ZARZADZENIE NR 151/2011
Burmistrza Mia sta Szczecinek
z dnia 16 gr udnia 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie 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,
poz.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 poz.974, Nr 173 poz.1218, z 2008 r Nr 180 ,
poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.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
i Nr 217, poz. 1281) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam:
1/ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2/ Strukture Organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2 . Tracg moc zarzadzenia :

1/ nr 46/09 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

2/ nr 78/09 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 3 czerwca 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

3/ nr 101/09 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 lipca 2009r.w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

4/ nr 3/10 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 11 stycznia 2010 r . w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

5/ nr 28/10 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 17 marca 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

6/ nr 64/10 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 10 sierpnia 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

7/ nr 100/10 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

8/ nr 17/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 31 stycznia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

9/ nr 50/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 kwietnia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

10/ nr 62/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 187 maja 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

11/ nr 84/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 19 lipca 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

12/ nr 101/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 9 wrzesnia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

13/ nr138/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 22 listopada 2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.
BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



zat. nr 1 do zarzadzenia nr 151/2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 16 grudnia 2011r.

Regulamin
Organizacyjny Urz edu Miasta Szczecinek

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek okredla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Szczecinek, a w szczego6lnosci:

1) zakres dziatania Wydziatow, Referatéw, Biur ,USC i samodzielnych stanowisk,

2) strukture organizacyjng Urzedu Miasta.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecinek,

2) Miescie - nalezy przez to rozumieé¢ Miasto Szczecinek,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Szczecinek,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczecinek,

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Szczecinek,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecinek,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecinek,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecinek,

9) Dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu,

10)  Woydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat w Urzedzie ,

11) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego i Kierownika Biura - Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

12) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ Referaty, Biura, Urzad Stanu Cywilnego
i samodzielne stanowiska w Urzedzie.

8 3. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej
0 znaczeniu lokalnym, zadania z zakresu administracji rzadowej oraz powiatu
i wojewddztwa na podstawie porozumien z w/w.

84.1.Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Miasta,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

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

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

§ 5. Siedzibag Urzedu jest Pl. Wolnosci 13 Szczecinek.
8§ 6. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

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



Rozdziat Il
Zasady kierowania Urz edem

§ 8. 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 pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 9. 1. Zastepcy Burmistrza wykonujg zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe
powierzone przez Burmistrza, zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieocbecnosci.

8 10. 1. Sekretarz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.

2. Sekretarz w zakresie powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu, warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespotu, o ktorym mowa w 8§ 11 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 dokumentéw w Urzedzie oraz pomiedzy
Urzedem, a miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

5) wykonywanie w imieniu Burmistrza obowigzkéw administratora danych osobowych w tym
nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w Urzedzie.

4. Sekretarz jest petnomocnikiem wyborczym.

5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
i pracownikami Biura Rady Miasta.

§ 11. 1. Burmistrz powotuje Zesp6t Konsultacyjny do wyrazania opinii w sprawach istotnych
dla funkcjonowania Urzedu i Miasta.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Miasta,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé zesp6t zadaniowy lub petnomocnika.

3. W sklad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

Rozdziat 111
Organizacja Urz edu

8 12. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Wydzialy, Referaty, Biura i samodzielne
stanowiska oznaczone odpowiednimi symbolami:

1. Wydziaty

1) Rozwoju -R
2)  Finansowy -F
3) Planowania Przestrzennego - PP
4)  Inwestycyjny -1
5)  Komunalny -K



6)  Nieruchomosci -N

7)  Organizacyjny -OR
8) Nadzoru -ND
9)  Spraw Obywatelskich -SO
2. Referaty

1)  Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OCZK
2)  Ochrony Srodowiska -0S
3) Urzad Stanu Cywilnego - USC
3. Biura - BRM
1) Biuro Rady Miasta

2) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw -MKZ

4. Samodzielne stanowiska

1) Audytor Wewnetrzny -A

2) Gléwny Specjalista ds. Promoc;ji i Kontaktéw z - PKM
Mediami

3) Inspektor — Petnomocnik do spraw uzaleznien - PU
i kontaktow z organizacjami pozarzadowymi

4) Informatyk -1T

5) Koordynator Projektu CIVITAS RENAISSANCE - KP

§ 13. Wydziatem kieruje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora lub
wyznaczony pracownik Wydziatu.

8 14. Referatem kieruje Kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Kierownika
lub wyznaczony pracownik Referatu.

§ 15. 1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu, podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) planowanie potrzeb finansowych Miasta i tworzenie projektéw budzetu Miasta, planu
finansowego zadan zleconych i powierzonych ,

2) opracowywanie projektéw zmian planéw, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania s$rodkéw finansowych i ich
pozyskiwanie,

4) wspoétpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

5) nadzér nad gospodarkg finansowg i wykonaniem budzetu Miasta,

6) wspoOtpraca z bankami i instytucjami finansowymi.

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

4. Zadania Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta wynikajg z odpowiednich
ustaw i przepiséw wykonawczych.

5. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynno$¢ moze spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych.

6. Skarbnik moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych
oraz u podatnikéw, informujgc o powyzszym Burmistrza.

7. Skarbnik wspotpracuje z Dyrektorem Wydzialu Nadzoru.

8. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dyrektora Wydziatu Finansowego .



§ 16. 1. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi prawnej organéw miasta i Urzedu,

2) zastepstwo prawne Miasta i Urzedu przed sadami, urzedami i innymi organami,
3) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

Rozdziat IV
Zadania Dyrektoréw Wydziatéw i Kierownikow Referatd ~ w

8 17. Do zadan i obowigzkéw Dyrektoréw ,Kierownikéw, Audytora, Gtéwnych Specjalistéw
i Inspektoréw w Biurze oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatéw i Referatu
wynikajacych z Regulaminu.

2. Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw.

3. Opracowywanie wnioskow do projektow budzetu Miasta i informacji do sprawozdan
z wykonania budzetu, w tym zadan gospodarczych w czesci dotyczacej Wydziatow
i Referatu.

4. Opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat.

5. Opracowywanie projektow zarzadzenh Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen.

6. Wystepowanie do Burmistrza o powotanie Komisji Przetargowych do przeprowadzenia
postepowania o zamOwienie publiczne wedlug procedur okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza .

7. Sporzadzanie projektdw odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia Komisji Rady.

8. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z innych przepiséw zarzadzen
i polecen Burmistrza.

9. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow z zakresu dziatania Wydziatu
i Referatu.

10.Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien Regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz informacji niejawnych.

11. Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow w Wydziale i Referacie.

12. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu i Referatu.

13. Wspolpraca z Biurem Obstugi Interesantow, a w szczegélnosci w zakresie obiegu
dokumentoéw oraz aktualizacji obowiazujacych procedur zatatwianych spraw.

14. Przekazywanie informatykowi informaciji do BIP oraz ich aktualizacja.

15. Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza, Zastepcow Burmistrza i Sekretarza.

16. Zapewnienie obstugi, w tym protokotlowanie narad organizowanych przez Zastepce
Burmistrza nadzorujgcego sprawy z zakresu dziatania Wydziatu i Referatu.

17. Dysponenci poszczegolnych srodkéw budzetowych przestrzegajg prawidtowego ich
wydatkowania.

18. Wykonywanie w Woydziale/ Referacie kontroli zarzadczej w zakresie okreslonym
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

19. Opracowywanie projektow zakresdw czynnosci pracownikom Wydziatu i Referatu, w tym
zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

20. Wykonywanie zadan i obowigzkoéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci.

21. Biezace sledzenie ogtoszen o organizowanych przetargach przez Starostwo Powiatowe
w Szczecinku oraz Gmine Wiejskg Szczecinek i podejmowanie dziatan z zakresu dziatania
Wydziatu i Referatu.



Rozdziat V
Podstawowe zakresy dziata n Wydziatéw i Referatow.

§ 18. Do zadan Wydzialu Rozwoju nalezy:

1. Prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkéw z funduszy
pomocowych i srodkoéw ze zrodet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych.

2. Przygotowywanie, wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie, ze zrédet zewnetrznych
krajowych i/lub zagranicznych, dla projektow stymulujacych rozwoj Miasta Szczecinek.

3. Monitorowanie realizacji i rozliczanie prowadzonych projektow finansowanych ze srodkow
krajowych i/lub zagranicznych.

4. Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkow
finansowych ze zrédet zewnetrznych krajowych i/lub zagranicznych.

5. Opracowywanie Strategii Rozwoju Miasta Szczecinek.

6. Ustalanie priorytetowych zadan i monitorowanie realizacji tych zadan ujetych w Strategii
Rozwoju Miasta i Wieloletnim Planie Inwestycyjnym .

7. Koordynowanie realizacji celéw i zadan zwigzanych z rozwojem Miasta Szczecinek.

8. Opiniowanie przedsiewzie¢ jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgodnosci ich
z celami okreslonymi w planach Miasta Szczecinek, o ktérych mowa w ust. 6.

9. Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw normatywnych oraz decyzji
rodzacych skutki spoteczno — gospodarcze w zakresie zastrzezonym dla Burmistrza dot.
planéw, o ktérych mowa w ust. 6.

10. Kreowanie i inicjowanie dziatan progospodarczych Miasta Szczecinek.

11.Prowadzenie dziatan, majgcych na celu pozyskiwanie inwestoréw, takze w ramach
Partnerstwa publiczno-prywatnego.

12.0bstuga organizacyjno-administracyjna dziatan zwigzanych z procedurami formalno-
prawnymi dotyczacymi Stupskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,Obszar Szczecinek”.
13.0pracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej Miasta Szczecinek.
14.Prowadzenie Szczecineckiego Centrum Wspierania Biznesu, a w szczegolnosci:

1) doradztwo w zakresie administracyjno — prawnych aspektéw i procedur koniecznych
do rozpoczecia oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

2) udzielanie informacji o mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych dla MSP
z funduszy pomocowych oraz z innych zrédet zewnetrznych,

3) udzielanie informacji i doradztwa dotyczacego metodyki opracowywania analizy
finansowej i ekonomicznej projektdw, w zakresie sporzadzania biznesplandéw i studiow
wykonalnosci,

4) udostepnienie bazy firm i produktow z terenu Miasta Szczecinek i regionu,

5) prowadzenie internetowej bazy polsko-niemieckiej wspotpracy gospodarczej ,szukam-
oferuje”,

6) udzielanie informacji o firmach zagranicznych poszukujgcych kooperantéw w regionie
szczecineckim oraz posrednictwo w nawigzywaniu wspotpracy miedzy nimi,

7) organizowanie szkolen dla MSP o tematyce gospodarcze;j,

8) wspoétpraca z instytucjami okotobiznesowymi.

15.0bstuga spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow
nieprzeniesionych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej , tym:

1) przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu zmian
wpisu oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza Miasta Szczecinek,

2) udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza .

16.0Obstuga spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dzialalnosci
Gospodarczej.



17.0bstuga spraw zwigzanych z licencjami na transport drogowy, w tym:

1) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia, odmowa udzielenia, cofaniem, zmiang
i stwierdzaniem wygasniecia licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkami
osobowymi i bagazowymi, transportu drogowego o0s6b wykonywanego samochodami
osobowymi nie bedacymi takséwkami.

18.0bstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojéw
alkoholowych, w tym:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych oraz decyzji 0 wygasnieciu lub cofnieciu zezwolenia,

2) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku skiladania oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojéw alkoholowych oraz optatami za korzystanie z zezwolen,

3) kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych.

19.Prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie nie bedacych hotelami.

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

21. Wydawanie , odmowa wydania lub cofanie zezwolenia na prowadzenie placéwki wsparcia
dziennego.

§ 19. Do zadah Wydzialu Finansowego nalezy:
1. Przygotowywanie materiatéw do projektow:
1) budzetu Miasta,
2) planu finansowego zadan zleconych i powierzonych,
. Przygotowanie materiatéw do projektow zmian planéw, o ktérych mowa w ust. 1.
Wykonywanie budzetu Miasta.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta.
Prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta.
Finansowanie powigzanych z budzetem Miasta jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
nadzor nad ich gospodarka finansowa.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny budzetowej.
8. Opracowywanie prognoz diugu publicznego.
9. Wspélpraca z Wydziatami i Referatami przy opracowywaniu projektu budzetu Miasta
oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
10.Wspdlpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych
z innych zrodet.
11. Prowadzenie rachunkowosci odrebnej dla kazdego projektu i sporzgdzanie sprawozdan
finansowych.
12.Prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych, obstuga kredytéw bankowych
i pozyczek z funduszy pozabudzetowych.
13. Wspdlpraca z Wydziatem Inwestycyjnym i Rozwoju w zakresie rozliczania inwestycji
miejskich.
14. Wymiar podatkdw, optat lokalnych i optaty skarbowej oraz ich nadzorowanie.
15. Przygotowywanie opinii do podan o umorzenie, odroczenie terminéw ptatnosci oraz
rozktadanie na raty podatkow i optat lokalnych.
16. Podejmowanie dziatan windykacyjnych zalegtosci budzetowych.
17.Wystepowanie 0 wszczecie postepowan karno - skarbowych w sprawach wykroczen
skarbowych.
18.Wystawianie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych oraz przychodowosci z pracy
w gospodarstwie rolnym.
19.Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktdre stanowig dochody podatkowe budzetu Miasta.
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20. Prowadzenie spraw w zakresie przeniesien wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Miasta w zamian za zaleglosci podatkowe.

21. Ewidencja wartosci majatku Urzedu.

22. Sporzadzanie drukéw przyjmowania, likwidacji lub zmiany w stanie nieruchomosci.

23. Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych.

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom
i placéwkom o$wiatowym.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem i udzielaniem pomocy publicznej
przedsiebiorstwom.

26.Rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie.

§ 20. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego nalezy:

1. Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta oraz jego zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Przygotowanie materiatdow i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystgpieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

3. Sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian
w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

4. Organizowanie dyskusji publicznych nad przyjetymi w projekcie studium i w projektach
planéw miejscowych rozwigzaniami.

5. Prowadzenie rejestru planéw miejscowych.

6. Prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie 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 wyryséw i wypiséw ze studium oraz z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego.

10.Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego,
w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
11.Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku
planu miejscowego, w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu izagospodarowaniu
przestrzennym.

12. Wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

13. Wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz
innej osoby.

14. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego.
15. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

16.Wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci co do zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

17.Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.

18.Wydawanie postanowien w sprawie obowigzku sporzadzenia i zakresu raportu
0 oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko.

19.Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw.

20.Opracowywanie koncepciji programowo - przestrzennych.

21.Wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego dziatek.

22.Przygotowywanie  materiatbw  przedprojektowych  (inwentaryzacje urbanistyczne,



dokumentacje fotograficzne) potrzebne do dokumentacji projektowych inwestycji miejskich
zlecanych innym jednostkom projektowym.

23.Przygotowywanie ofert sprzedazy dziatek przeznaczonych na cele inwestycyjne.
24.Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego.

§ 21. Do zadan Wydziatu Inwestycyjnego nalezy:

1. Przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta.

2. Wspotpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie ustalania priorytetowych zadan ujetych
w Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego.
3. Przygotowywanie inwestycji miejskich .

4. Realizacja inwestycji miejskich.

5. Zapewnienie nadzoru nad wykonywaniem robét budowlanych.

6. Rozliczanie inwestycji miejskich przy wspétpracy z Wydziatem Finansowym i Rozwoju.
7.Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych przez
Miasto Szczecinek, wedtug procedur okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza .

8. Koordynowanie wszystkich postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przez Miasto
Szczecinek ,wedtug procedur o ktérych mowa w ust.7.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i budowa urzadzen komunalnych oraz
uzbrojeniem terenéw pod budownictwo.

10.Wspéldziatanie z Wydziatami Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego w sprawach
projektowania koncepcji i wykonywania projektow zagospodarowania i podziatu terenu.
11.Biezace informowanie o zakonczonych inwestycjach;

1) Wydziatu Nieruchomosci celem rozpoczecia procedury naliczania optat adiacenckich,

2) Wydziatu Komunalnego do celéw ewidencyjnych.

12.Udziat w przegladach gwarancyjnych zakohczonych inwestycji, eksploatowanych przez
Miasto Szczecinek.

13.Przygotowanie i realizacja remontéw kapitalnych budynku i lokali biurowych Urzedu.

§ 22. Do zadan Wydziatu Komunalnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i biezacymi remontami urzadzen
komunalnych .

2. Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach miejskich, w tym przylegajacych do
pracowniczych ogrodéw dziatkowych.

3. Realizacja zadan wlasnych Miasta wynikajagcych z ustawy o drogach publicznych,
a zwtaszcza:

1) zarzadzanie siecig drég miejskich,

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

3) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego.

4. Nadz6r nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo -
kanalizacyjne;j.

5. Zapewnienie biezgcego funkcjonowanie infrastruktury technicznej Miasta.

6. Przygotowywanie i realizacja Programu Gospodarki Odpadami.

7. Rekultywowanie, meliorowanie i doprowadzanie infrastruktury do terenéw przeznaczonych
na pracownicze ogrody dziatkowe.

8. Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych.

9. Koordynowanie dziatah w zakresie wylapywania bezpanskich pséw i umieszczania ich
w schronisku.

10.Ustalanie lokalizacji targowisk i kontrola przestrzegania regulaminu targowisk.



11. Zaktadanie, utrzymywanie, zarzadzanie i wnioskowanie o zamknieciu cmentarzy
komunalnych oraz sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi.
12.Wydawanie decyzji 0 przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel, po uptywie 40 lat od
ostatniego pochowania.

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

14.Prowadzenie prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

15.Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji remontéw biezacych budynku i lokali
biurowych Urzedu.

§ 23. Do zadan Wydzialu Nieruchomo $ci nalezy:

1. Sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe najem
i uzyczenie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowiacych wasnosc
Miasta, tacznie z przeprowadzaniem przetargdéw na zbycie nieruchomosci.

2. Oddawanie w trwaly zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym
osobowosci prawnej nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych
wlasnos¢ Miasta.

3. Orzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu lub uzytkowania nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych stanowigcych wlasnos¢ Miasta.

4. Rozwigzywanie  umoéw  uzytkowania  wieczystego  gruntébw  niezabudowanych
i zabudowanych.

5. Tworzenie zasobow gruntéw przeznaczonych na cele zabudowy Miasta.

6. Przejmowanie gruntéw wydzielonych pod budowe ulic.

7. Nabywanie nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych na rzecz Miasta.

8. Zamiana nieruchomosci Miasta na nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa
lub wtasnos$¢ osob fizycznych i prawnych.

9. Oddawanie w uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow
gruntdbw przeznaczonych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego Miasta
pod pracownicze ogrody dziatkowe.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowigce wlasnos¢ Miasta, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie
z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugow i ciezaréw.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmiang nazw ulic i placow oraz
nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom potozonych w granicach
administracyjnych Miasta.

13.Naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.
14.Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

15.Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z powstawaniem strat gospodarczych z tego powodu.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomosci stanowigcych
whasnos¢ Miasta w zakresie zlecenia osobom uprawnionym wykonywania prac geodezyjnych
i wycen nieruchomosci oraz opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci.

17.Naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci 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.Prowadzenie postepowania o rozgraniczeniu nieruchomosci.

22.0bstuga programu gmina w zakresie nanoszenia przypiséw (naleznosci) z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
dzierzawy, sprzedazy mienia i optaty adiacenckiej.
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§ 24. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu.

2. Prowadzenie dokumentaciji kontroli zewnetrznych oraz ksigzki kontroli.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

5. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p. poz.

6. Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

8. Prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Urzedu,

2) informowanie interesantdw o zadaniach realizowanych przez Wydzialy, Referaty
i miejskie jednostki,

3) przekazywanie interesantom drukéw oraz udzielanie wskazéwek w ich wypetnieniu

lub ich wypetnianie .

9. Obstuga, w tym protokotowanie, narad zwotywanych przez Burmistrza.

10.Zabezpieczenie warunkéw techniczno - materialnych Komisiji Wyborczych
przeprowadzajgcych wybory i referenda na terenie Miasta.

11. Zabezpieczenie materialne i techniczne obiektow Urzedu.

§ 25. Do zadan Wydzialu Nadzoru nalezy:

1. Kontrola miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola finansowo - ksiegowa miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych.

4. Kontrola prawidlowosci sporzadzania sprawozdan finansowych przez miejskie jednostki
organizacyjne.

5. Sprawowanie  nadzoru nad utrzymaniem i uzytkowaniem obiektéw budowlanych
stanowigcych wtasnos¢ Miasta Szczecinek lub w stosunku do ktérych Miasto Szczecinek
posiada inny tytut prawny.

6. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowa realizacjg przez zarzadcéw obiektéw budowlanych ,
w ktéorych mowa w ust.5 obowigzku wykonywania kontroli okresowych i rzetelnego
prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych.

7. Kontrola powszechnosci i rzetelnosci sktadanych informacji do wymiaru podatku.

8. Opracowywanie zalecen pokontrolnych.

9. Przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw z przeprowadzanych kontroli.

10.Prowadzenie dokumentacji jednostek i zaktadéw budzetowych oraz spétek utworzonych
przez Miasto.

11.0pracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i spétek utworzonych przez Miasto.
12.Przygotowywanie postepowan zlecenia realizacji zadan miasta w zakresie sportu
i pomocy spotecznej organizacjom pozarzadowym lub osobom prawnym i jednostkom
organizacyjnym jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zlecanych zadan .

13.0bstuga, w tym protokotowanie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i Z-cOw Burmistrza.
14.Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow wptywajgcych do
Urzedu.

15.Wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznych.

16.Wspoétdziatanie ze Skarbnikiem.
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§ 26. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
1.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
w tym:
1) zameldowanie na pobyt staly i czasowy,
2)  wymeldowanie z pobytu statego,
3) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania z Urzedu,
4)  wydawanie zaswiadczen,
5)  udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
7) wydawanie dowodOw osobistych i prowadzenie ewidencji wydanych dowodow
osobistych.
2.Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych mieszkancow w zakresie ewidenciji
ludnosci.
3.Sporzadzanie i aktualizacja spisow i rejestréw wyborcow.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych i zgromadzen.
5.Wspotpraca z organami sprawiedliwosci, policjg i strazg miejskg w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 27. Do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Zarz adzania Kryzysowego nalezy:
1.0Opracowywanie i realizowanie miejskich planéw: reagowania kryzysowego, obrony
cywilnej, nadzér nad opracowywaniem takich planéw w podleglych spétkach miejskich
i jednostkach organizacyjnych.

2.Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o stanie kleski zywiotowe] we
wspotdziataniu z Wydziatami i Referatami Urzedu oraz z kierownikami jednostek i spotek
podlegtych pod Miasto, szefami zespolonych stuzb, inspekciji i strazy.

3. Dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywania czynnosci
zwigzanych z ogtoszeniem lub odwotaniem przez Burmistrza pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego.

4.Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania.

5.Tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;j.

6.0bstuga Miejskiego Zespotu Reagowania.

7.0rganizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i kierowania obronnoscia.

8.Prowadzenie stalego monitoringu zdarzeh o symptomach sytuacji kryzysowej.
9.Wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczania i unieszkodliwiania
materiatdw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

10.Prowadzenie magazynu sprzetu OC i nadzér nad gospodarkg sprzetem OC w zaktadach
pracy.

11.Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego, w tym:

1) opracowanie planéw i programoéw,

2) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningow.

12.0Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w ramach planowania obronnego, w tym:

1) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta ,

2) dokumentacji stanowiska kierowania.

13.0Opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru, zapewnienie wlasciwego
obiegu informaciji dla potrzeb kierowania i podejmowania decyz;ji.

14.Sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych, opracowywanie rocznych planéw
kontroli, zarzadzanie kontroli oraz koordynowanie dziatalnosci podleglych jednostek
organizacyjnych i spétek miejskich.

15.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Burmistrza  wynikajacych
z wprowadzenia stanu wojennego - we wspotdziataniu z Wydziatami ,Referatami Urzedu
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i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi i spétkami miejskimi.

16.0rganizowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
zapewniajgcych funkcjonowanie infrastruktury technicznej stuzacej ochronie ludnosci.
17.Planowanie i zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet
i materiaty.

18.Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
a zwtaszcza:

1) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obronne,

3) organizowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z akcjg kurierska,

4) prowadzenie postepowan w sprawie spetniania wojskowego obowigzku meldunkowego.
19.Prowadzenie kancelarii tajnej i przestrzeganie obiegu dokumentéw.

20.Prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby
wojskowej.

21.Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w sytuacji kleski zywiotowe;.
22.Prowadzenie spraw obronnych Urzedu.

§ 28. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska wynikajacych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska, z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w § 19 ust. 17. , w tym wydawanie decyzji
administracyjnych i postanowien.

2. Sporzadzanie, aktualizacja i nadzor nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska.

3. Realizacja zadah wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w zakresie wydawania decyzji:

1) wyznaczajacych czesci nieruchomosci umozliwiajgce dostep do wdd objetych
powszechnym korzystaniem,

2) nakazujacych wihascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom , w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie lub
odprowadzaniem wdéd oraz sciekdéw na grunty sasiednie.

4.Koordynowanie zadan w zakresie utrzymania wtasciwej jakosci wod jezior.

5.Wydawanie decyzji, zezwolen i prowadzenie nadzoru w zakresie zagospodarowania laséw
stanowigcych wlasnos¢ Miasta.

6.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie decyziji
administracyjnych i postanowien.

7.Zaktadanie i utrzymanie terenéw zieleni i zadrzewien.

8.Realizacja Programu Ochrony Powietrza w zakresie dotyczacym Miasta Szczecinek.
9.Wspotdziatanie z Wydziatem Komunalnym przy realizacji Programu Gospodarki Odpadami.
10.Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z nieprzestrzeganiem ustawy
0 odpadach.

11.Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach o $rodowisku i jego
ochronie.

12.0piniowanie projektow prac geologicznych.

13.Wspdlpraca w zakresie ochrony powietrza , ochrony wod, gospodarki odpadami
i gospodarki wodno- sciekowej z Urzedem Marszatkowski, Starostwem, sasiednimi gminami,
Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska, Wojewédzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska, Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej i organami Panstwowej Inspekgcji
Sanitarne;.

§ 29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.
2.Przyjmowanie oswiadczeh stron o wstgpieniu w zwigzek malzenski.
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3.Wystawianie zaswiadczen w celu zawarcia matzehstwa wyznaniowego.

4. Wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnos¢ prawng obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa za granica.

5. Przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych:

1) uznanie ojcostwa,

2) nadania dziecku nazwiska matki,

3) zmiany imienia dziecka,

4) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.

6. Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego poprzez:

1) kompletowanie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego,

2) prowadzenie rejestru ksiag,

3) nanoszenie w ksiegach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

4) konserwacje i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego znajdujacych sie w Archiwum
USC.

7. Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego, w tym réwniez z ksiag
poniemieckich.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w indywidualnych sprawach obywateli
dotyczacych:

1)  skrdcenia terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa,

2)  sprostowania tresci aktu stanu cywilnego,

3)  uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

4)  odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

5) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

6) umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

7)  zmian imion i nazwisk.

9. Organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50 - lecia pozycia matzenskiego.

8 30. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:

1.Sporzadzanie terminarzy posiedzen Rady , jej komisji oraz przekazywanie Radnym
materiatéw na posiedzenia.

2.Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady i posiedzen komisiji.

3.Prowadzenie rejestru uchwat Rady .

4.Przygotowywanie w postaci dokumentow w formacie XML uchwat Rady Miasta
stanowigcych przepisy prawa miejscowego .

5.Wysylanie do Redakcji Dziennika Urzedowego wojewddztwa zachodniopomorskiego
wnioskéw o ogtoszenie uchwalt, o ktérych mowa w ust.4

6.Przekazywanie Burmistrzowi , Woydzialom, Referatom i miejskim jednostkom
organizacyjnym uchwat Rady , zapytan i wnioskéw Radnych.

7.Zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej Radnym w sprawowaniu przez
nich mandatow.

8.0Opracowywanie 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 nadawaniem orderéw i odznaczen, wyrdznienia
»-Honorowy Obywatel Miasta Szczecinek" oraz medalu ,Za Zastugi dla Miasta Szczecinka".
11.Nadzo6r oraz koordynowanie dziatan Rad Osiedli.

12.Wspétudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych.
13.Przygotowywanie wyboréw do Rad Osiedli.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji Radnym i czionkom Rad
Osiedli.
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8§ 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. Nr 162 ,poz. 1568 z p6zn.zm./ w zakresie:

1) uzgadnianie programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym, okreslajacego
zakres i sposo6b ich prowadzenia oraz wskazujgcego niezbedne do zastosowania materiaty
i technologie (art. 25 ust. 1 pkt 2),

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

3) nieodptatne udostepnianie do wgladu wlascicielowi lub posiadaczowi zabytku
nieruchomego posiadanej przez siebie dokumentacji tego zabytku oraz umozliwienie
dokonania niezbednych odpiséw z tej dokumentacji (art. 25 ust. 2),

4) przedstawianie na wniosek wilasciciela lub posiadacza zabytku w formie pisemnej
zalecen konserwatorskich, okreslajacych sposéb korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia
i wykonania prac konserwatorskich, takze zakresu dopuszczalnych zmian, ktére moga byc¢
wprowadzone w tym zabytku (art. 27),

5) prowadzenie badan przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku w czasie uzgodnionym
z wtascicielem lub posiadaczem tego przedmiotu (art. 29 ust. 1),
6) wydawanie decyzji nakazujacej udostepnienie przedmiotu do prowadzenia

niezbednych badan, w przypadku odmowy udostepnienia przedmiotu przez wihasciciela lub
posiadacza (art. 29 ust. 2),

7 wydawanie decyzji nakazujgcej wiascicielowi lub posiadaczowi nieruchomosci
0 cechach zabytku udostepnienie jej na czas niezbedny do przeprowadzenia badan, na czas
nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia, w ktérym decyzja stata sie ostateczna (art. 30 ust. 2),

8) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 1, 3 i 4 pozwolen na prowadzenie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym do
rejestru, w rozumieniu art. 7 ustawy o ochronie zbytkéw i opiece nad zabytkami, pozwolen
na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku wpisanego do rejestru oraz pozwolen na
prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru,

9) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 2 pozwoleh na wykonywanie robét budowlanych
w otoczeniu zabytku,

10)wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 3 pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich
zabytku wpisanego do rejestru,

11) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 6 pozwolen na przemieszczanie zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru,

12)  wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 8 pozwoleh na dokonywanie podziatu zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru,

13) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 9 pozwolen na zmiane przeznaczenia zabytku
wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku,

14) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 10 pozwolen na umieszczanie urzadzen
technicznych, tablic, reklam oraz napisoéw , z zastrzezeniem art. 12 ust.1,

15) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 pozwolen na podejmowanie innych dziatan,
ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego
do rejestru,

16) wydawanie 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 cytowanej ustawy,

17) wydawanie w trybie art. 44 ust. 1 pkt 1 - 3 oraz ust. 2 - 3 decyzji nakazujacych
wykonanie okreslonych czynnosci osobie, ktéra naruszyta przepis art. 36 ust. 1 pkt 1,
2,3,4,6,8,9,10 i 11 cytowanej ustawy,

18) wydawanie w trybie art. 44 ust. 2 , 3 i 4 decyzji nakazujgcej przywrécenie zabytku
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do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie terenu z okresleniem terminu wykonania tych
czynnosci oraz pozwolenia na wznowienie wstrzymanych badan, prac, rob6t lub innych
dziatan przy zabytku,

19) wydawanie w trybie art. 45 ust. 1 pkt 1 i 2 decyzji nakazujagcych wykonanie
okreslonych czynnosci osobie, ktéra naruszyta przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 2,3,4,6,8,9,10
i11,

20) przeprowadzanie w trybie art. 38 kontroli przestrzegania i stosowania przepisow
dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, sporzadzanie z czynnosci kontrolnych
zgodnie z art. 39 - protokotéw oraz podejmowanie w zwigzku z ustaleniami dokonanymi
w trakcie kontroli dziatan w rozumieniu art. 40 ust. 1 - 3 i art. 41,

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

22)  wznawianie postepowania w sprawie wydanego pozwolenia, a nastepnie jego zmiana
lub  cofniecie, w drodze decyzji, jezeli w trakcie wykonywania badan, prac, robét i innych
dziatan okreslonych pozwoleniu wystapity nowe fakty i okolicznosci, mogace doprowadzi¢
do uszkodzenia lub zniszczenia zabytku (art. 47),

23) wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej lub jednostce organizacyjnej
posiadajacej tytut prawny do korzystania z zabytku wpisanego do rejestru, wynikajgcy
Z prawa wtasnosci, uzytkowania wieczystego, trwalego 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),

24) wystepowanie w sprawach ochrony zabytkéw na prawach strony, oskarzyciela
positkowego lub oskarzyciela publicznego (art. 95).

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U.
Z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z p6zn. zm.) w zakresie:

1) opiniowanie w trybie art. 9 ust. 3 pkt 4 odstepstw od przepisbw techniczno -
budowlanych, o ktérych mowa w art. 7 cytowanej wyzej ustawy - Prawo budowlane
w odniesieniu do obiektéw budowlanych wpisanych do rejestru zabytkbw oraz innych
obiektéw budowlanych usytuowanych na obszarach objetych ochrong konserwatorska,

2) wydawanie pozwolen w trybie art. 39 ust. 1 i 2 na prowadzenie rob6t budowlanych przy
obiekcie budowlanym wpisanym do rejestru zabytkédw lub na obszarze wpisanym do
rejestru zabytkow,

3) uzgadnianie w trybie art. 39 ust. 3 i 4 rob6t lub rozbiérek w stosunku do obiektow
budowlanych oraz obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkow, a ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow,

4) uzgadnianie decyzji w trybie art. 67 ust. 3 wydawanych przez wkasciwy organ nadzoru
budowlanego w stosunku do obiektéw budowlanych nie wpisanych do rejestru zabytkéw,
a objetych ochrong konserwatorskg na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym ( Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717 z pbézn. Zm.)
w zakresie:

1) uzgadnianie w trybie art. 53 ust. 4 pkt2 projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego przy obiektach i w obszarach objetych ochrong konserwatorska,
2) uzgadnianie w trybie art. 60 ust. 1 projektéw decyzji o warunkach zabudowy przy
obiektach i w obszarach objetych ochrong konserwatorska,

3) opiniowanie w trybie art. 11 pkt 6 lit. ¢ projektow studium,

4) uzgadnianie w trybie art. 17 pkt 6 lit. b tiret 8 projektéw planéw miejscowych.
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4. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

5.Sporzadzanie Gminnego programu opieki nad zabytkami.

6.Wspéitpraca z Wydziatem Planowania Przestrzennego w zakresie ustalen ochrony
konserwatorskiej dla potrzeb sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz
ich zmian.

8§ 32. Do zadan Audytora Wewn etrznego nalezy:

1. Niezalezne badanie systeméw kontroli w Urzedzie i w miejskich jednostkach
organizacyjnych, wtym procedur, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych poprzez:

1) ocene zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,

2) ocene efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie zarzadzania
i kontroli,

3) ocene wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

2. Sporzadzanie z kontroli protokotéw, notatek stuzbowych lub sprawozdan i opracowywanie
zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji.

3. Sporzadzanie do 31 pazdziernika rocznego planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,
w tym:

1) analiza obszardw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania
nimi,

2) tematy do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

3) przedkfadanie Burmistrzowi corocznie, do 31 marca sprawozdania z wykonania
rocznego planu.

4. Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskbw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej.

§ 33. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Promocji i Kontaktéw z Med iami nalezy:
1.Wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu.

2.Wspotpraca miedzynarodowa Miasta.

3.Wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych na terenie Miasta lub odmowa ich
wydania.

4.0Opracowanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Urzedu.

5.Udziat w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 34. Do zadan Inspektora - Petnomocnika do spraw uzale znien i kontaktow
Z organizacjami pozarz gdowymi nalezy:

1. Profilaktyka i rozwigzywanie problemoéw alkoholowych i narkomanii.

2. Opracowywanie projektéw Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii.

3. Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

4. Przygotowywanie postepowan zlecenia realizacji zadan miasta w tym zadan wynikajacych
z art. 190 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej /
Dz.U. Nr 149 poz.887/organizacjom pozarzgdowym lub osobom prawnym
i jednostkom organizacyjnym jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zlecanych zadan, w wyjatkiem zadan miasta o ktérych mowa w 8§ 25 ust.12 .

5. Koordynowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi.
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§ 35. Do zadan Informatyka nalezy:

1. Planowanie informatyzacji Urzedu.

2. Gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie.

3. Zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych.

4. Informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzedu.

5. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

8 36. Do zadan Koordynatora Projektu CIVITAS RENAISSANCE nalezy:

Koordynacja dziatan partneréw projektu CIVITAS RENAISSANCE na poziomie lokalnym,
tji. Urzedu , Komunikacji Miejskiej Sp. z 0. 0. w Szczecinku, Samorzadowej Agencji Promocji
i Kultury w Szczecinku, Szczecineckiej Lokalnej Organizacji Turystycznej i Politechniki
Koszalinskiej, w tym:

1) kompletowanie, przesytanie i archiwizacja dokumentéw wymaganych przez
koordynatora projektu na poziomie europejskim,

2) petnienie roli osoby do kontaktow z lokalnymi i zagranicznymi partnerami projektu,

3) prowadzenie korespondencji z koordynatorem projektu na poziomie europejskim,
w jezyku angielskim, w imieniu partneréw lokalnych,

4) reprezentowanie partneréw lokalnych w zakresie przez nich ustalonym,

5) sprawozdawczos¢ w ramach projektu, tworzenie raportéw technicznych i finansowych
wymaganych przez Komisje Europejska, konsultacije i wspétpraca ze stronami
Zzaangazowanymi w realizacje projektu.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

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

§ 38. Do ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan w/w,

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezacych do wiw,

3) podpisywanie decyzji, postanowien i uméw - w ramach udzielonych upowaznien.

8 39. Do Dyrektorow Wydziatow i Kierownikéw Referatéw nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i nalezacych do
kompetencji oséb wymienionych w § 38,

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu , Referatu,
z wyjatkiem okreslonych w § 37 i 38,

3) przy podpisywaniu odpowiedzi na pisma adresowane imiennie do Burmistrza nalezy
uzywac pieczeci ,, z up. Burmistrza Miasta, imie i nazwisko oraz stanowisko podpisujacego
pismo”,

4) podpisywanie decyzji i postanowien - w ramach udzielonych upowaznien.

8 40. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je pod tekstem z lewej strony na kopii
pozostajacej w aktach Wydziatu i Referatu.
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Rozdziat VIlI
Obieg dokumentow

§ 41. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okre$la zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,
jednolitych  rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych / Dz. U. Nr 14 poz.67 z p6zn. zm./ .

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki ,stanowigcy zatacznik nr 2
do rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust.1.

§ 42. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczego6towe.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwian  ia skarg

8 43. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

2. Szczego6towy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw okresla
zarzadzenie Burmistrza.

§ 44. 1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmujg interesantbw w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach i godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy ,Kierownicy i pozostali pracownicy Urzedu, przyjmujg
interesantow w sprawach skarg i wnioskbw w godzinach funkcjonowania Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownicy przyjmujacy wnioski o wydanie dowoddw osobistych przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskbw w godzinach przyje¢ przez nich interesantow ,okreslonych
w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 45.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zafatwiania skarg
i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspétzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwitoki, nie po6zniej niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie po6zniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie i Senatorowie RP oraz Radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrzenia, najpozniej
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.

8 46. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi Wydziat Nadzoru.

8 47. Przyjmowanie, rozpatrywanie zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow
w Urzedzie kontroluje Sekretarz.
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Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na zapytania Radnych
oraz wyst gpienia Komisji Rady

§ 48. 1. Zapytania Radnych oraz wystgpienia Komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Biuro Rady Miasta.

2. Sekretarz koordynuje pracg Wydziatéw, Referatdw w zakresie terminowosci przygotowania
projektéw odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia Komisji Rady.

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

Rozdziat XI
Postanowienia ko Acowe

§ 49. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.
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Zalgcznik do zargdzenia Nr 151/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 16 grudnia 2011r. w sprawie Regulaminu @igacyjnego
Urzedu Miasta Szczecinek

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA SZCZECINEK

BURMISTRZ MIASTA

Zastepca
Burmistrza Miasta

Wydziat
Inwestycyjny

Wydziat
Komunalny

Wydziat
Nieruchomdci

Wydziat
Planowania
Przestrzennego

—»

Biuro Miejskiego
Konserwatora
Zabytkéw

Zastgpca i Sekretarz Skarbnik Radca
Burmistrza Miasta Miasta Miasta Prawny
Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Audytor Informatvk
Rozwoju Organizacyjny Nadzoru Finansowy wewrgtrzny y
: | obstuga
Wydziat L S
Spraw
Obywatelskich ||  BiuroRady Koordynator Inspektor —
Miasta Projektu Petnomocnik
Referat CIVITAS do spraw uzatmiern
Obrony Cywilnej RENAISSANCE i kontaktow
i Zarzgdzania z organizacjami
Kryzysowego pozarzdowymi
Urzqd

Stanu Cywilnego

Referat
‘Ochrony
Srodowiska

ds. Promocji
i Kontaktow
z Mediami

Gléwny Specjalista




