ZARZADZENIE Nr 132/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 lipca 2007r.

w sprawie 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,
poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337/ zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. Ustalam:
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2) Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcq zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia:

1) nr 16/03 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 28 stycznia 2003r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

2) nr 74/03 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 15 lipca 2003r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

3) nr 24/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 24 marca 2005r. zmieniajgce Regulamin
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

4) nr 37/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 27 kwietnia 2005r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

5) nr 41/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 10 maja 2005r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

6) nr 83/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 28 wrzes$nia 2005r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

7) nr 89/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 12 pazdziernika 2005r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

8) nr 4/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 17 stycznia 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

9) nr 11/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

10) nr 25/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 lutego 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

11) nr 26/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 17 lutego 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

12) nr 92/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 22 czerwca 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

13)nr 101/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

14) nr 111/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 24 lipca 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

15) nr 168/06 Burmistrz Miasta Szczecinek z dnia 4 grudnia 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

16) nr 191/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 19 grudnia 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

17) nr 66/07 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 5 marca 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

18) nr 75/07 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 13 marca 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,

19) nr 97/07 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 27 kwietnia 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek,



20) nr 99/07 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 8 maja 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas

ZALACZNIKI



zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 132/07
z dnia 11 lipca 2007r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Szczecinek, a w szczegdlnosci:
1) zakres dziatania Referatow, Biur ,USC i samodzielnych stanowisk,
2) strukture organizacyjnag 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 rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecinek,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecinek,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecinek,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdw Referatow i Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego,

10) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty, Biura, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne
stanowiska.
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§ 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.

§ 4. 1. Urzad dziata 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. Siedzibg Urzedu jest PI. Wolnosci 13 Szczecinek.
§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

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

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcdw Burmistrza i Sekretarza.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow 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 nieobecnosci.

§ 10. 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 szczegoélnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespotu, o ktérym mowa w § 11 ust. 1,
2) sprawowanie nadzoru nad 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 i petnomocnikiem do spraw informaciji niejawnych.
5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Biurem Rady Miasta.

§ 11. 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 szczegdélnym znaczeniu dla Miasta,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy lub petnomocnika.

3. W sktad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdziat
Organizacja Urzedu

§ 12. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty, Biuro i samodzielne stanowiska oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Rozwoju Lokalnego -RL
2) Planowania Budzetowego i Ksiegowosci - PBK
3) Planowania Przestrzenno- Urbanistycznego i Architektury - PPUA
4) Techniczno — Inwestycyjny - Tl
5) Gospodarki Nieruchomosciami -GN
6) Organizacyjny -OR
7) Kontroli i Nadzoru -KN
8) Spraw Obywatelskich -SO
9) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OCzZK
10) Urzad Stanu Cywilnego -uUsC
11) Biuro Rady Miasta - BRM
12) Audytor Wewnetrzny -A
13) Gléwny Specijalista ds. Promoc;ji i Kontaktow z Mediami - PKM
14) Inspektor — Petnomocnik do spraw uzaleznien i kontaktéw

z organizacjami pozarzadowymi -PU

15) Informatyk -

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

§ 14. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu, podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) planowanie potrzeb finansowych Miasta i tworzenie projektow budzetu Miasta, planu finansowego
zadan zleconych i powierzonych oraz Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,
opracowywanie projektéw zmian planéw, o ktérych mowa w pkt. 1,
inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania srodkéw finansowych i ich pozyskiwanie,
wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,
nadzér nad gospodarka finansowg i wykonaniem budzetu Miasta,
wspotpraca z bankami i instytucjami finansowymi.
3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnosciag Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych.
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4. Zadania Skarbnika jako gtdwnego ksiegowego budzetu Miasta wynikajg z odpowiednich ustaw
i przepiséw wykonawczych.

5. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynnos¢ moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych.

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

7. Skarbnik wspétpracuje z Kierownikiem Referatu Kontroli i Nadzoru.

8. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Kierownika Referatu Planowania
Budzetowego i Ksiegowosci.

§ 15. 1. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Do zadah Radcy Prawnego nalezy:
1) zapewnienie obstugi prawnej organéw miasta i Urzedu,
2) zastepstwo prawne Miasta i Urzedu przed sgdami, urzedami i innymi organami,
3) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

Rozdziat IV
Zadania Kierownikéw Referatow

§ 16. Do zadan i obowigzkéw Kierownikéw, Audytora, Gidéwnego Specjalisty i Inspektoréw

w Biurze oraz Inspektoréw na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1. Zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan Referatu wynikajacych
z Regulaminu.

2. Zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

petnomocnictw.

Opracowywanie wnioskow do projektéw budzetu Miasta i informacji do sprawozdan z wykonania

budzetu, w tym zadanh gospodarczych w czesci dotyczacej Referatu.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat.

Opracowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen.

Wystepowanie do Burmistrza o powotanie Komisji Przetargowych.

Sporzgdzanie projektdéw odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia Komisji Rady.

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z innych przepiséw zarzadzen i polecen

Burmistrza.

Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw z zakresu dziatania Referatu.

0. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowieh Regulaminéw

obowigzujacych w Urzedzie oraz informaciji niejawnych.

11. Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow w Referacie.

12. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu.

13. Wspotpraca z Biurem Obstugi Interesantéow, a w szczegodlnosci w zakresie obiegu dokumentéw
oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw.

14. Przekazywania informatykowi informacji do BIP oraz ich aktualizacji.

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

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

17. Dysponenci  poszczegdlnych  srodkéw  budzetowych przestrzegajg prawidtowego ich
wydatkowania.

18. Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikow Referatu.

19. Biezgce sledzenie ogloszen o organizowanych przetargach przez Starostwo Powiatowe
w Szczecinku oraz Gmine Wiejskg Szczecinek i podejmowanie dziatan z zakresu dziatania
Referatu.
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Rozdziat V
Podstawowe zakresy dziatan Referatow.

§ 17. Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego nalezy:
1. Ustalanie priorytetowych zadan i monitorowanie realizacji tych zadan ujetych w Strategii Rozwoju
Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego.



13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
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10.

Pozyskiwanie inwestorow.

Prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy pomocowych
i Srodkow ze Zrodet zewnetrznych krajowych.

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie $rodkow, o ktérych mowa w ust. 3.

Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw, o ktérych
mowa w ust. 3.

Monitorowanie realizacji projektéw wspoffinansowanych z funduszy pomocowych i zewnetrznych
realizowanych przez Miasto i miejskie jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie dla kazdego projektu wymaganych sprawozdanh.

Opracowywanie strategii rozwoju Miasta.

Koordynowanie realizacji celéw i zadan zwigzanych z rozwojem Miasta.

. Opiniowanie przedsiewzie¢ jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgodnosci ich z celami

okreslonymi w planach Miasta, o ktérych mowa w pkt. 1.

. Opracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej Miasta.
. Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw normatywnych oraz decyzji

rodzacych skutki spoteczno — gospodarcze w zakresie zastrzezonym dla Burmistrza dot. planéw,

o ktérych mowa w pkt. 1.

Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych o znaczeniu lokalnym.

Wspotpraca z Referatem Planowania Budzetowego i Ksiegowosci przy opracowywaniu projektu

budzetu miasta oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania zadan gospodarczych.

Prowadzenie Szczecineckiego Centrum Wspierania Biznesu, a w szczegoélnosci:

1) Swiadczenie ustug doradczych i informacyjnych z zakresu administracyjno-prawnych
aspektéw rozpoczecia i prowadzenia dziatalnosSci gospodarczej oraz o mozliwosci
pozyskiwania srodkéw z programéw pomocowych i innych zrédet zewnetrznych,

2) kojarzenie firm zagranicznych i krajowych z regionu szczecineckiego oraz posredniczenie
W nawigzywaniu wspotpracy pomiedzy nimi,

3) prowadzenie i rozbudowa bazy firm i ich produktow,

4) organizacja i prowadzenie szkolen, m. in. z zakresu dziatalnosci gospodarczej, funduszy
pomocowych, zasad wspoipracy firm w Unii Europejskiej, sposobu przygotowywania
biznesplanu i studium wykonalnosci,

5) wspdtpraca z instytucjami posrednictwa pracy,

6) wspotpraca z instytucjami okotobiznesowymi,

7) pobdr optaty skarbowe;j.

Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidenc;ji dziatalnosci gospodarcze;j.

Zaszeregowanie pol biwakowych oraz prowadzenie ewidencji tych pdl i obiektow, w ktdérych

Swiadczone sg ustugi hotelarskie.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola

punktow sprzedazy napojow alkoholowych.

Wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz osob takséwkami i pojazdami nie bedgcymi

takséwkami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w Funduszach, Zwigzkach

i Stowarzyszeniach, poza Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Pojezierza Drawskiego.

§ 18. Do zadan Referatu Planowania Budzetowego i Ksieggowosci nalezy:

Przygotowywanie materiatow do projektow:

1) budzetu Miasta,

2) planu finansowego zadan zleconych i powierzonych,

3) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Przygotowanie materiatéw do projektéw zmian plandw, 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 gospodarkg finansowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny budzetowe;j.

Opracowywanie prognoz diugu publicznego.

Wspodtpraca z Referatem Rozwoju Lokalnego przy opracowywaniu projektu budzetu Miasta oraz
sprawozdania z wykonania zadah gospodarczych i budzetu.

Wspodipraca z Referatem Rozwoju Lokalnego w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych
z innych zrodet.



11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21

25.

26.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

. Wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci co do

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie rachunkowosci odrebnej dla kazdego projektu i sporzadzanie sprawozdan
finansowych.

Prowadzenie rachunkowos$ci funduszy celowych, obstuga kredytéw bankowych i pozyczek
z funduszy pozabudzetowych.

Wspotpraca z Referatem Techniczno - Inwestycyjnym i Rozwoju Lokalnego w zakresie rozliczania
inwestycji miejskich.

Wymiar podatkéw, optat lokalnych i optaty skarbowej oraz ich nadzorowanie.

Przygotowywanie opinii do podan o umorzenie, odroczenie terminéw ptatnoéci oraz rozktadanie
na raty podatkow i optat lokalnych.

Podejmowanie dziatan windykacyjnych zalegtosci budzetowych.

Wystepowanie o wszczecie postepowan karno - skarbowych w sprawach wykroczen skarbowych.
Wystawianie zaswiadczeh o zalegto$ciach podatkowych oraz przychodowosci z pracy
w gospodarstwie rolnym.

Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym sg
urzedy skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu Miasta.

Prowadzenie spraw w zakresie przeniesien wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
Miasta w zamian za zalegtosci podatkowe.

. Ewidencja wartosci majatku Urzedu.
22.
23.
24,

Sporzadzanie drukéw przyjmowania, likwidacji lub zmiany w stanie nieruchomosci.
Prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw i opfat lokalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem i udzielaniem pomocy publicznej

przedsiebiorstwom.
Rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie.

§ 19. Do zadan Referatu Planowania Przestrzenno — Urbanistycznego i Architektury nalezy:
Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
jego zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Przygotowanie materiatdw i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystgpieniu do
sporzgdzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

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

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

Prowadzenie rejestru planéw miejscowych.

Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planéw miejscowych.

Dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych.

Opracowanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych w nawigzaniu do ustalen
studium.

Wydawanie wyryséw i wypiséw ze studium oraz z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego, w trybie
okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

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

zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia.
Wydawanie postanowien w sprawie obowigzku sporzadzenia i zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacije
o $rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw.

Opracowywanie koncepcji programowo — przestrzennych.
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Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego dziatek.

Przygotowywanie materiatldw przedprojektowych (inwentaryzacje urbanistyczne, dokumentacje
fotograficzne) potrzebne do dokumentacji projektowych inwestycji miejskich zlecanych innym
jednostkom projektowym.

Przygotowywanie ofert sprzedazy dziatek przeznaczonych na cele inwestycyjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego.

§ 20. Do zadan Referatu Techniczno- Inwestycyjnego nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, modernizacjg, remontami i budowg urzgdzen
komunalnych oraz uzbrojeniem terenéw pod budownictwo.

Realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska wynikajacych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska, z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w § 19 ust. 17.

Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

Zaktadanie, utrzymywanie, zarzadzanie i wnioskowanie o zamknieciu cmentarzy komunalnych
oraz sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi.

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

Realizacja zadan wtasnych i zleconych Miastu wynikajgcych z ustawy Prawo wodne.
Rekultywowanie, meliorowanie i doprowadzanie infrastruktury do terenéw przeznaczonych na
pracownicze ogrody dziatkowe.

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

Realizacja zadan wtasnych Miasta wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, a zwtaszcza:

1) zarzadzanie siecig drég miejskich,

2) orzekanie o przywrocenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego uszkodzenia,
3) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego.

Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych.

Podejmowanie dziatan w zakresie wylapywania bezpanskich pséw i umieszczania ich
w schronisku.

Ustalanie lokalizacji targowisk i kontrola przestrzegania regulaminu targowisk.

Wydawanie decyzji, zezwolen i prowadzenie nadzoru w zakresie zagospodarowania lasow
stanowigcych wiasnosé Miasta.

Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich.

Prowadzenie prac interwencyjnych i robét publicznych.

Obstuga Statej Komisji Przetargowej powotanej zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

Wspotdziatanie z Referatami Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzenno -
Urbanistycznego i Architektury w sprawach projektowania koncepcji i wykonywania projektow
zagospodarowania i podziatu terenu.

Nadzdr nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo - kanalizacyjne;.
Biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej Miasta.

Ochrona przyrody.

. Prowadzenie spraw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
22.
23.

Nadzér nad utrzymaniem terendw zieleni.

Wspotpraca z Referatem Rozwoju Lokalnego w zakresie ustalania priorytetowych zadan ujetych
w Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego.
Rozliczanie inwestycji miejskich przy wspodipracy Referatébw Planowania Budzetowego
i Ksiegowosci oraz Rozwoju Lokalnego.

Biezace informowanie Referatu Gospodarki Nieruchomosciami o zakohczonych inwestycjach
celem rozpoczecia procedury naliczania opfat adiacenckich.

Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji remontéw kapitalnych i biezacych budynku Urzedu.

§ 21. Do zadah Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

Sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe najem i uzyczenie
nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych wiasno$¢ Miasta, tacznie
z przeprowadzaniem przetargéw na zbycie nieruchomosci.

Oddawanie w trwaty zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci
prawnej nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych wtasnos¢ Miasta.
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Orzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu lub uzytkowania nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych stanowigcych wtasnos¢ Miasta.

Rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego gruntdéw 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 witasnos¢ Skarbu Panstwa lub
wiasno$¢ 0sob fizycznych i prawnych.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci.

wiasnos¢ Miasta, dokonywania zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie z wnioskami
o wykreslenie z ksigg wieczystych dtugdéw i ciezarow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmiang nazw ulic i placéw oraz nadawanie
numerow porzadkowych nieruchomosciom potozonych w granicach administracyjnych Miasta.
Naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikdéw i chwastéw oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z powstawaniem strat gospodarczych z tego powodu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Miasta w zakresie zlecenia osobom uprawnionym wykonywania prac geodezyjnych
i wycen nieruchomos$ci oraz opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci.

Naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i zbyciem tych nieruchomosci.

Naliczanie optat adiacenckich i za wieczyste uzytkowanie.

Sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobow.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowania o rozgraniczeniu nieruchomosci.

Obstuga programu FK w zakresie nanoszenia przypisow (naleznosci) z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
dzierzawy, sprzedazy mienia i optaty adiacenckiej.

§ 22. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i pethomocnictwami.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych.

Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p. poz.

Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

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

3) przekazywanie interesantom drukéw oraz udzielanie wskazéwek w ich wypetnieniu lub ich
wypetnianie,

4) pobodr optaty skarbowe;.

Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkdt i placowek

niepublicznych.

Obstuga, w tym protokotowanie, narad zwotywanych przez Burmistrza.

. Zabezpieczenie warunkéw techniczno — materialnych Komisji Wyborczych przeprowadzajgcych

wybory i referenda na terenie Miasta.

11.Zabezpieczenie materialne i techniczne obiektéw Urzedu.

1.
2.
3.

§ 23. Do zadan Referatu Kontroli i Nadzoru nalezy:

Kontrola miejskich jednostek organizacyjnych.

Kontrola finansowo — ksiegowa miejskich jednostek organizacyjnych.
Kontrola w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych.
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Kontrola prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych przez miejskie jednostki
organizacyjne.

Kontrola powszechnosci i rzetelnosci sktadanych informacji do wymiaru podatku.

Opracowywanie zalecen pokontrolnych.

Przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw z przeprowadzanych kontroli.

Prowadzenie dokumentacji jednostek i zaktadow budzetowych oraz spodtek utworzonych przez
Miasto.

Opracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i spétek utworzonych przez Miasto.

Obstuga, w tym protokotowanie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i Z-céw Burmistrza.
Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu.
Wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznych .

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem.

§ 24. Do zadah Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:

1) zameldowania na pobyt staty i czasowy,

2) wymeldowania z pobytu statego,

3) prowadzenia postepowan w sprawie wymeldowania z Urzedu,

4) wydawanie zaswiadczen,

5) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

6) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

7) wydawanie dowoddéw osobistych i prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych.
Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych mieszkancow w zakresie ewidencji
ludnosci.

Sporzadzanie i aktualizacja spisow i rejestrow wyborcéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych i zgromadzen.
Wspdtpraca z organami sprawiedliwosci, policja i straza miejskg w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

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

Planowanie dziatalnosci obrony cywilnej Miasta.

Opracowywanie plandéw obrony cywilnej Miasta i planéw reagowania kryzysowego.

Nadzor i koordynacja opracowywanych planéw dziatania OC zaktadéw pracy i planéw
spegcijalistycznych (programéw Reagowania w czasie Stanu Kleski Zywiotowej).

Nadzor nad formacjami obrony cywilne;j.

Nadzér, organizacja i przygotowanie ewakuacji (planowej i doraznej) ludnosci Miasta.
Prowadzenie magazynu sprzetu OC i nadzér nad gospodarkg sprzetem OC w zaktadach pracy.
Propagowanie obrony cywilnej na terenie Miasta.

Planowanie ochrony ludnosci zwierzat, wody i paszy na czas ,W”.

Planowanie i przygotowanie systemu ostrzegania ludno$ci.

. Wykonywanie i przestrzeganie obiegu dokumentéw niejawnych.
. Sprawy obronne Urzedu.
. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a zwlaszcza:

1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i udziat w poborze,

2) prowadzenie kancelarii tajnej,

3) wydawanie decyzji o uznaniu za pozostajagcego na wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,
odraczanie ze stuzby wojskowej ze wzgledéw na sprawowanie bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

4) organizowanie akcji kurierskie;.

Wyptacanie zasitkéw miesiecznych osobom spetniajgcym zastepczo obowigzek stuzby wojskowej

oraz ich rodzin zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony panstwa.

Kontrole zakladow pracy i Referatow, w zakresie wynikajacym z powierzonych czynnosci.

Realizacja przyznawanych srodkéw na szkolenie i konserwacje sprzetu.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Kontrole zaktadéw pracy i Referatéw, w zakresie wynikajacym z powierzonych czynnosci.

Realizacja przyznawanych srodkéw na szkolenie i konserwacje sprzetu.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Rejestracja urodzeh, matzenstw i zgonow.

Przyjmowanie o$wiadczen stron o wstapieniu w zwigzek matzenski.

Wystawianie zaswiadczen w celu zawarcia maitzenstwa wyznaniowego.

Wystawianie zaswiadczenh stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica.

Przyjmowanie o$wiadczen dotyczgcych:

1) uznania dziecka,

2) nadania dziecku nazwiska matki,

3) zmiany imienia dziecka,

4) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.

Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego poprzez:

1) kompletowanie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego,

2) prowadzenie rejestru ksiag,

3) dokonywanie w ksiegach wzmianek dodatkowych oraz w przypadkach dot. zmiany tresci aktu,
4) konserwacja i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego znajdujacych sie w Archiwum USC.
Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego, w tym réwniez z ksiag
poniemieckich.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli dotyczacych:

1) skrocenia 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) umiejscowienie aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,

7) zmian imion i nazwisk.

Organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50 - lecia pozycia maizenskiego.

. Pobdr optaty skarbowe;.

§ 27. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:

Sporzadzanie terminarzy posiedzern Rady Miasta, jej komisji oraz przekazywanie Radnym
materiatéw na posiedzenia.

Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miasta i posiedzen komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta.

Przekazywanie Burmistrzowi Miasta, Referatom i miejskim jednostkom organizacyjnym uchwat
Rady Miasta, zapytan i wnioskow Radnych.

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

Opracowywanie projektow dokumentéow legislacyjnych na potrzeby Przewodniczacego Rady
i Radnych.

Prowadzenie rejestru i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi mieszkancow kierowane
do Rady Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczenh, wyrdznienia ,Honorowy
Obywatel Miasta Szczecinek” oraz medalu ,Za Zastugi dla Miasta Szczecinek”.

Nadzoér oraz koordynowanie dziatan Osiedli.

Wspdtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych.

. Przygotowywanie wyboréw samorzadowych do Rad Osiedli.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji Radnym i cztonkom Rad Osiedli.

§ 28. Do zadah Audytora Wewnetrznego nalezy:

Niezalezne badanie systeméw kontroli w Urzedzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych,

w tym 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 zarzgdzania
i kontroli,

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

Sporzadzanie z kontroli protokotéw, notatek stuzbowych lub sprawozdan i opracowywanie zalecen

pokontrolnych oraz kontrola ich realizaciji.



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

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

2) tematy do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

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

Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych.

Wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej.

§ 29. Do zadan Gtéwnego Specijalisty ds. Promocji i Kontaktéw z Mediami nalezy:
Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.

Wspoétpraca miedzynarodowa Miasta.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w Stowarzyszeniu Gmin i Powiatow Pojezierza
Drawskiego.

Opracowanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu.

Udziat w prowadzeniu Biuletynu Informaciji Publiczne;.

§ 30. Do zadan Inspektora — Pelnomocnika do spraw uzaleznien i kontaktow

z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1.
2.

3.
4.
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Profilaktyka i rozwigzywanie problemdéw alkoholowych i narkomanii.

Opracowywanie projektow Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii.

Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 31. Do zadan Informatyka nalezy:

Planowanie informatyzacji Urzedu.

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

Zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemdw informatycznych.

Informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzedu.

Prowadzenie Biuletynu Informaciji Publiczne;.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 32. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegoélnosci pisma i dokumenty:

kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

kierowane do Postow i Senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkgji kierownika Urzedu, zwierzchnika w stosunku
do jednostek organizacyjnych Miasta,

kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

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

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan wi/w,

aprobata wstepna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezgacych do w/w,

podpisywanie decyzji, postanowien i uméw — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 34. Do Kierownikéw Referatow nalezy:

wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i nalezacych do kompetenc;ji
0s6b wymienionych w § 33,

podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu, z wyjatkiem
okreslonych w §§ 32 33,

podpisywanie decyzji i postanowien - w ramach udzielonych upowaznien.
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§ 35. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je pod tekstem z lewej strony na kopii
pozostajacej w aktach Referatu.

Rozdziat Vi
Obieg dokumentow

§ 36. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

§ 37. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

§ 38. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskédw odbywa sie zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla zarzadzenie
Burmistrza.

§ 39. 1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w dniach i godzinach okre$lonych w Regulaminie pracy Urzedu.

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

3. Pracownicy przyjmujacy wnioski o wydanie dowodéw osobistych i prowadzacy kase przyjmujg
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach przyje¢ przez nich interesantéw ,okreslonych
w Regulaminie pracy Urzedu.

§ 40 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca,
a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia
whniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie 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 dowodoéw, informaciji lub
wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najp6zniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub
przekazania.

4. W razie nie zafatwienia skarg lub wnioskdw w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 41. Rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu prowadzi Referat Kontroli i Nadzoru.

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

Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na zapytania Radnych
oraz wystagpienia Komisji Rady

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

2. Sekretarz koordynuje prace Referatéw w zakresie terminowosci przygotowania projektow
odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia Komisji Rady.
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3. Na zapytania Radnych zgtaszane na sesji Rady odpowiedZ udzielana jest na nastepnej ses;ji
Rady przez Burmistrza lub wyznaczonego pracownika, bgdz pisemnie.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 44. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas
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