 Zarządzenie Nr  64/272/11

       Prezydenta Miasta Koszalina

       z dnia 1 czerwca 2011 r.
zmieniające Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Koszalinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zmianami)  z a r z ą d z a m,  co następuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Koszalinie stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 194/741/08 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 03 marca 2008 r. (z późn. zmianami) w p r o w a d z a m   następujące zmiany:
1) w § 14 ust. 2 skreśla się wyrażenie: „miejskimi służbami, inspekcjami i strażami”,
2) § 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
„5. Prezydent kieruje pracą Urzędu przy pomocy trzech Zastępców Prezydenta:

   1)   ds. Polityki Społecznej, którego  wyznacza się  jako  pierwszego Zastępcę,

2) ds. Polityki Gospodarczej, którego wyznacza się jako drugiego Zastępcę,

3) ds. Polityki Przestrzennej, którego wyznacza się jako trzeciego Zastępcę

oraz  Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.” ,

3) 
w § 16 ust. 2 dodaje się pkt 11-13  w brzmieniu:

„11) 
planowanie rozwoju Miasta,

12)
inicjowanie i wspieranie współpracy gospodarczej Miasta z krajowymi i zagranicznymi            jednostkami gospodarczymi,

13) 
wspieranie przedsiębiorczości.”,

4) 
w § 16 ust. 4:

- 
skreśla się pkt 10,

-
dodaje się pkt 16 w brzmieniu:

„16) Dyrektora Wydziału Rozwoju i Współpracy Zagranicznej”,

5)
w § 18 ust. 1 skreśla się pkt 1-3, a w ust. 2 skreśla się pkt 1,

6) 
w § 19:
- 
w ust. 1 dodaje się pkt 6 w brzmieniu:

„6) nadzór nad koordynowaniem zadań wynikających z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.”
- 
w ust. 2 dodaje się pkt 5 w brzmieniu:

„5) Pełnomocnika ds. Uzależnień.
7) 
§ 23 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„§ 23.1. Urząd czynny jest w poniedziałek w godzinach od 9.00 do 17.00, a od wtorku do piątku w godzinach od 7.15 do 15.15.”

8) 
w § 24 ust.4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) Pełnomocnik ds. Uzależnień – symbol „PU”

9) 
w § 25 w ust. 3 skreśla się wyrażenie „miejskich służb, inspekcji i straży”

10) 
w § 29 ust. 1 dodaje się pkt. 10a w brzmieniu: 

„10a) 
określenie ryzyka wykonania zadań i ocena systemu kontroli zarządczej.”

11) 
Rozdział X otrzymuje brzmienie:

„Rozdział X

Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarządczej 

§ 43. 1. System kontroli zarządczej obejmuje całość działalności Urzędu oraz jednostek organizacyjnych.


2. System kontroli zarządczej obejmuje:

1) 
samokontrolę

2)
kontrolę funkcjonalną 

3) 
kontrolę instytucjonalną

3. Kontrola zarządcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej   działalności, rzetelne  jego udokumentowanie i dokonanie oceny a także sformułowanie wniosków, w szczególności w zakresie: 

1) 
gromadzenia i wydatkowania środków publicznych,

2) 
gospodarowania mieniem gminy 

3) 
stopnia realizacji zadań w odniesieniu do założeń i obowiązujących terminów,

    4. Przyjęty w Urzędzie system kontroli zarządczej podlega monitorowaniu  i ocenie:

1) 
oceny systemu kontroli zarządczej dokonują kierownicy komórek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

2) 
okresowej oceny adekwatności, skuteczności i efektywności systemu kontroli zarządczej dokonuje audytor wewnętrzny 

 5. Koordynację zadań związanych z kontrolą wewnętrzną wykonuje Biuro Kontroli.

 6. Szczegółowe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarządczej określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta Koszalina.” 
12) 
w  § 45 ust. 2 godz. „12.00” zastępuje się godz. „14.00”,
13)
§ 2 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 

„§ 2. Wydział Architektury i Urbanistyki

Do podstawowego zakresu działania Wydziału należą sprawy dotyczące administracji architektoniczno - budowlanej oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczególności:

1. 
Realizowanie zadań w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

1) 
zatwierdzanie projektów budowlanych,

2) 
wydawanie, wygaszanie, uchylanie i zmiana pozwoleń na budowę,

3) 
przenoszenie pozwoleń na budowę na rzecz innego podmiotu,

4) 
przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy oraz wykonywania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

5) 
przyjmowanie zgłoszeń rozbiórek i wydawanie pozwoleń na rozbiórki obiektów budowlanych,

6) 
przyjmowanie zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części,

7) 
udzielanie zgody na odstępstwo od przepisów techniczno-budowlanych,

8) wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokali,

9) wydawanie decyzji zezwalających na realizację inwestycji drogowych,

10) 
wydawanie zaświadczeń potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne budynku, dla osób ubiegających się o dodatki mieszkaniowe.

11) 
Realizowanie zadań w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)  sporządzanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

2)  opracowywanie wieloletnich programów sporządzania opracowań planistycznych,

3)  sporządzania oceny aktualności studium i planów miejscowych,

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

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

6) wydawanie decyzji o wstrzymaniu użytkowania terenu i decyzji o przywróceniu poprzedniego sposobu zagospodarowania,

7) opiniowanie zgodności podziału nieruchomości z ustaleniami planu miejscowego, z decyzjami o warunkach zabudowy oraz przepisami szczególnymi,

8) udostępnianie do wglądu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisów i wyrysów z tych dokumentów,

9) opiniowanie koncepcji zagospodarowania i porządkowania terenów stanowiących własność Miasta i Skarbu Państwa,

10) przygotowywanie materiałów do opracowań urbanistycznych nie będących planami miejscowymi,

11) opracowywanie opinii z zakresu planowania przestrzennego dla potrzeb komórek organizacyjnych Urzędu, na podstawie planów zagospodarowania przestrzennego,

12) inicjowanie spraw dotyczących polityki przestrzennej Miasta, programów zagospodarowania przestrzennego Miasta, analiz wniosków dotyczących sporządzania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

3. Współudział w opracowaniu strategii rozwoju Koszalina.

4. Prowadzenie spraw z zakresu:

1) ochrony zabytków wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustawy Prawo budowlane,

2) usytuowania na terenie Miasta pomników, obelisków, tablic.

14)
w § 3 Załącznika Nr 2 do Regulaminu: 

· ust. 1 otrzymuje brzmienie:                                                                                                        „1. Współdziałanie z Wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji opracowywania, aktualizacji oraz wdrażania Strategii Rozwoju Miasta”.  

· ust. 4 otrzymuje brzmienie:                                                                                                       „4. Pozyskiwanie inwestorów krajowych i zagranicznych”. 

· ust. 6 otrzymuje brzmienie:                                                                       „6. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Koszalinie w zakresie walki z bezrobociem i wspierania rynku pracy”. 

· ust. 7 otrzymuje brzmienie:                                                                                                        „7. Wspieranie przedsiębiorczości i nadzór merytoryczny na Fundacją Centrum Innowacji i Przedsiębiorczości w Koszalinie”. 
· ust. 13 otrzymuje brzmienie:                                                                                          „13. Współpraca z Wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami i organizacjami pozarządowymi w zakresie przygotowywania oraz realizacji projektów opartych o dotacje ze środków finansowych pochodzących z programów Unii Europejskiej”.
· skreśla się ust. 16 pkt 2,
· ust. 16 pkt 3 otrzymuje brzmienie:                                                                                           „3) tłumaczenie bieżącej korespondencji zagranicznej na potrzeby Urzędu”. 

-
ust. 16 pkt 4 otrzymuje brzmienie:                                                                         „4) współpraca z Wydziałami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie wspólnych przedsięwzięć w ramach zawartych porozumień i umów z miastami partnerskimi oraz miastami zagranicznymi, z którymi prowadzone są rozmowy w sprawie zawarcia umowy partnerskiej”. 

· w ust. 16 dodaje się pkt 7 w brzmieniu:                                                                                      „7) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem wspólnych przedsięwzięć inicjowanych przez instytucje i organizacje w ramach zawartych przez Miasto porozumień i umów z zagranicznymi miastami partnerskimi.” 

· skreśla się ust. 23

15) 
§ 4 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

„§ 4. Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru 
1. 
Do podstawowego zakresu działania Wydziału należy prowadzenie spraw organu administracji geodezyjnej i kartograficznej Miasta określonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, a w szczególności:

1) prowadzenie powiatowego zasobu i kartograficznego,

2) zakładanie osnów szczegółowych,

3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów, 

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

6) obsługa jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresie:

a) udzielania informacji o dokumentach znajdujących się w państwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, 

b) przygotowania  materiałów   niezbędnych   do   realizacji    zgłaszanych   prac wraz z ich wyceną,

c) kontroli opracowań przyjmowanych do państwowego zasobu geodezyjnego  i  kartograficznego,

d) koordynacji wykonywania prac w przypadku zgłoszenia na tym samym obszarze prac przez  więcej niż jedną jednostkę wykonawstwa geodezyjnego,

7) wykonywanie prac reprodukcyjnych związanych ze zgłaszanymi pracami geodezyjnymi oraz wynikających z zapotrzebowania innych jednostek wraz z wyceną tych prac,

8) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

9) zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej dla obszaru Miasta,

10) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

11) współdziałanie przy prowadzeniu powiatowych baz danych wchodzących  w skład krajowego systemu informacji o terenie,

12) prowadzenie państwowego rejestru granic i powierzchni zasadniczego trójstopniowego podziału terytorialnego kraju w zakresie Miasta, 

13) udostępnianie zainteresowanym podmiotom informacji z prowadzonych rejestrów oraz  ze związanych z tymi rejestrami komputerowych baz  danych miasta oraz sporządzanie  i wydawanie urzędowych dokumentów z tych rejestrów,

14) prowadzenie, aktualizacja, modernizacja i zawiadamianie zainteresowanych stron, organów i sądów o zmianach ujawnionych w katastrze (ewidencji gruntów i budynków),

15) zawiadamianie Wydziału VI Ksiąg Wieczystych Sądu Rejonowego w Koszalinie o zmianach w zakresie oznaczenia nieruchomości ujawnianych w dziale I księgi wieczystej,

16) sporządzanie zestawień zbiorczych danych objętych katastrem,

17)  realizowanie zadań z zakresu geodezji i kartografii określonych  w odrębnych  przepisach,

2. 
Realizacja zadań Miasta określonych w odrębnych  przepisach,  a w szczególności:

1) zmiana granic administracyjnych Miasta, granic obrębów ewidencyjnych, 

2) opiniowanie przebiegu granic osiedli jako jednostek pomocniczych gminy,

3) opiniowanie przebiegów ulic i placów,

4) zatwierdzanie podziałów geodezyjnych nieruchomości,

5) prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości,

6) w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej:

a) tworzenie, aktualizacja i udostępnianie zbiorów metadanych infrastruktury będących w zakresie merytorycznej właściwości Wydziału, 

b) współudział w tworzeniu i obsłudze, sieci usług dotyczących zbiorów i usług danych przestrzennych, w tym w szczególności usług wyszukiwania, przeglądania, pobierania i przekształcania będących w zakresie merytorycznej właściwości Wydziału.

16) 
w § 5 Załącznika Nr 2 do Regulaminu:

-
ust. 5 otrzymuje brzmienie:                                                                                                                „5. Ustalanie warunków zbycia, obciążania użytkowaniem, dzierżawy i najmu nieruchomości (gruntowych zabudowanych i nie zabudowanych, budynkowych i lokalowych) w drodze przetargu, rokowań lub w drodze bezprzetargowej.”

-
ust. 6 otrzymuje brzmienie:                                                                                         „6. Organizowanie i przeprowadzanie przetargów i rokowań na zbycie nieruchomości (sprzedaż i oddanie w użytkowanie wieczyste) oraz dzierżawę i użytkowanie wieczyste.” 

-
ust. 10 otrzymuje brzmienie:                                                                                         „10. Ustalanie odszkodowania za nabyte przez Miasto prawa do działek gruntu wydzielonych pod drogi oraz za przejęte nieruchomości na skutek rozwiązania umów.”

-
ust. 15 otrzymuje brzmienie:                                                                                           „15. Nabywanie nieruchomości i przejmowanie do zasobu Miasta i Skarbu Państwa. Ustalanie warunków i prowadzenie negocjacji.”

- 
ust. 24 otrzymuje brzmienie:                                                                                           „6. Sprawy połączeń i scalania nieruchomości i ich ponownego podziału na działki gruntu w trybie ustawy o gospodarce nieruchomościami.” 

17) 
w § 6a Załącznika Nr 2 do Regulaminu:

· wstęp otrzymuje brzmienie: „Do podstawowego zakresu działania Wydziału należy sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań, których celem jest bieżące zaspokajanie potrzeb mieszkańców w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, zapewnienie prawidłowego poziomu usług komunalnych, nadzór właścicielski nad mieniem komunalnym, prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska przed hałasem, ochrony powietrza, gospodarki odpadami, gospodarki wodno-ściekowej, ochrony wód, geologii oraz gospodarowania środkami budżetowymi przeznaczonymi na zadania z zakresu ochrony środowiska, a w szczególności:”

· ust. 28 otrzymuje brzmienie:

„28. Prowadzenie całokształtu spraw dotyczących gospodarowania środkami budżetowymi uzyskanymi z opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska oraz za usuwanie drzew i krzewów, przeznaczonymi na realizację zadań z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej.

-
dodaje się ust. 30 w brzmieniu:                                                                                                            „30. 
Prowadzenie rejestru zwierząt należących do gatunków wymienionych w załącznikach A i B rozporządzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 09 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunków dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych do płazów, gadów, ptaków lub ssaków.”

-
dodaje się ust. 31 w brzmieniu:                                                                                                          „31.  Prowadzenie spraw związanych z dzikimi i wolno żyjącymi zwierzętami na terenie Miasta.”

18) 
§ 8 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 

„§ 8. Wydział Spraw Obywatelskich

Do podstawowego zakresu działania Wydziału należy realizacja zadań wynikających                z przepisów ustawy o ewidencji ludności i  dowodach osobistych, ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zgromadzeniach oraz o repatriacji, a w szczególności:

1. Prowadzenie i aktualizacja gminnego zbioru meldunkowego.

2. Wprowadzanie zmian do lokalnej  bazy danych ewidencji ludności na podstawie zgłoszeń meldunkowych, aktów stanu cywilnego, postanowień sądów i decyzji administracyjnych oraz przekazywanie tych danych drogą teletransmisji do Wojewody Zachodniopomorskiego.

3. Udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych oraz ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych.

4. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

5. Sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców.

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców.

7. Wydawanie dowodów osobistych.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodów osobistych.

9. Prowadzenie rejestracji na potrzeby założenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

10. Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej.

11. Prowadzenie wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiązku obrony.

12. Wypłacenie świadczenia pieniężnego rekompensującego utracone wynagrodzenie lub dochód.

13. Uznanie żołnierza lub osoby, której doręczono kartę powołania za posiadającego na utrzymaniu członków rodziny.

14. Uznanie żołnierza za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny.

15. Decyzje o pokrywaniu należności mieszkaniowej żołnierzom.

16. Uznanie osoby podlegającej obowiązkowi odbycia zasadniczej służby wojskowej za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny.

17. Uznanie osoby, której doręczono kartę powołania lub za żołnierza samotnego.

18. Przyjmowanie  odwołań od orzeczeń powiatowej komisji lekarskiej kierowanych do Wojewody.

19. Przyjmowanie zawiadomień, wydawanie decyzji w sprawach zgromadzeń     publicznych oraz nadzór nad ich przebiegiem.

20. Wydawanie zezwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych oraz kontrola  przestrzegania zasad ich przeprowadzania.

21. Sprawy repatriacji i narodowości.”

19) 
§ 9 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 
„§ 9. Wydział Edukacji
Do podstawowych zadań Wydziału należy prowadzenie oraz nadzór nad działalnością szkół i placówek oświatowo-wychowawczych Miasta w zakresie wynikającym z obowiązku organu prowadzącego, a w szczególności:

1. Zakładanie, prowadzenie, przekształcanie i likwidacja szkół i placówek publicznych, prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkół i placówek niepublicznych oraz spraw związanych z zakładaniem szkół publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne.

2. Opracowanie projektów sieci i granic obwodów publicznych przedszkoli, szkół i placówek oświatowo-wychowawczych.

3. Prowadzenie kontroli ewidencji spełniania obowiązku nauki oraz informowanie dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek o aktualnym stanie w ewidencji dzieci 
i młodzieży w wieku 3-18 lat na dzień 31 grudnia.

4. Zatwierdzanie rocznego arkusza organizacji pracy przedszkoli, szkół i placówek oświatowo - wychowawczych.

5. Prowadzenie spraw związanych z obsadą stanowisk dyrektorów oraz ich zastępców 
w przedszkolach, szkołach i placówkach oświatowo – wychowawczych, prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkół i placówek.

6. Prowadzenie spraw związanych z    awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli przedszkoli, szkół i placówek oświatowych.

7. Opracowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli.

8. Sprawowanie nadzoru nad finansowaniem przedszkoli, szkół i placówek oświatowo-wychowawczych.

9. Sporządzanie projektu Budżetu Miasta Koszalina w zakresie zadań oświatowych realizowanych w ramach części budżetu gminy i powiatu oraz planów finansowych dochodów i wydatków dla podległych jednostek oraz analizowanie sytuacji finansowej jednostek oświatowych.

10. Ustalanie zasad udzielania dotacji:

1) szkołom i placówkom niepublicznym oraz ich rozliczanie,

2) szkołom i placówkom publicznym prowadzonym przez osoby prawne lub fizyczne oraz  rozliczanie z udzielonych dotacji.

11. Opracowanie zasad odpłatności za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych.

12. Wykonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych przedszkoli, szkół i  placówek oświatowo-wychowawczych, opracowanie zbiorczych planów remontów, nadzorowanie ich realizacji oraz rozliczanie.

13. Inicjowanie działań zmierzających do pozyskiwania dotacji unijnych na zadania oświatowe oraz współdziałanie ze szkołami w zakresie realizacji projektów w ramach środków zewnętrznych.

14. Prowadzenie postępowań administracyjnych, koordynacja działań i nadzór nad realizacją przez szkoły prowadzone przez Miasto Koszalin pomocy materialnej dla uczniów zamieszkałych na terenie Miasta Koszalina w zakresie stypendiów i zasiłków szkolnych.

15. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie dofinansowania kosztów kształcenia pracownika młodocianego, który ukończył naukę zawodu/przyuczenia 
do określonej pracy.

16. Opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby ministerstwa właściwego do spraw oświaty i wychowania (System Informacji Oświatowej),   Ministerstwa Finansów i innych organów.

17. Prowadzenie spraw związanych z umieszczaniem dzieci o specjalnych potrzebach edukacyjnych w placówkach oświatowych.

18. Prowadzenie spraw związanych z kierowaniem nieletnich do Młodzieżowych Ośrodków Wychowawczych i Młodzieżowych Ośrodków Socjoterapii.

19. Nadzór nad koordynowaniem działań Młodzieżowej Rady Miasta Koszalina.”

20) 
§ 10 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 

„§ 10. Wydział Kultury i Spraw Społecznych
1. Do zadań Wydziału należy działanie na rzecz rozwoju kultury i kultury fizycznej w Mieście, prowadzenie spraw dotyczących współpracy z organizacjami pozarządowymi, realizacja zadań z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz polityki społecznej, nadzór nad jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, żłobkami, klubami dziecięcymi i dziennymi opiekunami oraz jednostkami kultury, a także kontrola realizacji zadań i wydatkowania przyznanych środków finansowych, a w szczególności:

2. Sprawowanie mecenatu nad artystami, sportowcami, amatorskim ruchem artystycznym oraz działalnością kulturalną i sportową.

3. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

4. Prowadzenie spraw dotyczących przyznawania nagrody Prezydenta Miasta Koszalina za osiągnięcia w dziedzinie twórczości artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz  za wybitne osiągnięcia sportowe i działania w dziedzinie sportu i kultury fizycznej dla zawodników, trenerów i działaczy.

5. Współorganizowanie imprez okolicznościowych z okazji rocznic państwowych i miejskich.

6. Organizowanie wystaw w Galerii RATUSZ.

7. Opiniowanie wniosków o przyznanie lokali na galerie i pracownie plastyczne.

8. Prowadzenie (wraz z rysem historycznym) ewidencji usytuowanych na terenie Miasta pomników, obelisków i tablic.

9. Współpraca z Powiatem Koszalińskim w zakresie prowadzenia zadań powiatowej biblioteki publicznej oraz organizacji imprez.

10. Prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych.

11. Współpraca z publicznymi i niepublicznymi zakładami opieki zdrowotnej, gabinetami  prywatnymi na terenie Miasta oraz organami samorządów  zawodów medycznych.

12. Prowadzenie spraw dotyczących ustalania rozkładu godzin pracy aptek ogólnodostępnych.

13. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych –       wydawanie decyzji na sprowadzanie zwłok z zagranicy.
14. Realizacja zadań związanych z wykonywaniem prac społecznie użytecznych.

15. Nadzór nad realizacją umowy zawartej z podmiotem wykonującym zadania 
z zakresu opieki nad osobami w stanie nietrzeźwości.

16. Przeprowadzanie konkursów na realizację zadań pożytku publicznego 
z otrzymanych na ten cel dotacji z budżetu Miasta.

17. Sporządzanie umów oraz rozliczanie środków finansowych, przekazanych w formie dotacji dla organizacji pozarządowych.

18. Prowadzenie banku danych o organizacjach pozarządowych, działających na terenie Koszalina.

19. Nadzór nad stowarzyszeniami, w zakresie obowiązujących przepisów  prawa.

20. Prowadzenie ewidencji klubów i stowarzyszeń sportowych, w tym również uczniowskich klubów sportowych, działających w Koszalinie.”

21) 
§ 11 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
„§ 11. Wydział Finansowy
Do podstawowego zakresu działania Wydziału należy prowadzenie spraw związanych z planowaniem i analizą realizacji budżetu Miasta oraz ustalanie wymiaru podatków, nadzór nad finansami Miasta, a w szczególności:                                                                   1.      Prowadzenie spraw związanych z planowaniem i analizą realizacji budżetu dla  Miasta. 2.      Opracowywanie projektu budżetu Miasta, przedkładanie go w obowiązującym trybie do          uchwalenia.                                                                                                                      3.      Opracowywanie układu wykonawczego budżetu.                                                     4.      Sporządzanie planu finansowego Urzędu przy współudziale Wydziałów merytorycznych. 5.      Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu Miasta na           podstawie materiałów przekazanych przez Wydziały Urzędu i jednostki organizacyjne           Miasta.                                                                                                               6.      Opracowywanie planów finansowych zadań zleconych z zakresu administracji rządowej. 7. 
Przyjmowanie planów finansowo-rzeczowych jednostek organizacyjnych Miasta,           sprawdzanie ich zgodności z uchwałą budżetową.                                                                            8. 
Sporządzanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Prezydenta zmieniających           budżet w ciągu roku budżetowego.                                                                                         9.       Bieżące prowadzenie analityki planu dochodów i wydatków Miasta, uwzględniającej           zmiany budżetu w ciągu roku uchwałami Rady Miejskiej i zarządzeniami Prezydenta.           10. 
Analiza realizacji budżetu poprzez kontrolę wydatkowania środków na podstawie           sprawozdań przekazywanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej.                                 11. 
Sporządzanie sprawozdania rocznego - na podstawie sprawozdania przekazywanego do           Regionalnej Izby Obrachunkowej - z wykonania budżetu i przedkładanie go           w obowiązującym trybie Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.               12. 
Sporządzanie informacji z wykonania budżetu za I półrocze i przedkładanie jej           w obowiązującym trybie do rozpatrzenie Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie           Obrachunkowej.                                                                                                                          13. 
Analizowanie rocznych i okresowych sprawozdań finansowych jednostek           organizacyjnych Miasta.                                                                                                             14.    skreślony                                                                                                                                                     15.
Bieżąca analiza działalności finansowej miejskich jednostek organizacyjnych przy           współudziale Wydziałów merytorycznych.                                                    16.    Sporządzanie wniosków pożyczkowych przy współpracy z merytorycznymi Wydziałami           Urzędu.                                                                                                                                           17. 
Udzielanie instruktażu miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie procedury           przygotowania projektu budżetu.                                                                                           18. 
Wymiar podatków.                                                                                                         19.    Analiza prawidłowości i rzetelności składanych informacji i deklaracji podatkowych.    20.    Kontrole podatkowe w zakresie sprawdzenia rzetelności i prawidłowości składanych           informacji i deklaracji podatkowych.                                                                                                21. 
Rozpatrywanie indywidualnych wniosków podatników w sprawach odraczania terminu           płatności, rozkładanie na raty podatków stanowiących dochody gminy i wpłacanych           bezpośrednio na rachunek gminy.                                                                                           22. 
Rozpatrywanie indywidualnych wniosków podatników w sprawach odraczania terminu           płatności, rozkładania na raty, umarzania podatków stanowiących dochody gminy,           a pobieranych przez Urząd Skarbowy.                                                                                    23. 
Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnień podatkowych i obliczanie ich           skutków.                                                                                                               24.    Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej dotyczących wysokości podatków           lokalnych.                                                                                                                                        25. 
Rozpatrywanie odwołań od decyzji i zażaleń od postanowień wnoszonych przez           podatników.                                                                                                                                    26. 
Udzielanie pisemnych interpretacji na żądanie o zakresie stosowania tej części          przepisów prawa podatkowego, dla której organem podatkowym jest Prezydent.        27. 
Rozpatrywanie wniosków producentów rolnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego             zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.               28.    Dokonywanie potwierdzeń o zabezpieczeniu w planie finansowym Urzędu Miejskiego           środków na zadania, zawarte we wnioskach o  przeprowadzanie postępowania           o udzielenie zamówienia publicznego oraz w projektach umów.                                       29. 
Sporządzanie projektów uchwał Rady Miejskiej dotyczących zaciągania kredytów           bankowych, pożyczek oraz emisji obligacji komunalnych.                                                  30. 
Prowadzenie zestawienia wniosków składanych przez miejskie jednostki organizacyjne           o dofinansowanie zadań samorządu ze środków zewnętrznych.                                                       31. 
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia do przeprowadzania           przetargów w zakresie: bankowej obsługi budżetu Miasta oraz jednostek           organizacyjnych Miasta, udzielania Miastu kredytów długoterminowych.                                                              32.  Sporządzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i przedkładanie jej                  w obowiązującym trybie do uchwalenia.                                                                                               33.  Sporządzanie projektów Uchwał Rady Miejskiej i Zarządzeń Prezydenta Miasta          zmieniających Wieloletnią Prognozę Finansową.                                                                             34.  Przygotowywanie informacji i analiza zaawansowania i wykonania planu dochodów          i wydatków na zadania dofinansowane ze środków zewnętrznych z uwzględnieniem          złożonych wniosków o płatność.
22) 
§ 12 ust. 3 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:                                          „3. Obsługa finansowa Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.”
23) 
§ 15 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

„§ 15. Straż Miejska

Do podstawowych zadań Straży Miejskiej należy nadzorowanie porządku w Mieście. Szczegółowy zakres zadań Straży reguluje Regulamin Straży nadany przez Prezydenta Miasta.

24) 
§ 16 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
„§ 16. Biuro Promocji i Informacji

Do podstawowych zadań Biura należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z promocją Miasta w kontaktach wewnętrznych, a w szczególności:

1. 
Przygotowywanie i organizowanie imprez promocyjnych z udziałem Miasta.

2. 
Współpraca z firmami i instytucjami w zakresie promocji.

3. 
Organizowanie i prowadzenie promocji w zakresie rozwoju ekonomicznego, turystycznego, społecznego i kulturalnego Koszalina, w tym opracowywanie wydawnictw promocyjnych, przygotowywanie uczestnictwa Miasta w  targach i wystawach oraz innych imprezach promocyjnych.

4.
Prowadzenie magazynu materiałów promocyjnych i spraw związanych z dystrybucją materiałów promocyjnych. 


5. Prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem i wydawaniem pozwoleń na używanie zastrzeżonych znaków Miasta: herbu i logo.

6. Prowadzenie spraw związanych z ochroną patentową znaków Miasta.

7. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem patronatu Prezydenta Miasta.

8. 
Przygotowywanie i nadzór nad stroną internetową Urzędu – www.koszalin.pl.

9. 
Prowadzenie prac związanych z tworzeniem i utrzymaniem marki Miasta i nadzór nad całością prac, w tym nadzór nad szatą graficzną wydawnictw własnych Urzędu Miejskiego.
10. 
Współorganizowanie imprez i wydarzeń patriotycznych.

11. 
Przygotowywanie i zabezpieczanie w materiały promocyjne uczestnictwa Kierownictwa Urzędu w uroczystościach, spotkaniach i konferencjach na terenie Miasta.” 
25) 
§ 17 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
„§ 17. Biuro Informatyki

Do podstawowych zadań Biura należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z informatyzacją Urzędu Miejskiego, a w szczególności:

1. 
Budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzędzie Miejskim w Koszalinie:

1) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

2) 
zakup i wdrażanie oprogramowania, 

2) tworzenie programów komputerowych na potrzeby Urzędu.

2. 
Nadzór nad eksploatacją oprogramowania.

3. 
Wdrażanie zagadnień związanych z elektroniczną administracją.

4. 
Zapewnienie ochrony zasobów informacyjnych znajdujących się w sieci Urzędu.

5. 
Administrowanie serwerami i bazami danych.

6. 
Administrowanie siecią teleinformatyczną.

7. 
Planowanie, zakup i nadzór nad eksploatacją sprzętu komputerowego.

8. 
Prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania.

9. 
Prowadzenie dokumentacji konfiguracji serwerów i stacji roboczych.

10. 
Realizowanie projektów unijnych. 

26) 
§ 19 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 


„§ 19.  Biuro Zamówień Publicznych
Do podstawowego zakresu działania Biura należy wykonywanie zadań związanych z zamówieniami publicznymi na dostawy, usługi i roboty budowlane, a w szczególności:

1. 
Przygotowywanie projektów zarządzeń  wewnętrznych Prezydenta Miasta w zakresie:

1) organizacji udzielania zamówień publicznych,

2) powoływania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,

3) sporządzania sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych. 

2. 
Analizowanie planów zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi z komórek organizacyjnych, celem przekazywania Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich ogłoszeń o planowanych w danym roku kalendarzowym zamówieniach publicznych. 

3. 
Przyjmowanie zleceń z komórek organizacyjnych (z wyjątkiem Wydziału Nieruchomości samodzielnie realizującego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego) na:

1) przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej zawartej w przedziale powyżej wartości wyrażonej w złotych  równowartości kwoty 6.000 euro do 14.000 euro,

2) przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej wartości wyrażonej w złotych równowartości kwoty  14.000 euro.

4.
Uczestniczenie pracowników Biura w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji w przeprowadzanych postępowaniach  o udzielenie zamówienia publicznego.

5. 
Udzielanie wyjaśnień komórkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbędnych materiałów źródłowych dotyczących postępowań prowadzonych w ramach posiadanych kompetencji.  

6. 
Weryfikowanie kompletności złożonych wniosków o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  przekazywanych przez komórki organizacyjne.

7. 
Sporządzanie na podstawie złożonych przez komórki organizacyjne wniosków o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ogłoszenia o zamówieniu i Specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

8. 
Sporządzanie dokumentów związanych z przeprowadzanym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

9. 
Zawieranie umów z wykonawcami wyłonionymi w drodze przeprowadzonych  postępowań o udzielenie zamówienia publicznego. 

10. 
Prowadzenie ewidencji prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego dla:

1) zamówień o wartości szacunkowej zawartych w przedziale powyżej wartości wyrażonej w złotych równowartości kwoty 6.000 euro do 14.000 euro,

2) zamówień o wartości szacunkowej powyżej wartości wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro.

11. 
Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych w danym roku kalendarzowym.

12. 
Przeprowadzanie szkoleń wewnętrznych w zakresie zamówień publicznych w komórkach organizacyjnych na ich  zlecenia.

13. 
Przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego i przekazywanie jej do archiwum.”

27) 
§ 21 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 

„§ 21. Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego

Do podstawowego zakresu działania Biura należy planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz wykonywanie zadań dotyczących zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludności, spraw obronnych, bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie Miasta Koszalina, a w szczególności:

1. Przygotowywanie oraz opiniowanie merytorycznych dokumentów dotyczących zarządzania kryzysowego, bezpieczeństwa i porządku publicznego, obrony cywilnej oraz spraw obronnych.

2. Opracowanie planów, instrukcji, dokumentów pomocniczych dotyczących zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludności, spraw obronnych, bezpieczeństwa 
i porządku publicznego oraz realizacja zadań z nich wynikających a  szczególnie z:

- 
„Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Koszalina w warunkach zewnętrznego

    
zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”;

- 
„Miejskiego planu zarządzania kryzysowego”;

- 
„Planu obrony cywilnej miasta Koszalina”;

- 
„Programu zapobiegania przestępczości oraz porządku publicznego i  bezpieczeństwa obywateli - Bezpieczny Koszalin”.

3. Współdziałanie z organami administracji zespolonej i niezespolonej, organizacjami pozarządowymi, społecznymi, placówkami oświatowymi i kulturalnymi, służbami, inspekcjami, strażami, mieszkańcami, radami osiedli, organizatorami imprez masowych 
i innymi instytucjami działającymi na terenie miasta w zakresie realizowanych zadań.

4. Prowadzenie spraw związanych z imprezami masowymi na terenie Miasta i ich kontrolowanie pod względem zgodności z wydaną decyzją.

5. Współpraca z jednostkami wojskowymi i organami administracji wojskowej (WKU) oraz prowadzenie spraw wynikających z obowiązków państwa  -  gospodarza  w ramach współpracy cywilno - wojskowej (HNS).

6. Przygotowywanie i kontrolowanie realizacji wydanych decyzji administracyjnych, umów oraz porozumień z instytucjami, zakładami pracy i innymi podmiotami w zakresie zadań realizowanych przez Biuro. 

7. Zapewnienie działania Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego, Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczeństwa i Porządku.

8. Realizacja przedsięwzięć dotyczących planowania obronnego, systemu kierowania obronnością, podwyższania gotowości obronnej państwa oraz spraw związanych 
z uzupełnianiem mobilizacyjnym SZ RP.

9. Przygotowanie publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa.

10. Określanie wymogów obrony cywilnej do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

11. Prowadzenie nadzoru oraz kontroli w miejskich instytucjach, zakładach pracy i u osób fizycznych z realizacji nałożonych zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej.
12. Przygotowanie, organizowanie i utrzymanie w stałej gotowości systemu łączności radiowej oraz systemu ostrzegania i  alarmowania ludności  przed zagrożeniami.

13. Nadzorowanie utrzymania w sprawności technicznej i użytkowej budowli ochronnych.

14. Organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania zagrożenia dla życia i zdrowia mieszkańców Koszalina. 

15. Wyposażenie i utrzymywanie w gotowości do użycia miejskiego magazynu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej.

16. Prowadzenie spraw dotyczących unieszkodliwiania materiałów niebezpiecznych oraz używania środków pirotechnicznych na terenie miasta.

17. Organizowanie, prowadzenie, nadzorowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu zarządzania  kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludności oraz spraw obronnych zgodnie z obowiązującymi dokumentami normatywnymi w tym zakresie.

18. Planowanie środków finansowych z budżetu miasta, zasadności i celowości ich wydatkowania na działalność Biura, Policji, Straży Granicznej, Państwowej Straży Pożarnej oraz innych instytucji zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

19. Prowadzenie ciągłej analizy występowania zagrożeń dla miasta i podejmowanie stosownych działań w tym zakresie.

20. Organizowanie i pełnienie stałych dyżurów w sytuacjach zagrożeń w Miejskim Centrum Zarządzania Kryzysowego i na Stanowisku Kierowania Prezydenta Miasta.

21. Uczestniczenie w prowadzeniu kontroli, szkoleń i ćwiczeń przeciwpożarowych w obiektach Urzędu Miejskiego.”

28) 
§ 23 Załącznika Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie: 

„§ 23. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowych zadań Pełnomocnika należy zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego.

2. Zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności  szacowanie ryzyka.

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

4. Prowadzenie szkoleń z pracownikami Urzędu Miejskiego w zakresie ochrony informacji niejawnych. 

5. Prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających.

6. Sprawowanie nadzoru nad właściwym rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiem i wydawaniem dokumentów zawierających informacje niejawne osobom uprawnionym.

7. Przeprowadzanie kontroli w komórkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego z zakresu ochrony informacji niejawnych.

8. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Miejskiego.”

9. Prowadzenie współpracy ze służbami ochrony państwa w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa.” 

29) 
tytuł § 24 Załącznika Nr 2 do Regulaminu - otrzymuje brzmienie: 

„§ 24. Pełnomocnik ds. Uzależnień”     

30)
w § 24a Załącznika Nr 2 do Regulaminu dodaje się ust. 8 w brzmieniu:

„8. Nadzorowanie i koordynowanie spraw związanych z prowadzeniem przez Miasto rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych w ramach środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.”

31)  
Załączniki Nr 1 i Nr 3 do Regulaminu otrzymują brzmienie określone w Załącznikach do niniejszego Zarządzenia.
§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca  2011 r.
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