ZARZADZENIE Nr 11/06
BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK

z dnia 3 lutego 2006r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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, Nr 167, poz.1759 oraz z 2005r.
Nr 172, poz.1441/ zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 16/03 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 28 stycznia 2003r. sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek, zmienionym zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Szczecinek Nr 74/03 z dnia
15 lipca 2003r., Nr 24/05 z dnia 24 marca 2005r., Nr 37/05 z dnia 27 kwietnia 2005r., Nr 41/05 z dnia 10 maja 2005r.,
Nr 83/05 z dnia 28 wrzesnia 2005r. i Nr 89/05 z dnia 12 pazdziernika 2005r., Nr 4/06 z dnia 17 stycznia 2006r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W zatgczniku nr 1:

1) §2:

a) pkt 5a otrzymuje brzmienie:
,ba) Gtéwny specjalista — nalezy przez to rozumie¢ Gtdéwnego Specjaliste do spraw technicznych,”

b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:
.Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdow Referatéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
Kierownika Biura Obstugi Rady Miasta.”

c) pkt 10 ,Referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Rady Miasta.”

2) § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Giéwnego Specjalisty i Sekretarza.”

3) § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Zastepca Burmistrza i Gtéwny specjalista wykonuje zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe
powierzone przez Burmistrza, zgodnie z jego i wskazéwkami i poleceniami.”

4) § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie”
»1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty, Biuro i samodzielne stanowisko oznaczone odpowiednimi

symbolami:
1) Rozwoju Lokalnego i Promocji - RLP
2) Planowania Budzetowego i Ksiegowosci - PBK
3) Planowania Przestrzenno- Urbanistycznego i Architektury - PPUA
4) Kontroli i Nadzoru - KN
5) Organizacyjny -OR
6) Gospodarki Nieruchomosciami -GN
7) Techniczno — Inwestycyjny - Tl
8) Spraw Obywatelskich -SO
9) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego -0CzK
10) Urzad Stanu Cywilnego -uUsc
11) Biuro Rady Miasta - BRM

12) Informatyk -

5) § 14a otrzymuje brzmienie:
Gtéwny specjalista do spraw technicznych, do zadan ktérego nalezy:
1) nadzorowanie i koordynowanie spraw w zakresie:
a) organizowanych przetargow, w tym przewodnictwo Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
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postepowan, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro,

przewodnictwo Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej,

gospodarki nieruchomosciami,

kultury fizyczne;j,

prowadzonych przez miasto inwestycji, w tym budownictwa mieszkaniowego,

ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

miejskich drog, ulic, mostéw i placow oraz organizacji ruchu drogowego,

lokalnego transportu drogowego,

wodociggdw i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji,



j) utrzymania czystosci i porzadku,

k) utrzymania wysypisk,

[) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

m) biezacego funkcjonowania PWIK Sp. z 0. 0., AQUA-TUR Sp. z 0. 0., MEC Sp. z 0. 0., ZGM TBS Sp. z 0. o.
i ZB OSIR.

6) § 15 ust. 89 otrzymujg brzmienie:

8.

Zapewnienie obstugi, w tym protokotowania narad organizowanych przez Zastepce Burmistrza lub Gtéwnego
specjaliste nadzorujacych sprawy z zakresu dziatania Referatu.

9. Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady, zgodnie z dyspozycja Burmistrza, Zastepcy

Burmistrza lub Gtéwnego specjaliste.”

7) § 16 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego i Promociji nalezy:

1.
2.
3.

© ® NP

11

13.

14

17

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

Opracowywanie strategii rozwoju Miasta.

Koordynowanie realizacji celow i zadan zwigzanych z rozwojem Miasta.

Opiniowanie przedsiewzie¢ jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgodnosci ich z celami okreslonymi
w planach Miasta.

Opracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej Miasta oraz jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i spotek miejskich.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw normatywnych oraz decyzji rodzacych skutki
spoteczno - gospodarcze w zakresie zastrzezonym dla Burmistrza.

Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych o znaczeniu lokalnym.

Zagraniczna promocja gospodarcza Miasta.

Prowadzenie dokumentaciji jednostek i zaktadéw budzetowych oraz spoétek utworzonych przez Miasto.
Wspétpraca z Referatem Planowania Budzetowego i Ksiegowosci przy opracowywaniu projektu budzetu
miasta oraz sporzgdzanie sprawozdania z wykonania zadan gospodarczych.

. Ustalanie priorytetowych zadan ujetych w Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie

Rozwoju Lokalnego.

. Pozyskiwanie inwestorow.
12.

Prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej, a w szczegdlnosci:
a) udzielanie informaciji turystycznej,

b) udzielanie informacji o bazie noclegowej,

c) rozpowszechnianie materiatéw promujgcych walory Miasta.
Opracowanie i realizacja strategii promocji Miasta.

. Udziat w imprezach wystawienniczych i targach.
15.
16.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych na terenie miasta lub odmowa ich wydania.
Opracowywanie materiatéw promocyjnych.

. Opracowywanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu.
18.
19.
20.

Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.

Udziat w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;j.

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

Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkow, o ktérych mowa w ust. 19.

Wspétpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw, o ktdrych mowa
w ust. 1.

Monitorowanie realizacji projektéw wspéifinansowanych z funduszy pomocowych i zewnetrznych
realizowanych przez miasto i miejskie jednostki organizacyjne.

Monitorowanie realizacji zadan ujetych w miejskich programach i planach, a w szczegélnosci w Strategii
Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego.

Prowadzenie rachunkowosci odrebnej dla kazdego projektu o sporzadzanie wymaganych sprawozdan.
Pozyskiwanie inwestorow, a w szczegolnosci w ramach Partnerstwa Publiczno — Prywatnego.

Wspétpraca z Referatami Techniczno — Inwestycyjnym w zakresie ustalania priorytetowych zadan ujetych
w Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego, celem podjecia
dziatan pozyskiwania srodkow.”

8) § 17 otrzymuje brzmienie:

a)

b)

ust. 18 ,Wspdtpraca z Referatem Rozwoju Lokalnego i Promocji przy opracowywaniu projekiu budzetu Miasta
oraz sprawozdania z wykonania zadan gospodarczych i budzetu.”

ust. 19 ,Wspotpraca z Referatem Rozwoju Lokalnego i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych z innych zrodet”.

9) § 20 otrzymuje brzmienie:



,Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu.

Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p. poz.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow.

Prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Urzedu,

obstuga centrali telefonicznej,

informowanie interesantow o zadaniach realizowanych przez Referaty i miejskie jednostki,
przekazywanie interesantom drukow oraz udzielanie wskazéwek w ich wypetnieniu lub ich wypetnianie,
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

sprzedaz znakdéw skarbowych.

Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkét i placowek niepublicznych.
Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola punktéw
sprzedazy napojéw alkoholowych.

Kontrola przestrzegania ustalonego czasu pracy placéwek handlowych ustugowych i gastronomicznych.
Wydawanie zezwolen na zarobkowy przew6z osob takséwkami i pojazdami nie bedacymi takséwkami.
Obstuga, w tym protokotowanie, narad zwotywanych przez Burmistrza.

Zabezpieczenie warunkéw techniczno - materialnych Komisji Wyborczych przeprowadzajacych wybory
i referenda na terenie Miasta.

Zabezpieczenie materialne i techniczne obiektéw Urzedu.

Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw alkoholowych.

Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.”
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10)w § 21: ust. 28 wyrazy Finansowania Rozwoju Lokalnego zastepuje sie wyrazami Rozwoju Lokalnego i Promocji

ust

. 24 wyrazy Finansowania Rozwoju Lokalnego zastepuje sie wyrazami Rozwoju Lokalnego i Promocji

11) § 23 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

w N

4.
5.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiérek publicznych i zgromadzen.

Wspotpraca z organami sprawiedliwosci, policja i straza miejskg w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

Sporzadzanie i aktualizacja spisow i rejestréw wyborcow.

Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych mieszkancéw w zakresie ewidencji ludnosci.”

12) § 24 a otrzymuje brzmienie:
,Do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1.
2.
3.
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10.

12
13.
14.

Planowanie dziatalnosci obrony cywilnej Miasta.

Opracowywanie planéw obrony cywilnej Miasta i planow reagowania kryzysowego.

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

Nadz6r nad formacjami obrony cywilnej.

Nadzér, organizacja i przygotowanie ewakuacji (planowej i doraznej) ludnosci Miasta.
Prowadzenie magazynu sprzetu OC i nadzér nad gospodarka sprzetem OC w zaktadach pracy.
Realizacja przyznawanych srodkéw na szkolenie i konserwacje sprzetu.

Propagowanie obrony cywilnej na terenie Miasta.

Kontrole zaktaddw pracy i Referatow, w zakresie wynikajacym z powierzonych czynnosci.
Planowanie ochrony ludnosci zwierzat, wody i paszy na czas ,\W”.

. Planowanie i przygotowanie systemu ostrzegania ludnosci.
. Wykonywanie i przestrzeganie obiegu dokumentéw niejawnych.

Sprawy obronne Urzedu.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a zwtaszcza:

a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i udziat w poborze,

b) prowadzenie kancelarii tajnej,

c) wydawanie decyzji 0 uznaniu za pozostajgcego na wytagcznym utrzymaniu cztonka rodziny, odraczanie ze
stuzby wojskowej ze wzgledéw na sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,



d) organizowanie akcji kurierskiej.

15. Wyptacanie zasitkow miesiecznych osobom spetniajacym zastepczo obowigzek stuzby wojskowej oraz ich

rodzin zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony

panstwa.

17. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.”

13) § 24 b otrzymuje brzmienie:
,Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:

1.
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9.

Opracowywanie harmonograméw, projektow plandéw pracy i terminarzy posiedzen Rady Miasta oraz jej
komisiji.

Sporzadzanie protokotdw z obrad sesji Rady Miasta i posiedzen komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta.

Prowadzenie rejestru i przygotowywanie odpowiedzi na skargi mieszkancéw kierowane do Rady Miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen, wyrdznienia ,Honorowy Obywatel
Miasta Szczecinek” oraz medalu ,Za Zastugi dla Miasta Szczecinek”.

Nadzér oraz koordynowanie dziatan Osiedli.

Przygotowywanie wyborow samorzadowych do Rad Osiedli.

Przekazywanie Burmistrzowi Miasta uchwat Rady Miasta, interpelacji, wnioskéw radnych.

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

10. Wspo6tudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych.
11. Opracowywanie planéw finansowych dla Rady Miasta, Biura Rady Miasta i Rad Osiedli oraz kontrola

gospodarki funduszami budzetowymi.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji radnym i cztonkom Rad Osiedli.
13. Opracowywanie projektow dokumentow legislacyjnych dla potrzeb Przewodniczacego Rady i Radnych.”

14) § 24 ¢ otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan Informatyka nalezy:

1.
2.

3.
4.
5.

Planowanie informatyzacji Urzedu.

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

Zapewnienie ciaggtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych.

Informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzedu.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.”

15) w § 26 wyrazy” Zastepcéw Burmistrza ,zastepuje sie wyrazami ,Zastepcy Burmistrza i Gtownego specjalisty”.

16) w § 32 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Gtowny Specjalista przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

w dniach i godzinach okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu.”

§ 2. 2. Strukture organizacyjng Urzedu Miasta okresla zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 17 lutego 2006r.

Burmistrz Miasta

Jerzy Hardie — Douglas



Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 11/06
Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia 3 lutego 2006r.
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