozliczania projektéw, ktére otrzymaty dofinansowanie z zagranicznych i wybranych
krajowych zrédet finansowania.

Wspdtudziat w opracowaniu i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta Koszalina.
Koordynacja i obstuga administracyjno-biurowa Mtodziezowej Rady Miasta Koszalina.

§ 3. skreslony

§ 4. Wydziatl Inwestycji

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania

i finansowania inwestygji i remontéw finansowanych z budzetu Miasta oraz prowadzenie spraw z zakresu
nadzoru inwestycyjnego nad realizacjg inwestycji i remontédw finansowanych z budzetu Miasta,
w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji
finansowanych z budzetu.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem i realizacjg inwestycyjnych
inicjatyw spotecznych.

Przygotowanie propozycji zadan inwestycyjnych i inwestycyjnych inicjatyw spotecznych do budzetu
Miasta.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji miejskich
i inwestycyjnych inicjatyw spotecznych.

Przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie zadah ze zrédet
pozabudzetowych.

Przygotowywanie czesci merytorycznej sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan ze zrédet
pozabudzetowych.

Nadzér inwestorski nad inwestycjami finansowanymi z budzetu Miasta.

Nadzér inwestorski nad remontami i inwestycjami realizowanymi przez inne Wydziaty i jednostki
organizacyjne Miasta.

Nadzér inwestorski nad realizacja zadanh realizowanych w ramach inwestycyjnych inicjatyw
spotecznych.

Przygotowanie propozycji zadan inwestycyjnych i inwestycyjnych inicjatyw spotecznych do budzetu
Miasta oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowej inwestycji migjskich i inwestycyjnych
inicjatyw spotecznych.

Przygotowania czesci merytorycznej i kosztowej, opiséw przedmiotu zamoéwienia do zlecenia do
Biura Zamdwien Publicznych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania okreslone
w budzecie Miasta.

Wspdtpraca przy aktualizacji i sprawozdawczosci realizacji Strategii Miasta Koszalina w zakresie
merytorycznego dziatania Wydziatu.
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14.  Opracowywanie opinii, szacunku kosztow zadan inwestycyjnych i remontowych przygotowywanych
i realizowanych przez inne Wydziaty i jednostki organizacyjne Miasta.

15.  Przygotowywanie czesci merytorycznej i harmonograméw rzeczowo-finansowych do wnioskow
o dofinansowanie zadan ze zrédet pozabudzetowych.

16.  Przygotowywanie czesci rzeczowej do sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan ze Zrédet
pozabudzetowych.

17.  Koordynacja realizacji remontow obiektéw Urzedu.

§ 5. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Srodowiska

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan,
ktérych celem jest biezace zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej, zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych, nadzoér wiascicielski nad
spotkami komunalnymi, realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i przetwarzania
odpadow komunalnych, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym
organizacja oraz nadzorowanie systemu odbioru i zagospodarowanie odpadéw komunalnych w Miescie,
biezaca analiza finansowa wptywow, celem zapewnienia wtasciwego poziomu $rodkéw niezbednych na
pokrycie wydatkdw, nadzorowanie realizacji zadah powierzonych podmiotom zewnetrznym, kontrolowanie
jakosci swiadczonych ustug przez podmioty zewnetrzne, wspdtpraca przy kontroli obowigzkéw wiascicieli
nieruchomosci, prowadzenie spraw dotyczacych odpaddw, ochrony srodowiska w zakresie hatasu, ochrony
powietrza, gospodarki wodno-sciekowej, ochrony wéd, a w szczegdlnosci:

1. Nadzér nad Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami
komunalnymi oraz realizacji polityki czynszowej Miasta.
2. Reprezentowanie Miasta we wspdlnotach mieszkaniowych w oparciu o ustawe o wiasnosci lokali,

w budynkach zarzadzanych przez Zarzad Budynkéw Mieszkalnych.

Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki budzetowej Zarzadu Budynkdéw Mieszkalnych.

4. Nadzér nad Zarzadem Drdg i Transportu w zakresie zarzadzania drogami publicznymi, drogami
wewnetrznymi oraz nieruchomosciami przekazanymi Zarzagdowi w zarzadzanie, w zakresie realizacji
zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego, utrzymania zieleni miejskiej.

5. Wspotpraca ze spdtkami komunalnymi w zakresie dziatalnosci dotyczacej gospodarki komunalnej,
wypracowywanie oceny ich dziatalnosci, gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzen Wspdlnikdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem kapitatéw zaktadowych spétek.

w

6. Opracowywanie we wspdtpracy z jednostkami i spétkami komunalnymi aktéw prawnych w zakresie
gospodarki komunalnej.

7. Organizowanie i nadzér nad prowadzeniem, utrzymaniem i eksploatacja cmentarza komunalnego
i wojennego.

8. Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci targowisk oraz poboru optaty targowej w Miescie.

9. Organizowanie i nadzoér nad utrzymaniem i eksploatacja szaletéw miejskich.

10.  Utrzymanie czystosci i porzadku nieruchomosci ogélnodostepnych nie objetych zadng administracja.

11.  Prowadzenie spraw zwigzanych z oflagowaniem Miasta, utrzymaniem pomnikéw w czystosci
i drobnych napraw pomnikow.

12.  Nadzér wiascicielski nad Zarzadem Obiektéw Sportowych Sp. z 0.0., Przedsiebiorstwem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0., Migjskimi Wodociggami i Kanalizacja Sp. z 0.0., Miejska Energetyka Cieplna
Sp. z 0.0., Migjskim Zaktadem Komunikacji Sp. z 0.0. oraz Koszalifnskim Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego Sp. z o.0.

13.  Prowadzenie spraw zwigzanych z uruchamianiem sezonowych, kolejowych przewozéw pasazerskich
na trasie Koszalin-Mielno.

14.  Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w zakresie dotyczacym nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
w Koszalinie, sporzadzanie przypisow ksiegowych o wysokosci tej optaty dla wtascicieli nieruchomosci
oraz nadawanie im numeréw indywidualnych kont bankowych w celu uiszczania tej optaty.

15.  Przygotowywanie przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie odpaddw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.

40.

41.

Wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku,
gdy nie zostata ztozona deklaracja przez wiasciciela nieruchomosci oraz w przypadku stwierdzenia
nieselektywnego zbierania odpadow, gdy zostata zadeklarowana zbidrka selektywna.
Przygotowanie i prowadzenie kampanii informacyjnej i edukacyjnej mieszkancow nt. gospodarki
odpadami oraz opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu edukacji ekologiczne;j.
Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu osigganych przez Gmine poziomdéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami niektérych frakcji odpadéw
komunalnych oraz pozioméw ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajgcych biodegradagji
przekazywanych do sktadowania, poprzez przyjmowanie i weryfikacje sprawozdan firm odbierajacych
odpady z terenu Gminy Miasto Koszalin.

Przygotowywanie i przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa oraz innym organom sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami, w tym o osiaggnietych przez gmine poziomach
odzysku i recyklingu odpadéw.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie merytorycznym Wydziatu.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zezwoleh na $wiadczenie ustug, o ktérych mowa
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych oraz kontrola wykonywania przez tych wiascicieli obowiazkéw
wynikajacych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego.

Nadzo6r nad realizacjg uméw na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw oraz kontrola jakosci
i zgodnosci z umowa $wiadczonych ustug,

Przyjmowanie interwencji, zgtoszen, uwag mieszkancow w zakresie realizacji zadan z zakresu ochrony
srodowiska oraz ustugi odbioru odpadéw.

Kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, naktadanie kar za mieszanie odpadow
zbieranych selektywnie.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska.

Prowadzenie procedur w zakresie opracowywania programéw i planéw w zakresie ochrony
Srodowiska.

Prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzieé.
Wydawanie pozwolen zintegrowanych, z zakresu emisji gazéw i pytéw do powietrza, wytwarzania
odpadow.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o dopuszczalnym poziomie hatasu,
o odtowie lub odstrzale dzikich zwierzat, o czasowym odebraniu zwierzecia.

Wydawanie zezwoleh na zbierania oraz przetwarzanie odpadow, oproéznianie zbiornikéw
bezodptywowych.

Przyjmowanie i opiniowanie zgtoszen instalagji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacja wymaga zgtoszenia.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach o srodowisku i jego ochronie.
Prowadzenie spraw dotyczacych zwierzat bezdomnych, nadzér nad prowadzeniem schroniska dla
bezdomnych zwierzat oraz nad wytapywaniem bezdomnych zwierzat domowych i gospodarskich
z terenu Miasta.

Prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwierzetami dzikimi.

Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy agresywne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rolnicza, w zakresie dotyczacym ubezpieczen
spotecznych i archiwum rolniczego.

Prowadzenie rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m i wydawanie kart
wedkarskich oraz kart towiectwa podwodnego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow dotyczacych potwierdzania umoéw dzierzawy, zawartych na co najmniej 10 lat.
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42. Koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem przez wtasciwe organy powszechnego spisu
rolnego.

43. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 wrzesnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach
w zakresie niektorych zrodet ciepta w zwiazku z sytuacja na rynku paliw, ktére dotycza dodatku dla
podmiotéw niebedacych gospodarstwami domowymi (dla podmiotéw wrazliwych), w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

przyjmowanie wnioskow,

dokonywanie weryfikacji ztozonych wnioskow,

przesytanie informacji o przyznaniu dodatku,

wzywanie wnioskodawcy do usuniecia brakéow formalnych lub btedéw obliczeniowych
zawartych we wniosku,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania dodatku,

wystepowanie z wnioskiem do Wojewody Zachodniopomorskiego o przyznanie srodkéw na
finansowanie wyptat dodatku dla podmiotéw wrazliwych,

przygotowywanie oraz sktadanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu rozliczenia srodkéw
przeznaczonych na wyptate dodatku dla podmiotéw wrazliwych.

§ 6. skreslony

§ 7. Wydziat Architektury i Urbanistyki

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy dotyczace administragji
architektoniczno- budowlanej oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:
1. Realizowanie zadan w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

1)

zatwierdzanie projektéw budowlanych,

2)  wydawanie, wygaszanie, uchylanie i zmiana pozwolen na budowe,

3) przenoszenie pozwolen na budowe na rzecz innego podmiotu,

4)  przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robt budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

5) przyjmowanie zgtoszen rozbidrek i wydawanie pozwolen na rozbidrki obiektdéw budowlanych,

6) przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

7) udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

8)  wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

9)  wydawanie decyzji zezwalajacych na realizacje inwestycji drogowych.

2. Realizowanie zadanh w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

2) opracowywanie wieloletnich programoéw sporzadzania opracowan planistycznych,

3) sporzadzania oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

4) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy oraz stwierdzanie ich wygasniecia,

5) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

6)  wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu i decyzji o przywrdceniu poprzedniego
sposobu zagospodarowania,

7)  opiniowanie zgodnosci podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego, z decyzjami
o warunkach zabudowy oraz przepisami szczegdlnymi,

8)  udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkdédw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
wypisow i wyryséw z tych dokumentow,

9) opiniowanie koncepcji zagospodarowania i porzadkowania terendw stanowigcych wiasnosc
Miasta i Skarbu Panstwa,

10) przygotowywanie materiatdbw do opracowan urbanistycznych nie bedacych planami

miejscowymi,
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o N U,

11) opracowywanie opinii z zakresu planowania przestrzennego dla potrzeb komorek
organizacyjnych Urzedu, na podstawie planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) inicjowanie spraw dotyczacych polityki przestrzennej Miasta, programdéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta, analiz wnioskow dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

13) przyjmowanie i analiza wnioskdw dotyczacych sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14)  prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw danych przestrzennych tworzonych dla
aktéw prawa miejscowego z zakresu planowania przestrzennego.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji

mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub o ustalenie
lokalizacji inwestycji towarzyszacej,

2) przygotowanie i przedtozenie Radzie Migjskiej projektéw uchwaty o ustaleniu lub o odmowie
ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub inwestycji towarzyszacej oraz w sprawie
ustalenia lokalnych standardéw urbanistycznych.

Prowadzenie spraw z zakresu:

1) ochrony zabytkéw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz ustawy Prawo budowlane,

2) usytuowania na terenie Miasta pomnikdw, obeliskdw, tablic.

Wydawanie informacji o potozeniu dziatki na obszarze rewitalizacji.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

Wspotudziat w opracowaniu i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta Koszalina.

Wspodtudziat w opracowaniu strategii rozwoju Koszalina.

§ 8. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1.

Realizacja zadan organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, szczebla powiatowego,
okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie, gromadzenie i udostepnianie powiatowego zasobu i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru Miasta Koszalina na prawach powiatu:
- ewidencji gruntéw i budynkoéw (katastru nieruchomosci), w tym bazy danych EGIB,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym powiatowej bazy GESUT,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru Miasta Koszalina na prawach
powiatu baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci (RCN),
- szczegdtowych osnow geodezyjnych (BDSOG),
- obiektéw topograficznych o  szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 (BDOT500),
Q) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych:
- mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
- mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zaktadanie osndéw szczegdtowych,
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map

i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) prowadzenie panstwowego rejestru granic i powierzchni zasadniczego trojstopniowego
podziatu terytorialnego kraju w zakresie Miasta,
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7) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych, a takze: prowadzenie, aktualizacja i modernizacja
katastru nieruchomosci, w tym zawiadamianie zainteresowanych stron, organdéw i saddéw
o zmianach ujawnionych w katastrze (ewidencji gruntéw i budynkéw),
8) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych katastrem,
9) realizowanie zadan z zakresu geodezji i kartografii okreslonych w odrebnych przepisach.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i leSnych.
Realizacja zadan Miasta okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci:
1) zmiana granic administracyjnych Miasta oraz granic obrebéw ewidencyjnych,
2) opiniowanie przebiegu granic osiedli jako jednostek pomocniczych gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjg porzadkowa
nieruchomosci,
4) prowadzenie i udostepnianie bazy ewidencji miejscowosci, ulic i adresow (EMUIA),
5) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury informacji przestrzenne;j:
a) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych infrastruktury bedacych
w zakresie merytorycznej wiasciwosci Wydziatu,
b) wspétudziat w tworzeniu i obstudze sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych, w tym w szczegdlnosci ustug wyszukiwania, przegladania, pobierania
i przeksztatcania, bedacych w zakresie merytorycznej wtasciwosci Wydziatu.

§ 9. Wydziat Nieruchomosci

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy techniczne prowadzenie spraw z zakresu gospodarki

nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa, a w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

Prowadzenie obrotu nieruchomosciami, ktére moga by¢ przedmiotem: sprzedazy, zamiany
i zrzeczenia sie, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, darowizny.

Obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnos¢, hipoteka).
Gospodarowanie zasobami nieruchomosci (ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych do
zasobdw, zapewnianie wycen tych nieruchomosci; sporzadzanie planéw wykorzystywania zasobéw).
Udostepnianie zasobu nieruchomosci (wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie, oddawanie
w zarzadzanie).

Ustalanie warunkéw zbycia, obcigzania uzytkowaniem, dzierzawy i najmu nieruchomosci (gruntowych
zabudowanych i nie zabudowanych, budynkowych i lokalowych) w drodze przetargu, rokowan lub
w drodze bezprzetargowe;.

Okreslanie warunkéw wynikajacych z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do
przetargdw nieruchomosci bedacych wiasnoscia Miasta i Skarbu Panstwa oraz do ich
zagospodarowania i porzadkowania.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw i rokowan na zbycie nieruchomosci (sprzedaz i oddanie
w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawe i uzytkowanie nieruchomosci.

Naliczanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, uzytkowania,
dzierzawy, najmu i zajecia nieruchomosci.

Udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu nieruchomosci; zadanie zwrotu udzielonych bonifikat.

Przedtuzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci.

Ustalanie odszkodowania za nabyte przez Miasto prawa do dziatek gruntu wydzielonych pod drogi
oraz za przejete nieruchomosci na skutek rozwigzania umow.

Naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek: dokonania jej
podziatu geodezyjnego; wybudowania z udziatem srodkéw Miasta lub Skarbu Panstwa urzadzen
infrastruktury technicznej.

Naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek dokonania zmiany jej
przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

str. 27



14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

27a.

28.
29.

Ustalanie odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci lub za poniesiona rzeczywista
szkode na skutek dokonania zmiany jej przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub uchwalenia nowego. Ustalanie odszkodowania w wyniku ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobéw srodowiska.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Nabywanie nieruchomosci i przejmowanie do zasobu Miasta i Skarbu Panstwa. Ustalanie warunkéw
i prowadzenie negocjacji.

Wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci.

Wywtaszczanie nieruchomosci.

Ustalanie odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstate w wyniku
udzielonego zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie nieruchomosci.

Orzekanie o zwrocie wywilaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomosci zamiennych.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wiasnosci, w tym ustalanie optat z tego tytutu.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci.

Badanie stanu prawnego nieruchomosci i udzielanie informacji wojewodom, sadom iinnym
podmiotom, w sprawach dotyczacych realizacji uprawnien oséb, ktére w zwiazku z wojna rozpoczeta
1 wrzednia 1939 r. pozostawity nieruchomosci poza obecnymi granicami panstwa polskiego.
Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcédw w drodze bezprzetargowej wraz
z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali wolnych w trybie
przetargu.

Sprawy potaczen i scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na wyceny
nieruchomosci i prace geodezyjno-kartograficzne oraz inne czynnosci niezbedne do gospodarki
nieruchomosciami.

Ujawnianie w ksiegach wieczystych praw i innych ograniczen. Badanie zgodnosci tresci ksiag
wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci.

Ewidencjonowanie srodkow trwatych, tj. gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste i na wtasnos¢.
Uczestnictwo w targach budownictwa i nieruchomosci.

Opracowanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci nalezacych do gminnego zasobu
nieruchomosci, ktére stanowig przedmiot wiasnosci Miasta, za wyjatkiem tych koncepgji
zagospodarowania, na ktére Miasto ubiega sie o srodki zewnetrzne.

§ 10. Wydziat Informatyki

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z informatyzacja Urzedu Miejskiego i Miasta, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

No vk

Administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu.

Administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow.

Administrowanie siecia teleinformatyczna:

a) utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie strukturalne
budynkéw Urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie sieci,

b) utrzymanie i rozwdj taczy transmisji danych taczacych lokalizacje Urzedu Miejskiego,

c) zarzadzanie dostepem do Internetuy,

d) zarzadzanie adresacja IP,

e) zarzadzanie serwerami nazw oraz utrzymanie domen internetowych,

f)  prowadzenie biezacej dokumentacji dziatania sieci teleinformatyczne;.

Zapewnienie ochrony zasobéw informacyjnych znajdujacych sie w sieci Urzedu Miegjskiego.

Planowanie, zakup i nadzoér nad eksploatacja sprzetu komputerowego Urzedu Miejskiego.

Zakup i wdrazanie oprogramowania oraz nadzor nad jego eksploatacja.

Instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programoéw na stacjach roboczych.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

Prowadzenie ewidencji: sprzetu, oprogramowania, licencji programoéw i systemdw operacyjnych.

Nadzor nad konfiguracja serwerdw i stacji roboczych.

Koordynowanie tworzenia baz danych.

Wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja (e-Urzad):

a) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

b) administrowanie skrytkami Urzedu na platformie e-PUAP,

C) wdrazanie i utrzymanie Infrastruktury Klucza Publicznego, podpisu elektronicznego,

d) wdrazanie formularzy elektronicznych,

e) administrowanie adresem do realizacji ustugi edoreczen.

Nadzo6r nad systemem informacji przestrzennej Miasta.

Nadzor nad eksploatacja:

a) sieci Swiattowodowej na terenie Koszalina,

b) centrum zarzadzania siecia,

C) szaf dystrybucyjnych, urzadzen aktywnych i pasywnych,

d) punktéw publicznego dostepu do Internetu (HOTSPOT) - obstuga infrastruktury
towarzyszacej.

Rozbudowa:

a) sieci $wiattowodowej,

b) systemu monitoringu wizyjnego,

) punktédw publicznego dostepu do Internetu (HOTSPOTY),

d) innych zadan inwestycyjnych dotyczacych rozbudowy sieci telekomunikacyjne;.

Prowadzenie projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych lub innych programéw krajowych lub

zagranicznych w zakresie zadan merytorycznych Wydziatu Informatyki.

§ 11. Wydziat Edukacji

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie oraz nadzér nad dziatalnoscig szkét

i placowek oswiatowo-wychowawczych Miasta w zakresie wynikajagcym z obowiazku organu
prowadzacego, a w szczegdlnosci:

1.

®

10.

Zaktadanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkdt i placowek publicznych, prowadzenie

ewidencji przedszkoli, szkét i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych z zaktadaniem szkét

publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne.

Opracowanie projektéw sieci i granic obwodow publicznych przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowo-

wychowawczych.

Prowadzenie kontroli ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz informowanie dyrektoréw

przedszkoli, szk6t i placdwek o aktualnym stanie w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat na

dzien 31 grudnia.

Zatwierdzanie rocznego arkusza organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek oswiatowo-

wychowawczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obsada stanowisk dyrektorow oraz ich zastepcow

w przedszkolach, szkotach i placéwkach oswiatowo—-wychowawczych, prowadzenie spraw kadrowych

dyrektorow szkét i placowek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli przedszkoli, szkot i placdwek oswiatowych.

Opracowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Sprawowanie nadzoru nad finansowaniem przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowo-wychowawczych.

Sporzadzanie projektu Budzetu Miasta Koszalina w zakresie zadan oswiatowych realizowanych

w ramach czesci budzetu gminy i powiatu oraz planéw finansowych dochoddéw i wydatkow dla

podlegtych jednostek oraz analizowanie sytuacji finansowej jednostek o$wiatowych.

Ustalanie zasad udzielania dotacji:

1) szkotom i placéwkom niepublicznym oraz ich rozliczanie,

2) szkotom i placowkom publicznym prowadzonym przez osoby prawne lub fizyczne
oraz rozliczanie z udzielonych dotacji.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Opracowanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych.

Wykonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych przedszkoli, szkét i placowek
os$wiatowo-wychowawczych, opracowanie zbiorczych planéw remontéw, nadzorowanie ich realizacji
oraz rozliczanie.

Inicjowanie dziatan zmierzajagcych do pozyskiwania dotacji unijnych na zadania oswiatowe oraz
wspétdziatanie ze szkotami w zakresie realizacji projektow w ramach srodkéw zewnetrznych.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracownika mtodocianego, ktéry ukonczyt nauke zawodu/przyuczenia do okreslonej pracy.
Opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby ministerstwa
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania (System Informacji Oswiatowej), Ministerstwa Finansow
i innych organdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem dzieci o specjalnych potrzebach edukacyjnych
w placowkach oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do Mtodziezowych Osrodkéow
Wychowawczych i Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii.

skreslony.

Opiniowanie wnioskéw o nagrody Prezydenta Miasta dla ucznidw i nauczycieli.

Nadzér nad dziatalnoscig Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Przeszkoli Migjskich.

§ 12. Wydziat Spraw Spotecznych, Kultury, Sportu i Turystyki

Do zadah Wydziatu nalezy dziatanie na rzecz rozwoju kultury i kultury fizycznej w Miescie,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, realizacja zadan z zakresu
polityki spotecznej, promocji i ochrony zdrowia oraz turystyki, nadzér nad jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami oraz instytucjami kultury,
a takze kontrola realizacji zadan i wydatkowania przyznanych srodkéw finansowych, a w szczegdlnosci:

1.

No vk

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Sprawowanie mecenatu nad artystami, sportowcami, amatorskim ruchem artystycznym oraz
dziatalnoscia kulturalng i sportowa.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody Prezydenta Miasta Koszalina
za osiggniecia w dziedzinie twdrczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz
za wybitne osiagniecia sportowe i dziatania w dziedzinie sportu i kultury fizycznej dla zawodnikéw,
treneréw i dziataczy.

Wspodtorganizowanie imprez okolicznosciowych z okazji rocznic panstwowych i miejskich.
Organizowanie wystaw w Galerii RATUSZ.

Opiniowanie wnioskdéw o przyznanie lokali na galerie i pracownie plastyczne.

Prowadzenie (wraz z rysem historycznym) ewidencji usytuowanych na terenie Miasta pomnikow,
obeliskéw, tablic.

Wspdtpraca z Powiatem Koszalinskim w zakresie prowadzenia zadan powiatowej biblioteki publicznej
oraz organizacji imprez.

Nadzorowanie umowy wykonawczej o swiadczenie ustug publicznych, zawartej miedzy Gming Miasto
Koszalin a Zarzadem Obiektow Sportowych Sp. z 0.0. w Koszalinie.

skreslony

Prowadzenie spraw dotyczacych Hali Widowiskowo—-Sportowej oraz nadzér nad realizacjg zawartych
umoéw i porozumien.

Przekazywanie i rozliczanie dotacji dla instytucji kultury oraz nadzér nad ich prawidtowym
wykorzystaniem.

Nadzorowanie umoéw i rozliczanie dotacji pozyskanych z budzetéw innych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Wspodtpraca z Urzedem  Marszatkowskim ~ w  zakresie realizacji zadan  dotyczacych
Zachodniopomorskiego Funduszu Filmowego ,Pomerania”.

Tworzenie, realizacja i monitorowanie programéw w zakresie kultury i sportu.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych.
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

Nadzér nad dziatalnosciag ztobkow, klubdw dzieciecych i dziennych opiekunow w zakresie warunkéw
i jakosci Swiadczonej opieki.

Sporzadzanie uméw oraz rozliczanie srodkéw finansowych przekazanych w formie dotagji dla
ztobkow niepublicznych oraz klubow dzieciecych.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych programow w zakresie
opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3.

Wspdtpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej na terenie Miasta oraz
organami samorzaddéw zawodoéw medycznych.

Opracowywanie i realizacja programéw polityki zdrowotne;j.

Realizacja zadania zwigzanego ze Swiadczeniem ustug w zakresie stwierdzenia zgonu i jego przyczyny
oraz wystawienia karty zgonu osobom zmartym na terenie Miasta Koszalina.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych.
Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych.

Koordynowanie dziatalnosci placowek opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych na terenie
Miasta.

Podejmowanie dziatan na rzecz oséb starszych, w tym tworzenie i realizowanie programéw
i projektow skierowanych do seniorow.

Nadzér nad realizacjag umowy zawartej z podmiotem wykonujacym zadania z zakresu opieki
nad osobami w stanie nietrzezwosci.

Przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadah pozytku publicznego z otrzymanych na ten cel
dotacji z budzetu Miasta.

Sporzadzanie uméw oraz rozliczanie $rodkéw finansowych, przekazanych w formie dotagji
dla organizacji pozarzadowych.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowego wydatkowania dotacji na realizacje zleconych zadan pozytku
publicznego.

Prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajacych na terenie Koszalina.
Nadzo6r nad stowarzyszeniami, w zakresie obowiazujgcych przepiséw prawa.

Prowadzenie ewidencji klubow i stowarzyszen sportowych, w tym réwniez uczniowskich klubow
sportowych, dziatajacych w Koszalinie.

Nadzér nad dziatalnoscig Centrum Ustug Spotecznych, Domem Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras”,
Ztobkiem Miejskim oraz Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych.

Obstuga techniczna Rady Kultury, Rady Sportu, Koszalifskiej Rady Senioréw, Koszalinskiej Rady
Kobiet i Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Miasta do stowarzyszeh krajowych
i stowarzyszenh o charakterze transnarodowym dziatajacych na rzecz turystyki.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z promocja walordéw turystycznych Miasta oraz wspdtpraca
z gminami nadmorskimi w zakresie turystyki.

Wspotpraca z Centrum Informagji Kulturalnej i Turystycznej w zakresie turystyki.

Opracowywanie wydawnictw turystycznych i ich dystrybucja (mapy, broszury, ulotki, informatory
turystyczne, przewodniki, itp.) oraz zarzadzanie miejskimi produktami turystycznymi.

Udziat w targach turystycznych krajowych i zagranicznych oraz imprezach branzowych.
Opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji programéw rozwoju turystyki i produktéw
turystycznych.

Uczestnictwo w dziataniach zwigzanych z rozwojem turystyki w Miescie (wizyty studyjne, spotkania
branzy turystycznej, organizacja wydarzen o charakterze turystycznym).

Wspotpraca z Miejskim Punktem Informacji Turystycznej przy Rynku Staromiejskim w zakresie
dystrybucji informacji turystycznej.

Wspotpraca z wydziatami, miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie wspolnych przedsiewzie¢ upowszechniajacych i promujacych walory
turystyczne Miasta.

Prowadzenie dziatan na rzecz upowszechniania turystyki kwalifikowanej (pieszej, rowerowej,
jezdzieckiej, zeglarskiej), organizacja wydarzen turystycznych.
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§ 13. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy: zapewnienie prawidiowej organizacji i sprawnego

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

1.

= © N

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

Realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) obstuga organizacyjno-administracyjna i kancelaryjna Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza Miasta,

2) przygotowywanie i obstuga techniczna posiedzen Kolegium,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta oraz polecen Prezydenta i Sekretarza Miasta,

4) opracowywanie  projektéw  regulaminéw oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

5) koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Kierownictwo
Urzedu,

6) nadzorowanie stosowania przepisoéw instrukgcji kancelaryjnej w Urzedzie,

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw.

Zapewnienie realizacji spraw zwigzanych z komunikacja wewnetrzng pomiedzy kierownictwem

Urzedu i pozostatymi komdrkami Urzedu.

Prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelagji i zapytan radnych.

Realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji mieszkancow.

Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego

przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej oraz

do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych, referendum ogdlnokrajowego lub

gminnego.

Koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej.

Administrowanie budynkami Urzedu oraz prowadzenie gospodarki lokalami i salami narad Urzedu.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu wraz z biezacg kontrolg ich stanu.

Planowanie remontéw obiektow Urzedu.

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

remontowych

Prowadzenie kancelarii — zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondengji

wptywajacej i wychodzacej z Urzedu.

Dostarczanie na terenie Miasta Koszalina korespondencji Urzedu Miejskiego za potwierdzeniem

odbioru.

Zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i radiotelefonicznej oraz obstugi poligraficzne;.

Techniczna obstuga spotkan, obrad ses;ji i komisji Rady Miejskiej oraz innych uroczystosci.

Zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow Urzedu.

Prowadzenie gospodarki srodkami transportu bedacymi wiasnoscia Urzedu.

Zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach, dbatos¢ o ich estetyke.

Prowadzenie archiwum Urzedu i catosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

Udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie (Biuro Obstugi

Klienta).

Koordynacja dziatah zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci do ustug swiadczonych przez Urzad

osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.

Prowadzenie zadan z zakresu organizacji Swiadczenia ustug nieodptatnej pomocy prawnej na terenie

Miasta Koszalina.

Koordynacja dziatah zwigzanych z organizowanymi przez wiasciwe organy powszechnymi spisami

ludnosci.
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§ 14. Wydzial Spraw Obywatelskich

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow

ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, o obronie ojczyzny, o zgromadzeniach, o repatriacji
oraz ustawy Kodeks Wyborczy, a w szczegdlnosci:

1.
2.

o e w

S vYeNOo

- O

12.
13.
14.
15.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw.

Wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgtoszen meldunkowych i decyzji
administracyjnych.

Whnioskowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji o nadanie numeru PESEL.
Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow, rejestru dowodow
osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Wydawanie dowodéw osobistych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowoddw osobistych.

Prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowe;j.
Przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiagzku obrony.
Woyptacanie swiadczen pienieznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie lub dochéd z tytutu
odbycia ¢wiczen wojskowych.

Przyjmowanie zawiadomien w sprawach zgromadzen publicznych oraz nadzé6r nad ich przebiegiem.
Sprawy repatriagji.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.

§ 15. Wydziat Komunikacji

Do podstawowych zadahn Wydziatu nalezy rejestracja pojazdéw, wydawanie uprawnien do

kierowania pojazdami oraz nadzér nad szkoleniami kierowcow i dziatalnoscig Stacji Kontroli Pojazddw,
a w szczegolnosci:

1.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Rejestracja pojazddw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych, kart pojazdu, pozwolen czasowych oraz
tablic rejestracyjnych.

Przyjmowanie od wiascicieli pojazdow zawiadomien o: zbyciu pojazdu, dokonaniu zmian
konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (utylizacji), zmianie adresu zamieszkania.

Wydawanie na wniosek wtasciciela decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu oraz o czasowym wycofaniu
pojazdu z ruchu.

Zwrot zatrzymanych przez Policje oraz przez inne uprawnione stuzby dowodow rejestracyjnych
pojazdow po ustaniu przyczyn ich zatrzymania.

Kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdu.

Wopisywanie zastrzezen do dowoddw rejestracyjnych, jezeli uzywanie pojazdu uzaleznione jest od
szczegolnych warunkdw okreslonych przepisami.

Dokonywanie w dowodach rejestracyjnych na wniosek wiasciciela adnotacji o ustanowieniu zastawu
rejestrowego oraz ich wykreslenie po jego ustaniu.

Potwierdzenie zgodnosci danych o pojazdach, ktére ubyty do innych organow rejestracyjnych.
Wydawanie wtdrnikéw dokumentéw dopuszczajacych do ruchu pojazdy.

Wydawanie decyzji na nadanie cech identyfikacyjnych pojazdu oraz wykonywanie tabliczki
znamionowej zastepczej.

Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdow.

Przyjmowanie od wiascicieli pojazdow tablic rejestracyjnych przeznaczonych do kasacji.
Prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, osrodki szkolenia
kierowcow.

Wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie do badan technicznych.

Wydawanie i cofanie praw jazdy.

Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.
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17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

Zaktadanie i prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow.

Odtwarzanie akt ewidencyjnych kierowcdéw i dokumentdw uprawniajacych do kierowania.

Kierowanie oséb posiadajacych prawa jazdy na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji .

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb posiadajacych prawa jazdy na badania lekarskie

celem stwierdzenia istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami.

Przyjmowanie:

1) postanowien i wyrokow sadédw o zatrzymaniu prawa jazdy oraz przechowywanie zatrzymanych
praw jazdy w depozycie,

2) orzeczen lekarskich i psychologicznych z badan, na ktére kierowcy zostaja skierowani przez organ
kontroli ruchu drogowego.

Wydawanie praw jazdy po ustaniu przyczyn ich zatrzymania lub cofniecia.

Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdéw oraz osrodka

szkolenia kierowcow.

Prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wydawanie im legitymacji.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach instruktoréw na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje.

Wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen na wykonywanie krajowego transportu drogowego,

cofanie licencji i zaswiadczen oraz kontrola wykonywania przewozow na podstawie licencji i zezwolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przewozami taksowkami.

Prowadzenie spraw w zakresie pojazdow usunietych z drdg przez Straz Miejska i Policje na podstawie

ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 16. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem i realizacjg polityki kadrowej Urzedu oraz spraw zwigzanych z Karta R6znorodnosci,
a w szczegolnosci:

1.

w

10.
11.

12.

13.

Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen we wspdtpracy z komorka ptac oraz nadzér nad
ruchem kadr w Urzedzie Miejskim.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikdw miegjskich jednostek
organizacyjnych z wytaczeniem kierownikéw przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowo-
wychowawczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pracowniczych planéw kapitatowych.

Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

z wytgczeniem kierownikdéw przedszkoli, szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych.

Kontrola przestrzegania Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu.

Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania

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

Dokonywanie analiz dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia na potrzeby wtasne oraz Gtéwnego

Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych, a w szczegdlnosci spraw z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskow

o przyznanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze tworzenie

Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja odbywania stazy przez osoby bezrobotne,

a takze praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Realizacja polityki szkoleniowej, ktorej celem jest podnoszenie kompetencji pracownikéw Urzedu

Miejskiego, a w szczegolnosci:

1) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych i monitoring zrealizowanych form podnoszenia
kompetencgji,
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14.
15.
16.

17.

2) planowanie srodkow finansowych na przyjete formy ksztatcenia,

3) opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja,

4) organizowanie i prowadzenie szkoleh wewnetrznych,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego oraz egzaminu
konczacego te stuzbe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi oséb zobowigzanych do ich ztozenia.
Wspotpraca i konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie Miejskim.
Wspdtpraca z komodrka ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy pracownikéw
nowozatrudnionych, zmieniajacych stanowisko i warunki pracy, stazystow oraz kierowania na badania
kontrolne pracownikow Urzedu Miejskiego w przypadku dtugotrwatej niezdolnosci do pracy.
Wspdtpraca z Samorzadem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w zakresie realizacji dziatan na
rzecz promocji i propagowania polityki rownego traktowania ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, stan zdrowia, rase, narodowos¢, pochodzenie etniczne, religie, wyznanie,
bezwyznaniowos$¢, przekonanie polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, orientacje psychoseksualng,
tozsamos¢ piciowa, status rodzinny, styl zycia, forme, zakres i podstawe zatrudnienia oraz inne
przestanki narazajgce na zachowania dyskryminacyjne, jak réwniez w zakresie zarzadzania
réznorodnoscia w miejscu pracy.

§ 17. Wydziat Finansowy

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem

i analiza realizacji budzetu Miasta, ustalanie wymiaru podatkédw oraz nadzér nad finansami Miasta,
a w szczegolnosci:

1.

w

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Opracowywanie projektu budzetu Miasta i przedstawianie go w obowigzujacym trybie Radzie
Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

Opracowywanie planu finansowego zadah Miasta Koszalina.

Sporzadzanie planu finansowego wydatkéw Urzedu Miejskiego.

Przyjmowanie planéw finansowo — rzeczowych jednostek organizacyjnych Miasta, sprawdzanie ich
zgodnosci z uchwata budzetowa.

Sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta zmieniajacych budzet w ciaggu
roku budzetowego.

Aktualizacja budzetu Miasta, uwzgledniajaca zmiany budzetu dokonane uchwatami Rady Miejskiegj
oraz zarzadzeniami Prezydenta Miasta, w tym w uzytkowanych systemach informatycznych.
Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i przedstawianie go w obowigzujacym
trybie Radzie Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za | pdtrocze i przedstawianie jej w obowigzujgcym
trybie Radzie Migjskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

Biezaca analiza realizacji budzetu oraz dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych Miasta.
Akceptacja wnioskdw o przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
poprzez potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w budzecie Miasta.

Akceptacja projektow umow, sporzadzanych przez wydziaty merytoryczne.

Przeprowadzanie procedury zwigzanej z zacigganiem kredytoéw bankowych, pozyczek oraz emisja
obligacji komunalnych.

Obstuga zadtuzenia Miasta.

Przygotowywanie specyfikacji warunkdw zamoéwienia do przeprowadzania postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie bankowej obstugi Miasta.

Sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Koszalina i przedstawianie go
w obowigzujgcym trybie Radzie Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

Sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzehn Prezydenta Miasta zmieniajacych
Wieloletnig Prognoze Finansowa Miasta Koszalina.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Koszalina,

w tym o realizacji przedsiewzie¢ oraz przedstawianie jej w obowigzujagcym trybie Radzie Miejskiej

i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkéw zewnetrznych oraz zawartych

umow o dofinansowanie.

Analiza zaawansowania oraz wykonania planu dochodéw i wydatkéw zadan dofinansowanych ze

srodkéw zewnetrznych z uwzglednieniem ztozonych wnioskéw o ptatnosc.

Wymiar podatkoéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych osoéb

fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od

srodkéw transportowych o0séb fizycznych, osdéb prawnych i jednostek organizacyjnych

nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

Zapewnienie powszechnosci i zupetnosci opodatkowania.

Pozyskiwanie, gromadzenie i weryfikacja dokumentéw zrédtowych majacych znaczenie dla wymiaru

podatkéw, w szczegdlnosci:

1) zawiadomien o zmianach danych w ewidencji gruntow i budynkow,

2) informacji w zakresie zawieranych uméw najmu, dzierzaw, uzyczenia dotyczacych
nieruchomosci Skarbu Panstwa i gminy,

3) zestawien w zakresie 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza z Centralnej Ewidengji
Dziatalnosci Gospodarczej,

4) informacji w zakresie zmian w ewidencji pojazddw,

5) informacji dotyczacej zgondéw podatnikdw.

Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpisow

podatkowych.

Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg i zwolnieh podatkowych.

Analiza odwotan od decyzji i zazaleh od postanowien wnoszonych przez podatnikéw

i przygotowywanie stanowiska Prezydenta Miasta w tym zakresie.

Wydawanie zaswiadczen na wniosek podatnikéw w zakresie potwierdzenia okreslonych faktow lub

stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonych ewidencji podatkowych.

Przygotowywanie informacji o danych zawartych w aktach spraw podatkowych lub wynikajacych

z rejestrow podatkowych oraz przekazywanie dokumentdéw na zadanie uprawnionych podmiotéw.

Sporzadzanie zawiadomieh dla Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie ustawy karnej

skarbowej w zwigzku z niedopetnianiem przez podatnikéw obowigzkéw natozonych ustawa.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych i ogledzin w zakresie sprawdzenia rzetelnosci i prawidtowosci

sktadanych informacji i deklaracji podatkowych.

Rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw i przygotowywanie decyzji w sprawach

odraczania terminéw pfatnosci, rozktadania na raty podatkéw stanowigcych dochody gminy

i wptacanych bezposrednio na rachunek gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczna, w tym:

1) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

2) rejestracja udzielonej pomocy w elektronicznych systemach monitorowania pomocy
publicznej,

3) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie.

Przygotowywanie stanowiska Prezydenta Miasta w sprawach indywidualnych wnioskdéw podatnikéw

dotyczacych odraczania terminow ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania zalegtosci podatkowych

w zakresie podatkoéw stanowigcych dochody gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy.

Sporzadzanie pisemnych interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

Przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych ustalania wysokosci stawek

podatkdw lokalnych.

Wydawanie decyzji producentom rolnym w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

Sporzadzanie wnioskéw do wojewody o dotacje celowe na zwrot podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.
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38.

39.

40.
41.
42.

43.
44.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu
podatku akcyzowego oraz rozliczen dotacji celowe).

Sporzadzanie kwartalnych informacji do sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych w zakresie skutkéw finansowych obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutkéw
udzielenia ulg i zwolnien podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie stawek podatkowych i zagregowanych
podstaw opodatkowania podlegajacych opodatkowaniu i zwolnionych od podatkow.

Sporzadzanie wnioskow w sprawie rekompensaty gminie utraconych dochodoéw z tytutu ustawowych
zwolnien od podatkow.

Planowanie dochodow z tytutu podatkdw lokalnych.

Systematyczna analiza orzeczeh saddéw administracyjnych z zakresu wymiaru podatkdw.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan Wydziatu.

§ 18. Wydziat Ksiegowosci

Do podstawowych zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z realizacjg wptywow z podatkéw, optat lokalnych i cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci
i ksiegowosci podatkowej oraz budzetowej, a w szczegdlnosci:

1.

Zadania w zakresie sprawozdawczosci:

1) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych,

2) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym:

a) bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu jednostkowego Urzedu,
b) bilansu tacznego Gminy Miasto Koszalin,
c) bilansu skonsolidowanego.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta, z wyszczegdlnieniem zadan wynikajacych
ze statusu miasta na prawach powiatu,

2) ewidencja ksiegowa zobowigzan Miasta z tytutu kredytéw i pozyczek oraz naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek,

3) ewidencja otrzymanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw podatkowych jednostki budzetowej —
Urzad, z tytutu podatkéw od nieruchomosci, od srodkédw transportowych, rolnego, lesnego,
tacznego zobowiazania pienieznego i optaty skarbowej,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie niepodatkowych dochodéw jednostki budzetowej
— Urzad,

6) ewidencja ksiegowa i obstuga finansowa wydatkéw biezacych i majatkowych Urzedu
Miejskiego i Gminy — Urzad,

7) ewidencja ksiegowa i obstuga finansowa funduszy unijnych — Urzad,

8) ewidencja ksiegowa i obstuga finansowa funduszy w tym: ZFSS, PFRON,

9) ewidencja ksiegowa i obstuga finansowa konta depozytowego,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow Skarbu Panstwa.

Zadania w zakresie podatku VAT:

1) nadzoér nad wystawianiem faktur VAT przez komorki organizacyjne Urzedu,

2) ewidencja ksiegowa zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu,

3) sporzadzanie i przekazywanie jednolitych plikéw kontrolnych (JPK) do Ministerstwa Finansow,

4) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi przy
przygotowywaniu wnioskéw o wydawanie indywidualnych interpretacji podatkowych,

5) kontrola podlegtych jednostek organizacyjnych i zaktadu budzetowego w zakresie
prawidtowosci rozliczen podatku VAT oraz stosowania i korygowania wspdtczynnika oraz
prewspotczynnika,

6) centralizacja rozliczen podatku VAT.
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o

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
217.
28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

Wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania procedury MDR oraz zgtaszanie nowych

schematéw podatkowych do Szefa KAS.

Obstuga kasowa Urzedu Miejskiego.

Nadzér nad kasami Urzedu.

Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi bankowej, w szczegélnosci:

1) zaktadanie nowych rachunkéw bankowych,

2) wyjasnianie wptat,

3) ustalanie zasad wspétpracy.

Prowadzenie rejestru zakupu.

Uzgadnianie sald srodkéw trwatych i umorzen.

Woycena poszczegolnych sktadnikow aktywéw i pasywodw.

Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkéw.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych, umow zlecen i umow o dzieto oraz innych wyptat

naleznych pracownikom.

Rozliczanie pochodnych od wynagrodzen:

1) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i przekazanie do ZUS,

2) sktadek PPK i przekazywanie do Instytucji Finansowej,

3) podatku dochodowego i przekazanie do Urzedu Skarbowego.

Rozliczanie:

1) miejskich jednostek organizacyjnych z otrzymanych srodkéw finansowych,

2) zaktadu budzetowego oraz pozostatych jednostek z otrzymanych srodkéw finansowych na
realizacje wyodrebnionych zadan,

3) lokat terminowych z tytutu nalezytego wykonania umowy.

Kontrola terminowosci wptat i biezaca analiza kont dotyczaca naleznosci podatkowych,

niepodatkowych naleznosci budzetowych majgcych charakter publicznoprawny oraz naleznosci

o charakterze cywilnoprawnym.

Windykacja naleznosci podatkowych, niepodatkowych naleznosci budzetowych majacych charakter

publicznoprawny oraz naleznosci o charakterze cywilnoprawnym.

Przygotowywanie spraw do egzekucji administracyjne;j.

Przygotowywanie spraw do egzekucji sagdowej - wnioski do Zespotu Radcéw Prawnych Urzedu.

Zwroty nadptat dotyczacych naleznosci podatkowych, niepodatkowych naleznosci budzetowych

majacych charakter publicznoprawny, naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz nienaleznych

optat skarbowych.

Rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie zalegtosci.

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach spornych.

Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu/stanie zalegtosci podatkéw i optat.

Naliczanie oprocentowania od naleznosci sptacanych ratalnie (sprzedaz, przeksztatcenie, optata

adiacencka, zwrot odszkodowania).

Rozliczanie kaugji zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami.

Zwroty wadium wniesionego w postepowaniu przetargowym.

Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie dochodéw budzetowych.

Woyrazanie zgody na wykreslenie z ksiegi wieczystej hipoteki na podstawie dokumentow ksiegowych.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji obowigzkdw o charakterze pienieznym

(podatki, mandaty, optaty lokalne, kary i grzywny).

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie obowigzkéw o charakterze niepienieznym

(obowiazki: szkolny, zwroty prawa jazdy, wynikajace z prawa budowlanego).

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych przez poborcow w zakresie Srodka egzekucyjnego

(egzekucja pieniedzy).

Ewidencja ksiegowa wyegzekwowanych wptat w realizowanych tytutach wykonawczych.

Zabezpieczenie hipoteczne zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych.

Woyrazanie zgody na wykreslenie hipotek z ksiegi wieczystej w zwigzku ze sptata naleznosci objetych

tytutami wykonawczymi.
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35.

36.

37.

Wspotpraca z komornikami w zakresie prowadzenia zbiegdw egzekucji administracyjnych
i sagdowych.

Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi i ZUS w zakresie prowadzenia zbiegdéw egzekugji
administracyjnych.

Scista wspétpraca z wierzycielami wystawiajagcymi tytuty wykonawcze (Referat Windykacji, ZDiT,
OTIONN, CUS, szkoty publiczne) w zakresie prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

§ 19. Urzad Stanu Cywilnego

Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego, dziatalnosé

ceremonialna w zakresie przyjmowania oswiadczen woli od oséb wstepujacych w zwigzki matzenskie,
celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin, a w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego - urodzen,

matzenstw i zgondw,

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz wpisywanie ich do

rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

Woydawanie z rejestru stanu cywilnego:

1) odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego,

2)  zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

3)  zaswiadczen o stanie cywilnym.

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie

z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie dokumentéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia

matzenskiego i 100-lecia urodzin.

Sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow.

Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

1) prawomocnych orzeczen sadoéw,

2)  ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,

3)  odpisow aktow stanu cywilnego,

4) protokotdw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsulow
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

5) odpiséw zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych
od organdw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

6)  innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub waznosé aktu.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli wybrane imie

lub imiona sg w formie zdrobniatej lub maja charakter o$mieszajacy lub nieprzyzwoity lub nie

wskazujg na ptec dziecka, kierujac sie powszechnym znaczeniem imienia.

Nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka.

Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych

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 zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majacy

zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica.

Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa, o ktérych mowa

w art. 4" Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wydawanie zezwoleh na zawarcie matzeistwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4

Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
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16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

Wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzedu Stanu

Cywilnego.

Prowadzenie postepowan dotyczacych:

1) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

3) sprostowania aktu stanu cywilnego,

4) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

5) ustalenia tresci aktu,

Wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu

cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkdéw ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania

na terenie Koszalina.

Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczyt sie okres

przechowywania w tutejszym Urzedzie.

§ 20. Straz Miejska

Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy nadzorowanie porzadku w Miescie. Szczegdtowy

zakres zadan Strazy reguluje Regulamin Strazy nadany przez Prezydenta Miasta.

§ 21. Biuro Rady Miejskiej

Do podstawowych zadan Biura nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjna,

kancelaryjna oraz finansowa Rady Miejskiej w Koszalinie i jej komisji oraz wspdtdziatanie z organami Osiedli
w zakresie realizacji ich zadan statutowych, a w szczegolnosci:

1.

Wspdtpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie zapewnienia prawidtowej organizacji pracy
Rady Miejskiej oraz jej komisji, a w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjna posiedzen sesyjnych Rady Migjskiej, w tym:
a) obstuga debaty radnych i gtosowan na sesji,
b) sporzadzanie i utrwalanie imiennych wykazéw gtosowan radnych oraz podawanie
ich do publicznej wiadomosci w sposéb okreslony przepisami,
) transmitowanie i utrwalanie obrad rady oraz udostepnianie nagran obrad w sposdb
okreslony przepisami,
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej statych i doraznych posiedzen komisji Rady Migjskiej,
3) sporzadzanie w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Rady Miejskiej protokotu z sesji Rady oraz
w uzgodnieniu z Przewodniczacymi komisji protokotow z posiedzen komisji,
4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej w Koszalinie oraz ich publikacja zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
5) koordynacja spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami organdéw nadzorczych w stosunku do
uchwat Rady Miejskiej,
6) skreslony.
Przygotowywanie dokumentéw i pism dla Przewodniczacego Rady Miejskiej, prowadzenie
ich ewidencji oraz przekazywanie korespondencji wptywajacej do radnych Rady Migjskiej.
Sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z praca Rady Migjskiej i jej komis;ji.
Koordynowanie zadahn w celu zapewnienia radnym wykonywania mandatu, poprzez organizowanie
szkolen i wyjazddw stuzbowych, spotkan klubowych, dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami,
udziatem radnych w uroczystosciach miejskich i panstwowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.
Koordynacja dziatah zwigzanych z obywatelska inicjatywa uchwatodawcza.
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7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej
oraz koordynacja rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji we wspotpracy z Komisjg Skarg, Wnioskow

i Petycji.

8. Prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej.

9. Przekazywanie Prezydentowi Miasta spraw zgtaszanych przez mieszkancéw w ramach Trybuny
Obywatelskiej.

10. Koordynowanie dziatah zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miegjska tytutu ,Honorowy Obywatel
Koszalina” oraz medalu ,Za zastugi dla Koszalina".
11.  Organizacja wyboréw tawnikdéw sgdowych.
12.  Prowadzenie spraw organizacyjnych i finansowych Osiedli oraz nadzor nad realizacjg zadan przez
jednostki pomocnicze miasta, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z podziatem Miasta na Osiedla (jako jednostki pomocnicze
gminy), ich nazewnictwo, organizacja i zadania,
2) opracowywanie projektéw statutoéw jednostek pomocniczych,
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan statutowych przez organy Osiedla,
4) organizacja wyboréw samorzadowych do Rad Osiedli oraz obstuga organizacyjna Migjskiej
Komisji Wyborczej,
5) opracowywanie zbiorczych plandéw i sprawozdan finansowych Osiedli oraz nadzér nad
gospodarka finansowa Osiedli,
6) naliczanie diet dla cztonkéw Rad Osiedli,
7) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia spraw przez
Rady Osiedli, w szczeg6lnosci w zakresie organizacji prac remontowych lub inwestycyjnych,
8) obstuga finansowa Osiedli — jednostek pomocniczych gminy.

§ 22. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz

wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnosci, spraw
obronnych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Miasta Koszalina, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie oraz opiniowanie merytorycznych dokumentéw dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obrony cywilnej oraz spraw obronnych.
2. Opracowanie plandw, instrukcji, dokumentéw pomocniczych dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej i ochrony ludnosci, spraw obronnych, bezpieczeistwa i porzadku publicznego oraz
realizacja zadan z nich wynikajacych, a szczeg6lnie z:
.Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Koszalina w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;
- .Miejskiego planu zarzadzania kryzysowego”;
- ,Planu obrony cywilnej Miasta Koszalina”;
- ,Programu zapobiegania przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli
- Bezpieczny Koszalin".

3. Wspotdziatanie z organami administracji zespolonej i niezespolonej, organizacjami pozarzadowymi,
spotecznymi, placowkami oswiatowymi i kulturalnymi, stuzbami, inspekcjami, strazami, mieszkancami,
radami osiedli, organizatorami imprez masowych i innymi instytucjami dziatajagcymi na terenie Miasta
w zakresie realizowanych zadan.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi na terenie Miasta i ich kontrolowanie pod
wzgledem zgodnosci z wydang decyzja.

5. Wspotpraca z jednostkami wojskowymi i organami administracji wojskowej (WKU) oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z obowigzkéw panstwa - gospodarza w ramach wspotpracy cywilno-wojskowej
(HNS).

6. Przygotowywanie i kontrolowanie realizacji wydanych decyzji administracyjnych, umoéw oraz
porozumien z instytucjami, zaktadami pracy i innymi podmiotami w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zapewnienie dziatania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych planowania obronnego, systemu kierowania obronnoscia,
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz spraw zwigzanych z uzupetnianiem mobilizacyjnym
SZ RP.

Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

Okreslanie wymogow obrony cywilnej do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie nadzoru oraz kontroli w miegjskich instytucjach, zaktadach pracy i u oséb fizycznych
z realizacji natozonych zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
Przygotowanie, organizowanie i utrzymanie w statej gotowosci systemu tacznosci radiowej oraz
systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci przed zagrozeniami.

Nadzorowanie utrzymania w sprawnosci technicznej i uzytkowej budowli ochronnych.
Organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla zyciaizdrowia
mieszkancow Koszalina.

Wyposazenie i utrzymywanie w gotowosci do uzycia miejskiego magazynu przeciwpowodziowego
oraz obrony cywilne;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych unieszkodliwiania materiatdw niebezpiecznych oraz uzywania
srodkdéw pirotechnicznych na terenie Miasta.

Organizowanie, prowadzenie, nadzorowanie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnosci oraz spraw obronnych zgodnie z obowigzujgcymi
dokumentami normatywnymi w tym zakresie.

Planowanie Srodkéw finansowych z budzetu Miasta, zasadnosci i celowosci ich wydatkowania na
dziatalnosc Biura, Policji, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych instytucji zgodnie
z posiadanymi kompetencjami.

Prowadzenie ciagtej analizy wystepowania zagrozen dla Miasta i podejmowanie stosownych dziatan
w tym zakresie.

Organizowanie i petnienie statych dyzuréw w sytuacjach zagrozen w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i na Stanowisku Kierowania Prezydenta Miasta.

§ 23. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy realizacja zadah samorzadu powiatowego w zakresie

ochrony praw konsumentéw, a w szczegdlnosci:

1) zapewnianie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony konsumentéw,

2) sktadanie wnioskdédw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw,

4) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekgji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych,

6) prowadzenie edukacji konsumenckiej.

Rzecznik moze w szczegdlnosci  wytacza¢ powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowac za

ich zgoda, do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

Rzecznik w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentdéw jest oskarzycielem publicznym

w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach

o wykroczenia.

Rzecznik w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, przedktada Prezydentowi do zaopiniowania

roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim oraz przekazuje je Prezesowi Urzedu

w terminie 7 dni od zaopiniowania przez Prezydenta.
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5.

Rzecznik przekazuje na biezgco Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioski
i sygnalizuje problemy dotyczace ochrony konsumentéw, ktdére wymagaja podjecia dziatan przez
organy administracji rzadowej.

§ 24. Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci. Szczegotowy

zakres zadan Zespotu reguluje Regulamin Zespotu nadany przez Prezydenta Miasta.

§ 25. Biuro Pelnomocnika ds. Uzaleznien

Do podstawowego zakresu czynnosci Biura nalezy koordynowanie zadan wynikajacych z Miejskiego

Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, a w szczegélnosci:

1.

Wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogdlnopolskich i regionalnych programéw
przeciwdziatania i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz prowadzenie kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych.

Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania.

Przygotowywanie wspdlnie z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i przedkfadanie Prezydentowi Miasta:

1) projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych na dany
rok,

2)  projektu preliminarza wydatkowania srodkéw na realizacje Programu,

3)  projektu sprawozdania z realizacji Programu.

Ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegdlnych zadan w ramach

Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

1)  biezaca koordynacja i nadzé6r nad tymi zadaniami,

2)  przygotowywanie umow z organizacjami pozarzagdowymi na zadania realizowane w ramach
Miejskiego Programu, kontrola wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje
programow,

3) rozliczanie finansowe zleconych zadan instytucjom i organizacjom pozarzagdowym oraz
whasnych w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

4)  udziat w posiedzeniach Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatah na rzecz przeciwdziatania narkomanii w Miescie

§ 26. Biuro Kontroli

Do podstawowych zadah Biura Kontroli nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizowaniem i koordynowaniem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie oraz w miejskich
jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1.

vk W

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kontrola:

1) przygotowywanie upowaznien do kontroli,

2)  przeprowadzanie kontroli,

3)  sporzadzanie protokotéw z kontroli i sprawozdan,

4)  gromadzenie dokumentacji z kontroli,

5)  organizowanie narad i zebrah pokontrolnych,

6) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych.
Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Gromadzenie protokotéw kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy zewnetrzne.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystagpienia pokontrolne.
Organizowanie i protokotowanie narad pokontrolnych.
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Dokonywanie analiz wynikow kontroli i przedstawianie wnioskéw oraz informacji Prezydentowi.
Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Wojewody w zakresie kontroli przeprowadzanych
w Urzedzie.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci  majatkowych  pochodzacych z nielegalnych lub  nieujawnionych  Zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 27. Biuro Zamoéwien Publicznych

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z zamdwieniami

publicznymi na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Prezydenta Miasta w zakresie:

1) organizacji udzielania zamowien publicznych,

2) powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) sporzadzania planéw postepowan o udzielenie zamowien,

4)  sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych.

Analizowanie wydziatowych plandéw postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy,

ustugi lub roboty budowlane sporzadzanych przez komorki organizacyjne i przygotowanie na ich

podstawie planu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w celu zamieszczenia

w Biuletynie Zamédwien Publicznych oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

Przyjmowanie wnioskédw z komdrek organizacyjnych (z wyjatkiem Woydziatu Nieruchomosci

samodzielnie realizujgcego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego) o:

1) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130.000 zi,
2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci

jednorazowego zakupu mniejszej niz 130.000 zt, nie mniejszej jednak niz 50.000 zt — dotyczy
zamdwien publicznych, ktérych wartosé w ciggu roku budzetowego nie przekracza kwoty
130.00 zt.

Uczestniczenie pracownikdéw Biura w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji

w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego.

Udzielanie wyjasnien komérkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbednych materiatow

zrédtowych dotyczacych postepowan prowadzonych w ramach posiadanych kompetencji.

Weryfikowanie kompletnosci ztozonych przez komorki organizacyjne wnioskdédw o przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Sporzadzanie na podstawie ztozonych przez komérki organizacyjne wnioskéw o przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dokumentéw niezbednych do wszczecia

postepowania.

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzanym postepowaniem o udzielenie

zamowienia publicznego.

Zawieranie umoéw z wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla:

1) zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130.000 zt,

2) zamdwienh o wartosci jednorazowego zakupu mniejszej niz 130.000 zt, nie mniejszej jednak niz
50.000 zt - dotyczy zamdwien publicznych, ktdérych wartosé¢ w ciaggu roku budzetowego nie
przekracza kwoty 130.00 zt.

Sporzadzanie na podstawie informacji ztozonych przez komérki organizacyjne wymaganych ustawa

Prawo zaméwien publicznych ogtoszen i zamieszczanie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych lub

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.
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12.

13.

14.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwieh publicznych w danym roku
kalendarzowym.

Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych w zakresie zamdwien publicznych w komérkach
organizacyjnych na ich wniosek.

Przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego i przekazywanie jej do archiwum.

§ 28. Biuro Dziatalnosci Gospodarczej

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg

dziatalnosci gospodarczej oraz dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Do zadan Biura
nalezy w szczegélnosci:

1.

§ 28a.

lidera

W zakresie ewidencgji dziatalnosci gospodarcze;j:

1) sprawdzanie poprawnosci wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEDIG) i wprowadzanie ich do CEDIG,

2)  wprowadzanie wpisdw o dziatalnosci regulowanej do CEDIG,

3) przygotowywanie i przekazywanie do CEDIG dokumentacji dotyczacej wykreslenia z CEDIG,

4) sporzadzanie wypiséw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej na potrzeby ZUS, policji, sadow,
prokuratury oraz innych przedsiebiorcéw,

5) wydawanie duplikatéw decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

W zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

2)  dokonywanie kontroli w terenie dotyczacej sprzedazy alkoholu zgodnie z ustawa,

3) lustracja punktéw sprzedazy przed wydaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

5)  wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

W pozostatym zakresie:

1) okreslenie czasu pracy placéwek detalicznych, gastronomicznych i ustugowych,

2)  opiniowanie lokalizacji salonéw gier,

3) prowadzenie ewidengji obiektow, nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych swiadczone
sg ustugi hotelarskie.

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy realizacja zadania zwigzanego z petnieniem roli
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Koszalinsko-Kotobrzesko-Biatogardzkiego

Obszaru Funkcjonalnego, a w szczegdlnosci:

1.

Realizacja porozumien majacych na celu rozwoj Koszalinsko-Kotobrzesko-Biatogardzkiego Obszaru
Funkcjonalnego (KKBOF),

Wzmocnienie powigzan i wspotpracy pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego tworzacymi
Zwigzek ZIT KKBOF oraz partnerami spotecznymi, gospodarczymi i organizacjami spoteczenstwa
obywatelskiego w celu réwnomiernego rozwoju KKBOF,

Opracowanie i wdrazanie dokumentow strategicznych dla KKBOF, w tym: strategii rozwoju
ponadlokalnego, planu zrbwnowazonej mobilnosci miejskiej, strategii ZIT oraz ich aktualizacja,
Wspdtpraca z Instytucja Zarzadzajacg FEPZ 2021-2027 i ministerstwem wiasciwym ds. rozwoju
regionalnego w zakresie przygotowania i realizacji ZIT KKBOF,

Okreslenie przedsiewzied priorytetowych, waznych dla rozwoju KKBOF,

Monitorowanie i sprawozdawczos¢ realizacji dziatan wynikajacych ze Strategii ZIT oraz ocena
postepdw ich wdrazania,

Inicjowanie zadan istotnych dla rozwoju KKBOF,

Koordynacja wspotpracy z Rada doradcza ZIT KKBOF,

Zapewnienie obstugi administracyjnej Zwigzku ZIT KKBOF,
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10.
11.
12.

Obstuga systemow informatycznych zwigzanych z dziatalnoscig Biura ZIT,
Dziatania edukacyjno-promocyjne na rzecz partnerstwa ZIT KKBOF,
Planowanie i rozliczanie srodkéw finansowych dedykowanych dla ZIT KKBOF.

§ 29. Audytor wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie

Miejskim i miejskich jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1.

Niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej w jednostce, w wyniku ktérego
Prezydent Miasta uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow.

Czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi.

Ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemdw zarzadzania
i kontroli.

§ 30. Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowego zakresu czynnosci Petnomocnika nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow

o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

© 0N o w;

Zapewnienie ochrony informagji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa kontrola ewidengji, materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowywanie oraz aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen z pracownikami Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.
skreslony

Wspdtpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa.
skreslony

§ 31. Inspektor Ochrony Danych

Do podstawowego zakresu czynnosci Inspektora nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1.

Informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikoéw, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO, tj. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) oraz innych przepiséw o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych oraz polityk administratora
i podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania  zwiekszajagce  $wiadomos$¢,  szkolenia  personelu  uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspdtpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.
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Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
Woypetnianie zadan wymienionych w pkt. 10-12 oraz innych wynikajacych z RODO z uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Prowadzenie Kancelarii Materiatdéw Nigjawnych.

Nadzo6r nad ochrong fizyczna Urzedu Miejskiego.

§ 32. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Do podstawowego zakresu czynnosci Petnomocnika nalezy wspoétdziatanie ze wszystkimi komoérkami

organizacyjnymi Urzedu w zakresie utrzymania i ciagtego doskonalenia wdrozonego systemu zarzadzania
jakoscia, zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015-10, a w szczegdlnosci:

1.

Przedstawianie Kierownictwu Urzedu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania
i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem.

Inicjowanie dziatan korygujacych.

Powiadamianie Kierownictwa Urzedu o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujagcym systemem
zarzadzania.

Prowadzenie szkolen z zakresu systemu zarzadzania jakoscia.

Nadzér nad realizacja przyjetej Polityki Jakosci.

Nadzér nad  dokumentacja  systemu zarzadzania na etapie jej opracowywania,
aktualizacji, udostepniania i przechowywania, a w szczegdlnosci zapewnienie zgodnosci
i integralnosci dokumentacji obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Koszalinie.

Nadzor nad stanowieniem, wdrazaniem oraz utrzymywaniem proceséw w systemie zarzadzania.
Nadzér nad zarzadzaniem audytami, a w szczegdlnosci nadzorowanie zespotu audytorow,
planowanie audytoéw i nadzor nad ich realizacja oraz dziataniami poaudytowymi.

§ 33. Stanowisko ds. bhp i p.poz

Do zadan stanowiska nalezy petnienie funkgji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1.

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce, niepetnosprawni.

Biezace informowanie Prezydenta Miasta o stwierdzonych zagrozeniach izgtaszanie wnioskéw
dotyczacych poprawy stanu bhp.

Okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Przedstawianie wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizagji i rozwoju Urzedu.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektow Urzedu lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.
Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Udziat w postepowaniach powypadkowych.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
i popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy i doboru najwtasciwszych
srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

Wspotpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.
Wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczehnstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie kontroli i nadzoru przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych oraz realizacja
okresowych szkolen i ¢wiczen ewakuacji pracownikéw w obiektach Urzedu Miejskiego.

§ 34. Pelnomocnik ds. Oséb Niepetnosprawnych

Do podstawowych zadan Petnomocnika nalezy koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi

z realizacjg polityki spotecznej wobec osdb niepetnosprawnych z terenu Miasta Koszalina, w zakresie
wynikajacym z obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1.

Monitoring i realizacja wdrazania Konwencji Organizacji Narodéw Zjednoczonych o prawach oséb

niepetnosprawnych.

Opracowywanie projektéw programoéw dotyczacych rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb

niepetnosprawnych przy wspdtpracy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, jednostek

organizacyjnych Miasta oraz innych instytucji i organizacji pozarzadowych zajmujacych sie sprawami

0s6b niepetnosprawnych.

Planowanie, koordynowanie i wspieranie dziatan podejmowanych na rzecz $rodowiska oséb

niepetnosprawnych poprzez realizacje Miejskiego programu wyréwnywania szans 0sob

niepetnosprawnych na lata 2018-2022.

Wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych oraz z Miejskim

Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Koszalinie.

Wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,

organizacjami  pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczacej S$rodowiska o0séb

niepetnosprawnych.

Inicjowanie, koordynowanie i nadzér nad dziataniami w zakresie organizowanych kampanii

spotecznych, wystaw, konferencji na rzecz srodowiska osdb niepetnosprawnych.

Analizowanie potrzeb 0s6b niepetnosprawnych w zakresie:

a) poprawy infrastruktury przestrzennej, komunikacyjnej i cyfrowej Miasta,

b) dostepnosci do obiektow uzytecznosci publicznej,

) pomocy w zyciu spotecznym i zawodowym o0sOb niepetnosprawnych (zgodnie z ich
oczekiwaniami, kwalifikacjami, wyksztatceniem i mozliwosciami),

d) zapobiegania wykluczeniu spotecznemu i zawodowemu o0sdb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji i udzielania informacji o ulgach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,

f) wolontariatu i asystentury na rzecz oséb niepetnosprawnych,

9) promowania osiagnie¢ w nauce, kulturze i sporcie oséb niepetnosprawnych.

Przedstawianie Prezydentowi Miasta oraz koordynatorom dostepnosci propozycji rozwigzan

dotyczacych dostosowania budynkéw, przestrzeni i komunikacji publicznej do potrzeb oséb

niepetnosprawnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sktadanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdéb Niepetnosprawnych, Solidarnos$ciowego
Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych i innych jednostek wnioskéw oraz wystapien
o dofinansowanie zadan majacych wptyw na poprawe warunkéw zycia oséb niepetnosprawnych.
Promowanie pozytywnego wizerunku osob niepetnosprawnych.

Wdrazanie innowacyjnych rozwigzan wsparcia na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem przez Miasto rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0sob niepetnosprawnych w ramach srodkéw pozyskanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych i z innych zrodet.

Koordynowanie spraw zwigzanych z Programem Zajecia Klubowe w Warsztatach Terapii Zajeciowej,
Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej i innych doraznych.

Pomoc osobom doswiadczajacym trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie z urzednikiem
poprzez wykorzystanie polskiego jezyka migowego, systemowego jezyka migowego.
Koordynowanie spraw zwigzanych ze sktadanymi przez osoby gtuche wnioskéw w sprawie
zapewnienia ttumacza jezyka migowego podczas wykonywania ustugi w urzedzie.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem S$rodkédw finansowych na podjecie
dziatalnosci gospodarczej dla oséb niepetnosprawnych.

34a. Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Weryfikacji Procedur

Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika nalezy analiza funkcjonujacych procedur oraz ich

weryfikacja.

§ 35. Zespot Radcow Prawnych

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy swiadczenie pomocy prawnej Radzie Migjskiej,

Prezydentowi i pracownikom Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

o N U,

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych Rady Miegjskiej i Prezydenta.
Udzielanie porad prawnych Kierownictwu Urzedu i Dyrektorom Wydziatéw.

Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, Komisja Uwitaszczeniowsa,
Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumien, projektdw statutdw
i regulaminéw.

Wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych.

Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawnych.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych, a w szczeg6lnosci
wydawanie opinii prawnych dotyczacych:

1) zawierania i rozwigzywania umowy z kontrahentem zagranicznym,

2)  zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobiercg ustawowym jest Gmina Miasto Koszalin lub Skarb
Panstwa oraz spraw w stosunku do dtuznikéw w upadtosci.

§ 36. Geodeta Miasta

Do podstawowego zakresu dziatania Geodety Miasta nalezy realizacja zadahn z zakresu organu

administracji geodezyjnej i kartograficznej Miasta, okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne przy pomocy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.
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10.
11.

12.

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koszalinie

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
SPOLEK KOMUNLANYCH ORAZ INSTYTUCJI KULTURY:

Miejskie jednostki organizacyjne:

Urzad Miejski w Koszalinie
Zarzad Budynkow Mieszkalnych
Zarzad Droég i Transportu
Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat ,Le$ny Zakatek'’
Centrum Ustug Spotecznych
Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras”
Ztobek Miejski
Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
Placowki opiekunczo-wychowawcze:
1) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1
2) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2
Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Przedszkoli Miegjskich
Przedszkola:
1) Przedszkole nr 3
2) Przedszkole nr 7
3) Przedszkole nr 8 im. Janusza Korczaka
4) Przedszkole nr 9 im. Bursztynek
5) Przedszkole nr 10 im. Misia Uszatka
6) Przedszkole nr 11
7) Przedszkole nr 12
8) Przedszkole nr 13 Mata Akademia
9) Przedszkole nr 14
10) Przedszkole nr 15
11) Przedszkole nr 16
12) Przedszkole nr 19
13) Przedszkole nr 20
14) Przedszkole nr 21
15) Przedszkole nr 22
16) Przedszkole nr 23 im. Stokrotka
17) Przedszkole nr 34
18) Przedszkole nr 35
19) Przedszkole nr 37
20) Przedszkole Integracyjne
SZKOtY:
1) Szkoty Podstawowe:
a) Sportowa Szkota Podstawowa nr 1 im. Polskich Olimpijczykdéw

b) Szkota Podstawowa nr 3 im. Ks. Jana Twardowskiego

c) Szkota Podstawowa nr 4 im. Zdobywcéw Kosmosu

d) Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF

e) Szkota Podstawowa nr 6 im. Narodowego Swieta Niepodlegtosci
f) Szkota Podstawowa nr 7 im. | Armii Wojska Polskiego
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13.
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g) Szkota Podstawowa nr 9 im. Mikotaja Kopernika
h) Szkota Podstawowa nr 10 im. Stefana Zeromskiego
i) Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy
j) Szkota Podstawowa nr 17 im. Orta Biatego
k) Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Matejki
[) Szkota Podstawowa Integracyjna nr 21 im. Kornela Makuszyniskiego
1) Szkota Podstawowa nr 23 im. Lotnikow Polskich
2) Licea Ogdlnoksztatcace:
a) | Liceum Ogdlnoksztatcace im. Stanistawa Dubois
b) 1l Liceum Ogodlnoksztatcace im. Whadystawa Broniewskiego
¢) V Liceum Ogodlnoksztatcace im. Stanistawa Lema
d) VI Liceum Ogolnoksztatcace
3) Zespoty Szkét:
a) Zespot Szkdt nr 1 im. Mikotaja Kopernika
b) Zespdt Szkdt nr 7 im. Bronistawa Bukowskiego
¢) Zespot Szkdt nr 8 im. Tadeusza Kosciuszki
d) Zespdt Szkédt nr 9 im. Romualda Traugutta
e) Zespot Szkét nr 10 im. Bolestawa Chrobrego
f) Zespot Szkot nr 12
g) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Stanistawa Staszica (szkoty dla dorostych)
PLACOWKI OSWIATOWO-WYCHOWAWCZE:
1) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
2) Patac Mtodziezy
3) Bursa Miedzyszkolna
4) Miejska Poradnia Psychologiczno—Pedagogiczna

Spétki komunalne:

Zarzad Obiektéw Sportowych Sp. z o.0.

Miejski Zaktad Komunikagji Sp. z 0.0.

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.

Miejskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0.

Miejska Energetyka Cieplna Sp. z o0.0.

Koszalinskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.

Instytucje kultury:

Centrum Kultury 105

Battycki Teatr Dramatyczny im. J. Stowackiego
Koszalinska Biblioteka Publiczna im. J. Lelewela
Muzeum w Koszalinie

Filharmonia Koszalinska im. Stanistawa Moniuszki.
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