ZARZADZENIE Nr 137/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 1 grudnia 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 .

poz. 1515) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam:
Regulamin QOrganizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Tracg moc zarzgdzenia Burmistrza Miasta Szczecinek:

Nr 151/2011 z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr107/2012 z dnia 22 listopada 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 8/2013 z dnia 17 stycznia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 31/2013 z dnia 28 marca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 72/2013 z dnia 23 sierpnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 79/2013 z dnia 9 wrzesnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 82/2013 z dnia 26 wrzesnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 15/2014 z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

Nr 61/2014 z dnia 10 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecinek,

10) Nr 73/2014 z dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Szczecinek,

11) Nr 80/2014 z dnia 5 sierpnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Szczecinek,

12) Nr 38/2015 z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Szczecinek,

13) Nr 53/2015 z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Szczecinek,

14) Nr 79/2015 z dnia 11 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Szczecinek.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 137/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 1 grudnia 2015r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Miasta Szczecinek, a w szczegolnosci:
1) zakres dziatania wydziatow, referatdw, biur i samodzielnych stanowisk,
2) strukture organizacyjng Urzedu Miasta.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecinek,
Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Szczecinek,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczecinek,
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Szczecinek,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Szczecinek,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecinek,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Szczecinek,
dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
) wydziale — nalezy przez to rozumiec¢ wydziat w Urzedzie,
) kierownikach — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu i kierownika biura,
) referatach — nalezy przez to rozumieé referaty, biura i samodzielne stanowiska w Urzedzie.
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§ 3. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu
lokalnym, zadania z zakresu administracji rzadowej oraz powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumien
zZ wiw.

§ 4. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, Regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

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

§ 5. Siedzibg Urzedu jest pl. Wolnosci 13, Szczecinek.
§ 6. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego miesci sie przy ul. 1-go Maja 5 w Szczecinku.
§ 7. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad i wartosci etycznych, ktére zostaty
okreslone w Kodeksie etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu realizujg ochrong danych osobowych zgodnie z przyjetg Polityka Bezpieczenstwa
Informac;ji.

Rozdziat II
Zasady kierowania Urzedem

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz Kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Burmistrza i Sekretarza.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okresélonych odrebnymi przepisami.

5. Burmistrz wykonuje obowiazki Administratora Danych Osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1897 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182, z poézn. zm.).



§ 10. 1. Zastepcy Burmistrza wykenujg zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe, powierzone
przez Burmistrza, zgodnie z jego wskazdwkami i poleceniami.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie Jego nieobecnosci.

§ 11. 1. Sekretarz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
2. Sekretarz w zakresie powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespotu, o ktorym mowa w § 12 ust. 1;
2) sprawowanie nadzoru nad dyrektorami i kierownikami w zakresie organizacji pracy i sprawnego
wykonywania zadan,
3) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;
4) organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentdw w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem
a miejskimi jednostkami organizacyjnymi;
4. Sekretarz jest petnomocnikiem wyborczym.
5. Sekretarz sprawuje bezpo$redni nadzér nad pracg Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
i pracownikow Biura Rady Miasta.

§12. 1. Burmistrz powotuje Zespot Konsultacyjny do wyrazania opinii w sprawach istotnych dla
funkcjonowania Urzedu i Miasta.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdinym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespét zadaniowy lub petnomocnika.

3. W skiad zespotoéw zadaniowych mogg wehodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdziat lll
Organizacja Urzedu

§13. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty, referaty, biura i samodzielne stanowiska
oznaczone odpowiednimi symbolami;

1. Wydziaty
1) Rozwoju -R
2) Finansowy s
3) Planowania Przestrzennego - PP
4) Inwestycyjny =
5) Komunalny -K
B) Nieruchomosci -N
7) Organizacyjny -OR
8) Nadzoru - ND
9) Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego - 80-UsC
2. Referaty
1) Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego - 0CZK
2) Ochrony Srodowiska - 08
3. Biura
1) Rady Miasta - BRM
2) Miejskiego Konserwatora Zabytkow - MKZ
4. Samodzielne stanowiska
1) Audytor wewnetrzny -A
2) Administrator bezpieczenstwa informacji - ABI
3) Gtowny specjalista ds. architektury - AR
4) Gtowny specjalista ds. Promocji i Kontaktéw z Mediami — PKM
5) Inspektor — Petnomocnik do spraw uzaleznien -PU
i kontaktéw z organizacjami pozarzgdowymi
6) Gtoéwny specjalista ds. informatyki =IT

§ 14. Wydziatem kieruje dyrektor, a podczas jego nieobecnoéci zastepca dyrektora lub wyznaczony
pracownik wydziatu.

§ 15. Referatem kieruje kierownik, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony pracownik referatu.

§ 16. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu i podlega bezposrednio Burmistrzowi.



2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdinosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Miasta i tworzenie projektéw budzetu Miasta, planu finansowego zadan
zleconych i powierzonych;
2) opracowywanie projektow zmian planéw, o ktérych mowa w pkt. 1;
3) monitorowanie sytuacji finansowej Miasta poprzez wspbiprace z Wydzialami: Inwestycyjnym,
Komunalnym, Nieruchomosci i Rozwoju;
4) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania $rodkéw finansowych i ich pozyskiwanie;
5) wspdtpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
6) nadzor nad gospodarkg finansowg | wykonaniem budzetu Miasta:
7) wspotpraca z bankami i instytucjami finansowymi.
3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscig Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.
4. Zadania Skarbnika jako gléwnego ksiegowego budzetu Miasta wynikaja z odpowiednich ustaw
i przepisow wykonawczych.
S. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynno$¢ moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,
6. Skarbnik moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
u podatnikdw, informujac o powyzszym Burmistrza.
7. Skarbnik wspotpracuje z Dyrektorem Wydziatu Nadzoru.
8. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dyrektora Wydziatu Finansowego.

§ 17. 1. Obstuga prawna realizowana jest na zewnatrz w drodze zlecenia, na podstawie umowy cywilno-
prawnej.
2. Do zadan Obstugi prawnej nalezy m.in.:
1) zapewnienie obstugi prawnej organéw Miasta i Urzedu,
2) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych,
3) zastgpstwo prawne Miasta i Urzedu przed sgdami, urzedami i innymi organami.

Rozdziat IV
Zadania dyrektoréw wydziatéw i kierownikow referatow/ biur

§ 18. Do zadan i obowigzkéw dyrektoréw, kierownikéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

oraz Biura Rady Miasta nalezy:

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu/referatu wynikajgcych
z Regulaminu;

S) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

6) opracowywanie wnioskéw do projektow budzetu Miasta i informacji do sprawozdar z wykonania budzetu,
w tym zadan gospodarczych w czesci dotyczgcej wydziatu/referatu:

7) opracowywanie projektdw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat:

8) opracowywanie projektoéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen;

9) wystepowanie do Burmistrza o powolfanie komisji przetargowych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego wedtug procedur okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

10) sporzadzanie projektow odpowiedzi na zapytania Radnych i wystapienia komisji Rady;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z innych przepisoéw, zarzadzen i polecen
Burmistrza;

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg, wnioskéw i petycji z zakresu dziatania wydziatu/referatu;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien obowigzujacych regulaminow
w Urzedzie oraz innych przepiséw prawnych;

14) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw w wydziale/referacie;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu/referatu;

16) wspdipraca z Biurem Obstugi Interesantéw, a w szczegdlnoéci w zakresie obiegu dokumentéw oraz
aktualizacji obowigzujgcych procedur zatatwianych spraw;

17) przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu informaciji do BIP oraz ich aktualizacja;

18) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza i Sekretarza;

19) zapewnienie obstugi, w tym protokolowanie narad organizowanych przez Zastepce Burmistrza
nadzorujgcego sprawy z zakresu dzialania wydziatu/referatu:

20) przestrzeganie prawidlowego wydatkowania poszczegélnych $rodkéw budzetowych przez ich
dysponentow;

21) wykonywanie w wydziale/referacie kontroli zarzadczej w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza;



22) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikow wydziatu/referatu, w tym zadan w zakresie
kontroli zarzadczej;

23) przestrzeganie okreslonych zasad udostepniania informacji publicznej w wydziale/referacie, w tym
ustalanie wysokosci naleznej optaty;

24) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci;

25) biezgce $ledzenie ogtoszen o organizowanych przetargach przez Starostwo Powiatowe w Szczecinku
oraz Gmine Wiejskg Szczecinek i podejmowanie dziatan z zakresu dziatania wydziatu/referatu.

Rozdziat V
Podstawowe zakresy dziatan wydziatéw i referatéw

§ 19. Do zadan Wydziatlu Rozwoju nalezy:

1) prowadzenie i koordynacja dziatan Urzedu na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy pomocowych
i srodkow ze zrédet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych, w tym przygotowywanie, opracowywanie
dokumentéw aplikacyjnych dla wybranych projektéw inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, ich monitoring
i sprawozdawczosg;

2) wspdipraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrédet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych,

3) opracowywanie Strategii Rozwoju Miasta oraz monitoring realizacji celéw i zadan wynikajacych z jej
zapiséw;

4) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju;

5) zapewnienie i udzielanie informaciji o warunkach inwestowania w miescie;

6) promocja ofert inwestycyjnych oraz potencjatu gospodarczego Miasta;

7) obstuga organizacyjno-administracyjna dziatan zwiazanych 2z procedurami formalno-prawnymi
dotyczacymi specjalnych stref ekonomicznych;

8) wspotpraca z Centrum Obstugi Inwestorédw i Eksporteréw przy Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie, Polskg Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A.
w Warszawie, a takze innymi podmiotami i organizacjami, w zakresie przedsiewzigé zmierzajgcych do
pozyskiwania inwestorow;

9) prowadzenie Szczecineckiego Centrum Wspierania Biznesu, a w szczegolnosci:

a) doradztwo w zakresie administracyjno—prawnych aspektoéw i procedur koniecznych do rozpoczecia
oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

b) udzielanie informacji o0 mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych dla MSP z funduszy pomocowych
oraz z innych zrédet zewnetrznych;

¢) udzielanie informacji i doradztwa dotyczacego metodyki opracowywania analizy finansowej
i ekonomicznej projektéw, w zakresie sporzgdzania biznesplandw i studidéw wykenalnoéci;

d) organizowanie i/lub przeprowadzanie szkolen dla MSP o tematyce gospodarczej;

e) wspdipraca z instytucjami okotobiznesowymi;

10) obstuga spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie, przesylanie i archiwizowanie przez gminy wnioskéw o wpis do CEIDG jako zadanie
zlecone z zakresu administracji rzadoweyj;

b) przekazywanie do CEIDG danych i informacji przez organy samorzadu terytorialnego i gospodarczego,
o ktérych mowa w art, 37 ust. 5 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, jako zadanie z zakresu
administracji rzadowej;

c) udzielanie informacji o osobach fizycznych, ktére zakonczyty wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
przed dniem 1 lipca 2011 r. organom policji, sagdom, prokuraturze i innym;

11) obstuga spraw zwigzanych z licencjami i zezwoleniami na wykonywanie transportu drogowego, w tym:
prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia, cdmowy udzielenia, cofnigcia, zmiany i stwierdzania
wygasniecia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdéwkami osobowymi oraz zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych oséb;

12) obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, w tym:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
oraz decyzji o wygasnieciu lub cofnieciu zezwolenia;

b) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku skiadania oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych oraz optatami za korzystanie z zezwolen;

c) kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych przed wydaniem zezwolenia na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych:;

d) wspoétpraca z Wydziatem Nadzoru w zakresie planowania kontroli prawidtowosci danych
w oswiadczeniach o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajéw napojow alkoholowych w punkcie
sprzedazy w roku poprzednim;



13) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz obiektéw, w ktérych sg $wiadczone ustugi hotelarskie
niebedacych hotelami;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem Miasta w funduszach, zwigzkach i stowarzyszeniach;

15)wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwolenia na prowadzenie placéwki wsparcia dziennego.

§ 20. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem
budzetowym, ksiggowoscig, sprawozdawczoscig budzetows, a takze nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych, dziatanie na rzecz pozyskiwania wptywow z podatkow i optat lokalnych naleznych
Miastu na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, a w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Miasta, przedktadanie go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia;

2) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Miasta;

4) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
jednostek oraz wysokoéci dotacji i wptat do budzetu:

5) przygotowywanie projektéw zarzadzern Burmistrza i uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie
polegajgcych na:

a) zmianie planu wydatkéw;

b) zmianie planu wydatkoéw zwigzanych z wprowadzanymi w trakcie roku budzetowego zmianami kwot
dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa oraz z budzetéw innych jednostek samorzadu
terytorialnego;

¢) przenoszeniu wydatkow z rezerw budzetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem wydatkow;

) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Wydziat funkcji giéwnego dysponenta $rodkéw
budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkéw pienigznych na rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych;

b) przekazywanie dotacji z budzetu Miasta jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom
okreslonym w budzecie Miasta;

7) obstuga finansowo—ksiegowa rachunkéw bankowych Miasta;

8) prowadzenie obstugi bankowej Miasta w zakresie kredytéw, pozyczek i obligacii;

9) przygotowywanie projektéw plandéw spiat zaciggnietych kredytow, pozyczek i innych wieloletnich
zobowigzan Miasta;

10)prowadzenie ewidencji ksiggowo$ci syntetycznej i analityczne; zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra Finansow, w tym réwniez dotyczacej projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i funduszy pomocowych:

11)rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciaggnietych przez Miasto kredytow, pozyczek oraz ewidencji ich
spiat;

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dotacji celowych na zadania wiasne i zlecone Miasta;

13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad inwentaryzacja majatku:

14) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet;

15) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych:

16)biezaca analiza realizacji budzetu Miasta, w tym planéw finansowych jednostek organizacyjnych

z przebiegu wykonania;

17) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towaréw i ustug (VAT) - rozliczanie

w tym zakresie z wtasciwym urzedem skarbowym;

18) prowadzenie ewidencji warto$ciowej gminnych zasobéw nieruchomosci:

19)wykonywanie zadan wynikajgcych z peinienia przez Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie
naleznosci podatkowych, bedgcych wptywami z podatkdw i opfat lokalnych pobieranych bezposrednio
przez Miasto, w tym odsetek i naleznosci ubocznych;

20) prowadzenie windykacji opfat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie odrebnych ustaw bedacych
dochodami Miasta;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatnikéw, inkasentow optat;

22)przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych na
terenie Miasta;

23) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Miasta wg klasyfikacji budzetowej oraz zrodet, w tym: dochodéow
wiasnych, udziatow w podatkach gromadzonych centralnie, subwencji, dotacji z budzetu panstwa;

24)rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodow budzetu panstwa pozyskanych dochodéw zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce odrebnymi

ustawami;

25)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dochoddw wynikajgcych z przepiséw prawa budzetowego
i podatkowego, w tym takze opracowywanie sprawozdan z wykonania dochodéw za dany rok budzetowy;
26)sporzadzanie sprawozdarn z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy — Ordynacja podatkowa;



27)windykacja podatkéw i optat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez
Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych;

28) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania w/w zobowigzan podatkowych, tj. zastawy,
hipoteki;

29)podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych w w/w podatkach i optatach
lokalnych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

30)udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej w zakresie przewidzianym w ustawie — Ordynacja
podatkowa i ustawie o podatkach i optatach lokalnych, w tym wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy
publiczne] i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

§ 21. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1) sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz jego
zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) przygotowanie materiatow i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystgpieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) sporzadzanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennege oraz ich zmian w trybie ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

4) organizowanie dyskusji publicznych nad przyjetymi rozwigzaniami w projekcie studium i w projektach
plandéw miejscowych;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzgdzenie lub zmiane planéw miejscowych;

7) dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

8) opracowanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych w nawigzaniu do ustalen studium;

9) wydawanie wyrysow i wypisdw ze studium oraz z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

10)wydawanie decyzji o0 warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego, w trybie okreslonym
w ustawie o planowaniu | zagospodarowaniu przestrzennym,

11)wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku planu
miejscowego, w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

12)wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego;

wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci co do zgodnosci

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

17)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia;

18)wydawanie postanowien w sprawie obowigzku sporzadzenia i zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko;

19) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o© dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw;

20)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
dziatek;

21)przygotowywanie materiatéw przedprojektowych (inwentaryzacje urbanistyczne, dokumentacje
fotograficzne) do dokumentacji projektowych inwestycji miejskich zlecanych innym jednostkom
projektowym;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego.

13
14
15
16

e N et e

§ 22. Do zadan Wydziatu Inwestycyjnego nalezy:

przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta;

wspoipraca z Wydziatern Rozwoju w zakresie ustalania priorytetowych zadan ujetych w Strategii Rozwoju

Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego;

przygotowywanie i realizacja inwestyciji miejskich;

zapewnienie nadzoru nad wykonywaniem robét budowlanych;

rozliczanie inwestycji miejskich przy wspétpracy z Wydziatami: Finansowym i Rozwoju;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przez Miasto, wedtug

procedur okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

7) koordynowanie wszystkich postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych przez Miasto wedtug procedur,
o ktorych mowa w pkt. 6;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i budowg urzadzen komunalnych oraz uzbrojeniem
terenéw pod budownictwo;

9) wspdidziatanie z Wydziatami: Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego w sprawach projektowania
koncepcji i wykonywania projektéw zagospodarowania i podziatu terenu;
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10) biezgce informowanie o zakoriczonych inwestycjach Wydziaty:

a) Nieruchomoéci, celem rozpoczecia procedury naliczania optat adiacenckich:

b) Komunalny, do celéw ewidencyjnych:;
11) udziat w przegladach gwarancyjnych zakonczonych inwestycji, eksploatowanych przez Miasto:
12) przygotowanie i realizacja remontow kapitalnych budynkéw i lokali biurowych Urzedu.

§ 23. Do zadan Wydziatu Komunalnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i biezacymi remontami urzadzen komunalnych i obiektow
matej architektury;

2) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowa obiektéw matej architektury w zakresie urzadzen wystroju
miasta, urzgdzen rekreacyjnych i placow zabaw:

3) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach miejskich;

4) realizacja zadan witasnych Miasta wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, a zwtaszcza:
a) zarzadzanie siecig drég miejskich;
b) orzekanie o przywrécenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego uszkodzenia;
) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego;

5) realizacja zadan wiasnych Miasta wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym w zakresie
utrzymania, korzystania i budowy przystankéw komunikacyjnych;

6) nadzor nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej;

7) zapewnienie biezgcego funkcjonowania infrastruktury technicznej Miasta;

8) realizacja Wojewodzkiego Programu Gospodarki Odpadami:

9) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej majacej na celu zapoznanie wiascicieli nieruchomosci
z obowiazkami wynikajacymi z uchwat Rady podjetych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminie;

10) przyjmowanie, rejestracja i kontrola deklaracji o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skiadanej przez wiasciciela nieruchomosci;

11)wydawanie decyzji administracyjnych o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
0s6b uchylajacych sig od ziozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, lub podajacych nieprawdziwe dane:

12)wydawanie decyzji administracyjnych dla wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa obowigzani do
ponoszenia opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a ktérzy nie zawarli umoéw na odbiér
odpaddw komunalnych lub wywéz nieczystosci ciekiych z terenu nieruchomosci:

13)organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci:

14)podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych
bicdegradacji, przekazywanych do sktadowania;

15)organizowanie przetargéw na odbior odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

16) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci oraz ich weryfikacja:

17)terminowe sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

18) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

19) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

20) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz decyzji na odzysk i unieszkodliwianie
odpaddw;

21)rekultywowanie, meliorowanie i doprowadzanie infrastruktury do terenéw przeznaczonych na pracownicze
ogrody dziatkowe;

22)wspoipraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

23)realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat;

24) ustalanie lokalizacji targowisk i kontrola przestrzegania regulaminu targowisk;

25)zaktadanie, utrzymywanie, zarzadzanie i wnioskowanie o zamknigcie cmentarzy komunalnych oraz
sprawowanie opieki nad grebami i cmentarzami wojskowymi;

26)wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel, po uptywie 40 lat od ostatniego
pochowania;

27)umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

28)prowadzenie prac interwencyjnych, robot publicznych i prac spoteczno-uzytecznych;

29)zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji remontow biezacych budynkdw i lokali biurowych Urzedu;

30) biezace utrzymanie o$wietlenia Miasta,



§ 24. Do zadan Wydziatu Nieruchomosci nalezy:

1) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe najem i uzyczenie
nieruchomosci zabudowanych | niezabudowanych stanowigcych wiasnos¢ Miasta, tacznie
z przeprowadzaniem przetargdw na zbycie nieruchomosci;

2) oddawanie w trwaty zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej
nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych, stanowigcych wiasnos¢ Miasta;

3) orzekanie o wygasnieciu ftrwatego =zarzadu Iub uzytkowania nieruchomoéci zabudowanych

i niezabudowanych stanowiacych wiasnos¢ Miasta;

rozwigzywanie umoéw uzytkowania wieczystego gruntéw niezabudowanych i zabudowanych;

tworzenie zasobdw gruntéw przeznaczonych na cele zabudowy Miasta;

przejmowanie gruntow wydzielonych pod budowe ulic;

nabywanie nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych na rzecz Miasta;

zamiana nieruchomosci Miasta na nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub wtasnosé

0s6b fizycznych i prawnych;

9) oddawanie w uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie gruntéw przeznaczonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego Miasta pod rodzinne ogrody dziatkowe,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomaosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem ksiag wieczystych na nieruchomosci stanowigce wiasnosé
Miasta, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag
wieczystych diugdw i ciezarow;,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmiang nazw ulic i placéw oraz nadawanie numerow
porzadkowych nieruchomosciom pofozonym w granicach administracyjnych Miasta;

13) naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

14)sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa;

15) przyjmowanie informacji o pojawieniu sig choréb, szkodnikéw i chwastow oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z powstawaniem strat gospodarczych z tego powodu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomoéci stanowigcych wiasnosc
Miasta w zakresie zlecenia osobom uprawnionym do wykonywania prac geodezyjnych i wycen
nieruchomoséci oraz opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;

17) naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoséci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i zbyciem tych nieruchomosci;

18) naliczanie optat adiacenckich i za wieczyste uzytkowanie;

19)sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobow;,

20)wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;

21)

22)
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prowadzenie postepowania o rozgraniczeniu nieruchomosci;
obstuga systemu podatkowego w zakresie nanoszenia przypiséw (naleznosci) z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci, dzierzawy,
sprzedazy mienia i optaty adiacenckiej;

23) przygotowywanie ofert sprzedazy dziatek przeznaczonych na cele inwestycyjne;

24)terminowe przekazywanie dokumentéw dotyczacych majatku Miasta do Wydziatu Finansowego.

§ 25. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,;
) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw;
) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektorow przedszkoli i szkot;
) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p.poz;
) zabezpieczenie materialne i techniczne obiektéw Urzedu;
)
)
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gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu;
administrowanie budynkami, o ktérych mowa w § 5 i 8, z wytgczeniem zadan okreslonych w § 22 pkt 12
i § 23 pkt 29;
organizacja prawidtowego nadzoru nad mieniem Urzedu;
) prowadzenie archiwum zaktadowego;
10) prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i ewidencja elektroniczna korespondencji wplywajacej do Urzedu;
b) udzielanie informaciji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;
c) przekazywanie interesantom drukéw stuzgcych zatatwieniu sprawy i udzielanie pomocy w ich
wypetnianiu lub ich wypetnianie;
11) obstuga sekretariatu Burmistrza,
12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych coraz ksigzki kontroli;
13) zabezpieczenie warunkéw techniczno - materialnych Komisji Wyborczych przeprowadzajacych wybory
i referenda na terenie Miasta;
14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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§ 26. Do zadan Wydziatu Nadzoru nalezy:

kontrola, w tym finansowo-ksiegowa, miejskich jednostek organizacyjnych:

kontrola w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych;

kontrola prawidiowosci sporzadzania sprawozdan finansowych przez miejskie jednostki organizacyjne;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i uzytkowaniem obiektéw budowlanych stanowigcych wiasnosé

Miasta lub w stosunku do ktérych Miasto posiada inny tytut prawny;

5) prowadzenie nadzoru nad prawidtows realizacjg przez zarzadcéw obiektow budowlanych, o ktérych mowa
w pkt. 4 obowigzku wykonywania kontroli okresowych i rzetelnego prowadzenia ksigzek obiektow
budowlanych;

6) kontrola powszechnosci i rzetelnosci sktadanych informaciji do wymiaru podatku;

7) prowadzenie okresowych kontroli inkasentéw optaty targowej;

8) kontrola punktéw posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych w zakresie:
a) prawidlowosci danych w o$wiadczeniach o warto$ci sprzedazy poszczegélnych rodzajéw napojow

alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim:;
b) zaopatrywania sig u producentéw i przedsigbiorcow posiadajgcych odpowiednie zezwolenia na
sprzedaz hurtowg napojow alkoholowych;

9) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie planowania kontroli prawidtowosci danych w oswiadczeniach
0 warto$ci sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojéw alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku
poprzednim;

10) opracowywanie zalecen pokontrolnych:

11) przedkiadanie Burmistrzowi wnioskéw z przeprowadzonych kontroli:

12) prowadzenie dokumentacji jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz spoétek utworzonych przez
Miasto;

13) opracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej jednostek budzetowych, instytucji
Kultury i spétek utworzonych przez Miasto:

14)przygotowywanie postepowan zlecenia realizacji zadan Miasta w zakresie sportu i pomocy spotecznej
organizacjom pozarzgdowym lub osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym, jezeliich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie zlecanych zadan:;

15)obstuga, w tym protokotowanie, przyjec interesantéw przez Burmistrza i Z-cow Burmistrza:

16)ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw, w zakresie wiasciwosci
Burmistrza;

17) wspodidziatanie z organami kontroli zewnetrznych;

18) wspoldziatanie ze Skarbnikiem:

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym przez Miasto.
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§ 27. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o ewidencji ludnosci | 0 dowodach osobistych, w tym:
) zameldowania i wymeldowania;
) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych obowiazku meldunkowego;
) przyjmowanie wnioskéw o nadanie nr PESEL:
) wydawanie zaswiadczen;
) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
i rejestru dowoddw osobistych;

f) wydawanie dowoddw osobistych;

g) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow:
2) prowadzenie statego rejestru wyborcow;
3) aktualizacja danych zawartych w rejestrze PESEL;
4) przyjmowanie zgtoszen o zgromadzeniach;
5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji;
6)
7)
8)

a
b
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prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart oferujgcych system znizek i dodatkowych uprawnien;
potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej;
wspotpraca z organami sprawiedliwosci, policjg i strazg miejska w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;
9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
a) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondéw w rejestrze stanu cywilnego oraz prowadzenie akt
zbiorowych rejestraciji stanu cywilnego;
b) przyjmowanie o$wiadczen o:
— wstgpieniu w zwigzek matzenski;
uznaniu ojcostwa;
Zmianie imienia (imion) bgdz nazwiska dziecka:
— powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska;
¢) wydawanie odpisdw zupetnych, skroconych i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;
d) rejestracja uznan w rejestrze stanu cywilnego:
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e) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego okresu wyczekiwania;
f) transkrypcja i odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego w rejestrze stanu
cywilnego;
g) rejestracja urodzenia, maizenstwa lub zgonu, ktére nastapity za granicg i nie zostaly tam
zarejestrowane;
h) prostowanie, uzupetnianie aktdéw stanu cywilnego;
i)y aktualizacja rejestru stanu cywilnego;
10)wydawanie decyzji administracyjnych dot. zmiany imienia i nazwiska;
11) przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Maizenskie oraz organizacja
uroczystosci zwiazanych z ich wreczeniem.

§ 28. Do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) opracowywanie i realizowanie miejskich planéw: reagowania kryzysowego, obrony cywilnej, nadzér nad
opracowywaniem takich planéw w podlegtych spoétkach miejskich i jednostkach organizacyjnych;

2) wykonywanie zadan wynikajagcych z przepiséw o stanie kleski zywiotowe] we wspdtdziataniu
z wydziatami/referatami oraz kierownikami jednostek i spoétek podleglych Miastu, szefami zespolonych
stuzb, inspekgcji i strazy;

3) dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z ogloszeniem lub odwoetaniem przez Burmistrza pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

5) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;

B) obstuga Miejskiego Zespotu Reagowania;

7) organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego,
obrony cywilnej i kierowania obronnoscia;

8) prowadzenie statego monitoringu zdarzer o symptomach sytuacji kryzysowej;

9) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczania i unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

10) prowadzenie magazynu sprzetu OC;

11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego, w tym:

a) opracowywanie planoéw i programow;,
b) opracowywanie dokumentacji éwiczen i treningdw;

12) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w ramach planowania obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta;
b) dokumentacji stanowiska kierowania;

13) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru, zapewnienie wtasciwego obiegu informaciji
dla potrzeb kierowania i podejmowania decyzji;

14)sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych, opracowywanie rocznych plandéw kontroli,
zarzgdzanie kontroli oraz koordynowanie dziatalnosci podleglych jednostek organizacyjnych i spotek
miejskich;

15)wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Burmistrza wynikajacych z wprowadzenia stanu
wojennego — we wspotdziataniu z wydziatami/referatami i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi
oraz spotkami miejskimi;

16)organizowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych
funkcjonowanie infrastruktury technicznej stuzgcej ochronie ludnosci;

17)planowanie i zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty;

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a zwlaszcza:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naktadaniem swiadczenh osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronne;

c) organizowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z akcjag kurierska;

d) prowadzenie postepowan w sprawie spetniania wojskowego obowigzku meldunkowego;

19) przestrzeganie obiegu dokumentdw korespondencji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone”,

20) prowadzenie ewidencji osob o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby wojskowej;

21)wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w sytuacji kleski zywiotowej;

22)prowadzenie spraw obronnych Urzedu.

§ 29. Do zadanh Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska
z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w § 21 pkt 17, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
i postanowien;
2) sporzadzanie, aktualizacja i nadzér nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska;
3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w zakresie wydawania decyzji:
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a) wyznaczajgcych czesci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wéd objetych powszechnym
korzystaniem;

b) nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego Iub wykonanie urzgdzen
zapobiegajacych szkodom, w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie lub odprowadzaniem wod oraz
sciekow na grunty sasiednie;

4) koordynowanie zadan w zakresie utrzymania wiasciwe] jakosci wod powierzchniowych na terenie Miasta;

5) wydawanie decyzji, zezwoleni i prowadzenie nadzoru w zakresie zagospodarowania laséw stanowigcych
wiasnoé¢ Miasta;

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie decyzji administracyjnych

i postanowien;

7) zaktadanie i utrzymanie terenéw zieleni i zadrzewien:

8) realizacja Programu Ochrony Powietrza w zakresie dotyczacym Miasta;

9) wspoétdziatanie z Wydziatem Komunalnym przy realizacji Programu Gospodarki Odpadami;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z nieprzestrzeganiem ustawy o odpadach;

11) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach o $rodowisku i jego ochronie;

12) opiniowanie projektéw prac geologicznych:;

13)wspdipraca w zakresie ochrony powietrza, ochrony wéd, gospodarki odpadami i gospodarki wodno—

sciekowej z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym w Szczecinku, sgsiednimi gminami,
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,
Regionalnym Zarzgdem Gospodarki Wodnej i organami Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

§ 30. Do zadar Biura Rady Miasta nalezy:

1) sporzadzanie terminarzy posiedzen Rady, jej komisji oraz przekazywanie Radnym materiatdw na
posiedzenia;

2) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

4) przygotowywanie w postaci dokumentéw w formacie XML uchwat Rady stanowigcych przepisy prawa
miejscowego;

5) wysytanie do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego wnioskow
0 ogtoszenie uchwat, o ktérych mowa w pkt. 4;

) przekazywanie Burmistrzowi, wydziatom, referatom, miejskim jednostkom organizacyjnym i spétkom
miejskim uchwat Rady, zapytan i wnioskéw Radnych;

7) zapewnienie niezbednej pomocy techniczno—organizacyjnej Radnym w sprawowaniu przez nich
mandatow;

8) opracowywanie projektéw dokumentéw legislacyjnych na potrzeby Przewodniczacego Rady i Radnych;

9) prowadzenie rejestru i przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi mieszkancow kierowane do Rady;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem:
a) Honorowego Obywatelstwa Miasta Szczecinek:
b) Honorowego Tytutu ,Zastuzony dla Miasta Szczecinek’:

11)nadzér oraz koordynowanie dziatan Rad Osiedli;

12) wspdtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordéw samorzgdowych;

13) przygotowywanie wyboréw do Rad Osiedli;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji Radnym i cztonkom Rad Osiedli.

§ 31. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami (Dz.U. z 2014 r. poz. 1446, z pdzn. zm.) w zakresie:

a) uzgadniania programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym, okreslajacego zakres
i sposob ich prowadzenia oraz wskazujgcego niezbedne do zastosowania materiaty i technologie
(art. 25 ust. 1 pkt 2);

b) uzgadniania programu zagospodarowania zabytku nieruchomego wraz z otoczeniem oraz dalszego
korzystania z tego zabytku, z uwzglednieniem wyeksponowania jego wartosci (art. 25 ust. 1 pkt 3);

c) nieodpiatnego udostepniania do wglgdu wiascicielowi lub posiadaczowi zabytku nieruchomego
posiadanej przez siebie dokumentaciji tego zabytku oraz umozliwienie dokonania niezbednych odpisdw
z tej dokumentacji (art. 25 ust. 2);

d) przedstawiania na wniosek witasciciela lub posiadacza zabytku w formie pisemnej zalecen
konserwatorskich, okreslajgcych sposob korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonania prac
konserwatorskich, takze zakresu dopuszczalnych zmian, ktére moga byé wprowadzone w tym zabytku
(art. 27);

e) prowadzenia badan przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku w czasie uzgodnionym z wiascicielem
lub posiadaczem tego przedmiotu (art. 29 ust. 1);

f) wydawania decyzji nakazujgcej udostepnienie przedmiotu do prowadzenia niezbednych badan,
w przypadku odmowy udostepnienia przedmiotu przez wiasciciela lub posiadacza (art. 29 ust. 2);
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9)

h)

X)

wydawania decyzji nakazujgcej wtascicielowi lub posiadaczowi nieruchomosci o cechach zabytku
udostepnienie jej na czas niezbedny do przeprowadzenia badan, na czas nie diuzszy niz 3 miesigce
od dnia, w ktdérym decyzja stata sie ostateczna (art. 30 ust. 2);

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 1 i 4 pozwolefi na prowadzenie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru, w rozumieniu art. 7 ustawy
o ochronie zbytkdéw i opiece nad zabytkami, pozwolen na prowadzenie badan architektonicznych
zabytku wpisanego do rejestru;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 2 pozwolen na wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu
zabytku;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 3 pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku
wpisanego do rejestru;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 6 pozwolen na przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 8 pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 9 pozwolern na zmiane przeznaczenia zabytku wpisanego do
rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku;

wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 10 pozwolen na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic,
reklam oraz napisdw , z zastrzezeniem art. 12 ust.1 ustawy o ochronie zbytkéw i opiece nad zabytkami,
wydawania w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 pozwoleri na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby
prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru;

wydawania w trybie art. 43 decyzji wstrzymujacych dziatania wykonywane z naruszeniem art. 36 ust. 1
pkt 1, 2, 3, 4, 6, 8, 9,10 i 11 ustawy o ochronie zbytkéw i opiece nad zabytkami;

wydawania w trybie art. 44 ust. 1 pkt 1-3 oraz ust. 2-3 decyzji nakazujgcych wykonanie okreslonych
czynnosci osobie, ktora naruszyta przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4,6, 8, 9, 101 11 ustawy o ochronie
zbytkow i opiece nad zabytkami;

wydawania w trybie art. 44 ust. 2, 3 i 4 decyzji nakazujgcej przywrdcenie zabytku do poprzedniego
stanu lub uporzadkowanie terenu z okresleniem terminu wykonania tych czynnosci oraz pozwolenia na
wznowienie wstrzymanych badan, prac, robét lub innych dziatan przy zabytku;

wydawania w trybie art. 45 ust. 1 pkt 11 2 decyzji nakazujgcych wykonanie okreslonych czynnosci
osobie, ktéra naruszyia przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4, 6, 8,9, 10i 11 ustawy o ochronie zbytkdw
i opiece nad zabytkami;

przeprowadzania w trybie art. 38 kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami, sporzgdzanie z czynnosci kontrolnych zgodnie z art. 3¢ - protokotéw
oraz podejmowanie w zwigzku z ustaleniami dokonanymi w trakcie kontroli dziatahh w rozumieniu
art. 40 ust. 1-3 i art. 41 ustawy o ochronie zbytkow i opiece nad zabytkami;

wstrzymywania prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytku nie
wpisanym do rejestru, jezeli ten zabytek spetnia warunki uzasadniajgce dokonanie takiego wpisu
(art. 46);

wznawiania postepowania w sprawie wydanego pozwolenia, a nastepnie jego zmiana lub cofniecie,
w drodze decyzji, jezeli w trakcie wykonywania badan, prac, robdt i innych dziatann okreslonych
pozwoleniu wystgpity nowe fakty i okolicznosci, moggce doprowadzi¢ do uszkodzenia lub zniszczenia
zabytku (art. 47);

wydawania decyzji nakazujgcej osobie fizycznej lub jednostce organizacyjnej posiadajacej tytut prawny
do korzystania z zabytku wpisanego do rejestru, wynikajacy z prawa wiasnosci, uzytkowania
wieczystego, trwatego zarzadu albo ograniczonego prawa rzeczowego lub stosunku
zobowigzaniowego, przeprowadzenie prac konserwatorskich lub robét budowlanych przy tym zabytku,
jezeli ich wykonanie jest niezbedne ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub istotnym
uszkodzeniem tego zabytku (art. 49 ust. 1);

wystepowania w sprawach ochrony zabytkow na prawach strony, oskarzyciela positkowego lub
oskarzyciela publicznego (art. 95);

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1409, z pézn. zm.) w zakresie:

a)

opiniowania w trybie art. 9 ust. 3 pkt 4 odstepstw od przepisow techniczno-budowlanych, o ktérych
mowa w art. 7 cytowanej wyzej ustawy - Prawo budowlane w odniesieniu do obiektow budowlanych
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz innych obiektéw budowlanych usytuowanych na obszarach
objetych ochrong konserwatorska;

wydawania pozwole w trybie art. 39 ust. 1 i 2 na prowadzenie robo6t budowlanych przy obiekcie
budowlanym wpisanym do rejestru zabytkdw [ub na obszarze wpisanym do rejestru zabytkow;
uzgadniania w trybie art. 39 ust. 3 i 4 rob6t lub rozbidrek w stosunku do obiektéw budowlanych oraz
obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkow, a ujetych w gminnej ewidencji zabytkow;
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d) uzgadniania decyzji w trybie art. 67 ust. 3 wydawanych przez wiaéciwy organ nadzoru budowlanego
w stosunku do obiektow budowlanych nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a objetych ochrong
konserwatorskg na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. ustawy o planowaniu

| zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2015 r. poz. 199, z pdzn. zm.) w zakresie:

a) uzgadniania w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego przy obiektach i w obszarach objetych ochrong konserwatorska;

b) uzgadniania w trybie art. 60 ust. 1 projektéw decyzji o warunkach zabudowy przy obiektach
i w obszarach objetych ochrong konserwatorska;

C) opiniowania w trybie art. 11 pkt 6 lit. ¢ projektéw studium:

d) uzgadniania w trybie art. 17 pkt 6 lit. b tiret 8 projektéw planéw miejscowych;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

sporzgdzanie Gminnego programu opieki nad zabytkami;

wspbipraca z Wydziatem Planowania Przestrzennego w zakresie ustalen ochrony konserwatorskiej dla

potrzeb sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian.

§ 32. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
przeprowadzanie analiz ryzyka w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci w Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;
w oparciu o wyniki analiz, o ktérych mowa w pkt. 1 sporzgdzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie audytow wewnetrznych w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych:
a) na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego;
b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, takze poza powyzszym planem:;
prowadzenie dokumentacji z przebiegu | wynikéw audytow wewnetrznych:
sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw i przedkiadanie wnioskow usprawniajacych;
prowadzenie obiektywnej i niezaleznej dziatalnosci majgcej na celu wspieranie Burmistrza oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan, poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej;
wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

§ 33. Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. architektury nalezy:

sporzgdzanie koncepcji programowo—przestrzennych i projektow architektoniczno—budowlanych dla
potrzeb inwestycji miejskich:;

sktadanie wytycznych architektonicznych do projektéow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;
przygotowanie koncepcji przestrzennych do projektdw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian zwigzanych z przestrzenig publiczng — wg potrzeb;

opiniowanie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian:

opracowywanie we wiasnym zakresie koncepcji projektowych wraz z niezbednymi uzgodnieniami,
rozwigzaniami materiatowymi i szacunkowymi kosztami na polecenie Burmistrza, we wspotpracy
z wydziatami/referatami;

uczestniczenie w procesie opracowywania koncepcji oraz projektow budowlanych opracowywanych
i zleconych przez wydziaty/referaty;

udziat w posiedzeniach oceniajgcych koncepcje oraz projekty budowlane opracowywane przez
wydziaty/referaty;

wspotpraca z Wydziatem Komunalnym w zakresie zagospodarowywania terendw rekreacyjnych oraz
budowy obiektéw matej architektury.

§ 34. Do zadan Gitéwnego specjalisty ds. Promocji i Kontaktéw z Mediami nalezy:
dbanie o prawidtowg polityke wizerunkowg i informacyjna Burmistrza;
wspotpraca ze srodkami masowego przekazu:
wspéipraca miedzynarodowa Miasta;
wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych na terenie Miasta lub odmowa ich wydania;
opracowanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Urzedu.

§ 35. Do zadan Inspektora — Pelnomocnika do spraw uzaleZnieri i kontaktéw z organizacjami

pozarzgdowymi nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii:
opracowywanie projektow Miejskiego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii;

obstuga Migjskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;
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)
2)
3)

przygotowywanie postepowan zlecenia realizacji zadan Miasta organizacjom pozarzadowym lub osobom
prawnym i jednostkom organizacyjnym, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zlecanych zadan, z wyjatkiem zadan, o ktérych mowa w § 26 pkt 15;

koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

opracowywanie rocznych programéw wspdipracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 36. Do zadan Glownego specjalisty ds. informatyki nalezy:
planowanie informatyzacji Urzedu;
inicjowanie, projektowanie i wdrazanie rozwigzar informatycznych usprawniajgcych prace Urzedu,
zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania osprzetu informatycznego i systemow informatycznych;
informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzedu;
administrowanie infrastruktura teleinformatyczna oraz systemami informatycznymi,
petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI) zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Informacji i Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych;
gospodarowanie osprzetem informatycznym i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzedu w tym zakresie,
udziat w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 37. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegélnosci:

nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i innych ustaw, w tym branzowych;
opracowanie i aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

szkolenia, instruktaze pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych z wylaczeniem zbioréw z danymi wrazliwymi,
przygotowanie planu sprawozdan, dziatania i sprawdzenie planu;

sporzadzenie sprawozdania.

§ 38. Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie infermacji niejawnych,;
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajgcych;
organizowanie szkclen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 39. Burmistrz moze kazdorazowo zastrzec pismo lub dokument do jego podpisu.

§ 40. Do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan wiw,

aprobata wstepna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezgcych do wiw,

podpisywanie decyzji, postanowien i umoéw — w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 41. Do dyrektorow i kierownikow nalezy:
wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i nalezgcych do kompetenciji oséb
wymienionych w § 40,
podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu/referatu, z wyjatkiem
okreslonych w § 39 i 40,
udzielanie odpowiedzi na pisma adresowane imiennie do Burmistrza z zastosowaniem pieczeci
,Z Up. Burmistrza Miasta, imie i nazwisko oraz stanowisko podpisujacego pismo”,
podpisywanie decyzji, postanowieri i uméw — w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 42. Pracownicy majg obowigzek parafowania opracowanych kopii pism, ktore pozostajg w aktach

wydziatu/referatu, pod ich treécig (z lewej strony).
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Rozdziat VIII
Obieg dokumentéw

§ 43. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki ,stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia, o ktorym mowa
w ust. 1.

§ 44. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegétowe.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

§ 45. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego.

2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw okresla zarzgdzenie
Burmistrza.

§ 46. 1. Burmistrz | Zastepcy Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
i godzinach okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy, kierownicy i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach funkcjonowania Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownicy przyjmujgcy wnioski o wydanie dowodéw osobistych przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdw w godzinach przyjeé przez nich interesantéw okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu.

§ 47. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw,
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspdtzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zafatwiane bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w ciagu miesigca,
a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie pozniej niz w ciggu dwoéch miesiecy od dnia wniesienia
skargi lub wniosku.

3. Posfowie i Senatorowie RP oraz Radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym imieniu lub
przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania dowod6éw, informacii lub wyjasnieri - takze o stanie
ich rozpatrzenia, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4. W razie niezatatwienia skarg lub wnioskéw w terminie okreslonym w ust. 2, stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 48. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi Wydziat Nadzoru.

§ 49. Przyjmowanie, rozpatrywanie zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie
kontroluje Sekretarz.

Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na zapytania Radnych
oraz wystgpienia komisji Rady

§ 50. 1. Zapytania Radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza ewidencjonuje Biuro
Rady Miasta.

2. Sekretarz koordynuje pracg wydziatow, referatéw w zakresie terminowos$ci przygotowania projektow
odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia komisji Rady.

3. Na zapytania Radnych zgtaszane na sesji Rady odpowiedz udzielana jest na nastepnej sesji Rady
przez Burmistrza lub wyznaczonego pracownika, badz pisemnie.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 51. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
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Zatgeznik nr 2 do zarzgdzenia Ny 137/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia [ grudnia 2015 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA SZCZECINEK
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