ZARZADZENIE NR 107/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 22 listopada 2012r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, p0oz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441 , Nr 175 , poz. 1457,
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r Nr 48 poz. 327 , Nr 138 p0z.974,
Nr 173, poz.1218, z 2008 r Nr 180 , poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, p0z.420
i Nr 157, poz. 1241 ,z 2010r Nr 28, poz. 142 i 146 ,Nr 40 poz.230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r.
Nr 21 , poz. 113, Nr 117 , poz. 679 , Nr 134 poz. 777, Nr 217, poz. 1281, Nr 149 poz.887
i z2012r. Nr 567 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 151/2011 z dnia 16 grudnia 2011r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 18 otrzymuje brzmienie:

» § 18 Do zadania Wydziatu Rozwoju nalezy:

1. Prowadzenie i koordynacja dziatann Urzedu na rzecz pozyskiwania $rodkow z funduszy
pomocowych i srodkéw ze zrédet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych, w tym
przygotowywanie, opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych dla wybranych projektow
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, ich monitoring i sprawozdawczosc¢.
2. Wspdtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych ze zrédet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych.
3. Opracowywanie Strategii Rozwoju Miasta Szczecinek oraz monitoring realizacji celow
i zadan wynikajgcych z jej zapiséw.
4. Zapewnienie i udzielanie informacji o warunkach inwestowania w miescie.
5. Promocja ofert inwestycyjnych oraz potencjatu gospodarczego miasta.
6. Obstuga organizacyjno-administracyjna dziatan zwigzanych z procedurami formalno-
prawnymi dotyczacymi Stupskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,Obszar Szczecinek”.
7. Wspotpraca z Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporterow przy Urzedzie Marszatkowskim
w Szczecinie, Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A. w Warszawie, a
takze innymi podmiotami i organizacjami, w zakresie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do
pozyskiwania inwestorow.
8. Prowadzenie Szczecineckiego Centrum Wspierania Biznesu, a w szczegdlnosci:
a) doradztwo w zakresie administracyjno — prawnych aspektéw i procedur koniecznych
do rozpoczecia oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
b) udzielanie informacji o mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych dla MSP z
funduszy pomocowych oraz z innych zrédet zewnetrznych,
¢) udzielanie informacji i doradztwa dotyczgcego metodyki opracowywania analizy
finansowej i ekonomicznej projektow, w zakresie sporzadzania biznesplandw i studiow
wykonalnosci,
d) organizowanie i/lub przeprowadzanie szkolen dla MSP o tematyce gospodarcze;j,
e) wspotpraca z instytucjami okotobiznesowymi.



9. Obstuga spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie, przesyfanie i archiwizowanie przez gminy wnioskéow o wpis do CEIDG
jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej,

b) przekazywanie do CEIDG danych i informacji przez organy samorzadu terytorialnego
I gospodarczego, o ktérych mowa w _rt. 37 ust. 5 ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. z 2010r Nr 220, poz. 1447, z pozn. zm.), jako zadanie z zakresu
administracji rzgdowej,

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

10. Obstuga spraw zwigzanych z licencjami i zezwoleniami na wykonywanie transportu
drogowego, w tym: prowadzenie spraw dotyczgcych udzielenia, odmowy udzielenia,
cofniecia, zmiany i stwierdzania wygasniecia licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwkami osobowymi oraz zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych
i przewozow regularnych specjalnych osob.

11. Obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojéw
alkoholowych, w tym:

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

b) prowadzenie spraw dotyczgcych obowigzku sktadania oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojéw alkoholowych oraz optatami za korzystanie z zezwolen,

c) kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych.

12. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz obiektéow, w ktérych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie niebedgcych hotelami.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta Szczecinek w  Funduszach,
Zwigzkach i Stowarzyszeniach.

14. Wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwolenia na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego.

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

§ 19. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem  budzetowym, ksiegowos$cig, sprawozdawczoscia = budzetowa,
a takze nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, dziatanie na rzecz
pozyskiwania wptywow z podatkéw i optat lokalnych naleznych gminie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:
1. Opracowanie projektu budzetu Miasta, przedkfadanie go w obowigzujgcym trybie do
uchwalenia.
2. Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu dla Miasta
Szczecinek.
4. Przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu.
5. Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza Miasta i uchwat Rady w sprawie zmian
w budzecie polegajgcych na:

a) zmianie planu wydatkow,



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

C) przenoszeniu wydatkéw z rezerw budzetowych, zgodnie z planowanym
przeznaczeniem wydatkow.

6. Wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez wydziat funkcji gtéwnego
dysponenta srodkéw budzetowych przez:

a ) przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunki biezgce gminnych jednostek

budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich

planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu Miasta jednostkom organizacyjnym oraz dotac;ji

innym podmiotom okre$lonym w budzecie Miasta.

7. Obstuga finansowo — ksiegowa rachunkéw bankowych Miasta.

8. Prowadzenie obstugi bankowej Miasta w zakresie kredytow, pozyczek i obligacii.

9. Przygotowywanie projektow planow spfat zaciggnietych kredytéw, pozyczek i innych
wieloletnich zobowigzan Miasta.

10.Prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finansow, w tym rowniez dotyczacej
projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i funduszy pomocowych.

11. Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez miasto kredytow, pozyczek
oraz ewidenciji ich sptat.

12. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dotacji celowych na zadania wiasne
i zlecone Miasta.

13. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad
inwentaryzacjg majatku.

14. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych
budzet.

15. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych.

16. Biezagca analiza realizacji budzetu Miasta, w tym planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania.

17. Prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towardw i ustug
(VAT) — rozliczanie w tym zakresie z wtasciwym Urzedem Skarbowym.

18. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej gminnych zasobow nieruchomosci.

19. Wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez Burmistrza Miasta roli organu
podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych bedgcych wptywami z podatkow i optat
lokalnych pobieranych bezposrednio przez gmine, w tym odsetek i naleznosci ubocznych.
20. Prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie
odrebnych ustawa bedacych dochodami Miasta.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatnikéw, inkasentow optat.

22. Przygotowanie projektu uchwaty Rady Miasta dotyczgcej wysokosci stawek podatkow
i optat lokalnych na terenie Miasta.

23. Prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Miasta wg klasyfikacji budzetowej oraz zrodet
w tym: dochody wtasne, udziaty w podatkach gromadzonych centralnie, subwencje, dotacje
z budzetu panstwa.

24. Rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochoddéw budzetu panstwa pozyskanych
dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce odrebnymi ustawami.



25. Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu dochoddw a wynikajgcych z przepisow
prawa budzetowego jak i podatkowego, w tym takze opracowanie sprawozdawczosci
z wykonania dochodéw za dany rok budzetowy.

26. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,
w tym wydawanie zaswiadczeh o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy — Ordynacja
podatkowa.

27. Windykacja podatkow i optat lokalnych w tym wykonywanie zadah wynikajgcych
z petnienia przez Burmistrza Miasta 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. Uudzielanie 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 publicznej i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.”

3) § 22 otrzymuje brzmienie:
»§ 22 . Do zadah Wydziatu Komunalnhego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i biezgcymi remontami urzgdzen
komunalnych .

2. Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach miejskich, w tym przylegajgcych do
pracowniczych ogrodow dziatkowych.

3. Realizacja zadan wiasnych Miasta wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,
a zwtaszcza:

1)  zarzadzanie siecig droég miejskich,

2) orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
uszkodzenia,

3) wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego.

4. Nadzér nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo -
kanalizacyjnej.

5. Zapewnienie biezgcego funkcjonowanie infrastruktury technicznej Miasta.

6. Realizacja Wojewodzkiego Programu Gospodarki Odpadami.

7. Prowadzenie kampanii edukacyjno- informacyjnej majgcej na celu zapoznanie wiascicieli
nieruchomosci z obowigzkami wynikajgcymi z uchwat Rady Miasta Szczecinek podjetych na
podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie.

8. Przyjmowanie , rejestracja i kontrola deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wtasciciela nieruchomosci.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla osob uchylajacych sie od ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, lub podajgcych nieprawdziwe dane.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych dla witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg
obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi , a ktorzy nie
zawarli umow na odbiér odpadéw komunalnych lub wywoz nieczystosci ciektych z terenu
nieruchomosci.



11. Organizowanie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

12. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia masy odpadow komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania.

13. Zorganizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci .

14. Przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci oraz ich weryfikacja.

15. Terminowe sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

16. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach.

17. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

18. Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

19. Opiniowanie decyzji na odzysk i unieszkodliwianie odpaddéw.

20. Rekultywowanie, meliorowanie i doprowadzanie infrastruktury do terendéw
przeznaczonych na pracownicze ogrody dziatkowe.

21. Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych.

22. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.

23 . Ustalanie lokalizacji targowisk i kontrola przestrzegania regulaminu targowisk.

24. Zakfadanie, utrzymywanie, zarzgdzanie i wnioskowanie o0 zamknieciu cmentarzy
komunalnych oraz sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi.

25. Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel, po uptywie 40 lat od
ostatniego pochowania.

26.Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

27.Prowadzenie prac interwencyjnych , robét publicznych i prac spoteczno - uzytecznych.

28. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji remontoéw biezgcych budynku i lokali
biurowych Urzedu.”

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



