| 0LO152{ 46 0%

Y
ZARZADZENIE nr 16 )03

BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK
z dnia 28 stycznia 2003r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szezecinek,

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 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 214 poz. 1806 ) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

Ustalam :

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szezecinek stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. :

2. Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek stanowiacy zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 stycznia 2003r,
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Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 16)03 Burmistrza Miasta
Szczecinek z dnia 28 stycznia 2603r.

Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek |

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Szczecinek , & W szczegblnosel
Lstrukture organizacyjna Urzedu N

2.zakres dziatania Referatow

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o

I) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Szczecinek

2) Miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miejska Szczecinek

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta Szczecinek

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Szczecinek

5) Zastgpcach Burmistrza - nalezy przez to rozumied ZastepcoOw Burmistrza
Miasta Szczecinek

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Szczecinek

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Szczecinek

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Szczecinek

9) Kierownikach —~ nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Referatéw oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

I0)Referatach - nalezy przez to rozumied Referaty Urzedu i Urzad Stanu

Cywilnego.




N
§ 3
Burmistrz przy pomocy Urzgdu wykonuje zadania z zakresy administracji
publicznej o znaczeniu lokalnym ,zadania z zakresu administracji rzadowej
oraz powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumien z w)w

§ 4
1. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa , Statutu Miasta,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza
2, Urzad prowadzi gospodarke  finansowa na zasadach okreslonych dla
jednostek budzetowych.
3. Dzialalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Miasta,

W

§ 5.
Siedzibg Urzedu jest Pl. Wolnosci 13 Szczecinek

§ 6.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial II

Zasady kierowania Urzedem

§ 7.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz,
2, Burmistrz kieruje pracq Urzgdu przy pomocy dwéch Zastgpcdw Burmistrza
i Sekretarza,
3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na - zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami

§ 8. ‘
1.Zastgpcy Burmistrza wykonuja zadania objete zakresem czynnosci oraz
dodatkowe powierzone przez Burmistrza , zgodnie 7z jego wskazéwkami i

poleceniami,
2.Jeden z Zastepcow Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego

nieobecnodci .




§ O.
1.Sekretarz prowadzi sprawy miasta powierzone przez Burmistrza,
2.Sekretarz w zakresie powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu , warunki Jjego dziatania , a takze organizuje prace
Urzedu
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespolu , o ktérym mowa w
§10 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
Urzgdzie  oraz  pomigdzy Urzgdem , a miejskimi jednostkami
organizacyjnymi

5) wykonywanie w imieniu Burmistiza obowigzkéw administratora danych
osobowych w tym nadzér nad bezpieczenistwem danych osobowych w
Urzedzie,

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca Kierownika Referatu
Organizacyjnego

5. Sekretarz jest pelnomocnikiem wyborczym i pelnomocnikiem do spraw
informacji niejawnych,

§ 10,
L.Burmistrz powoluje Zespdt Konsultacyjny do wyrazania opinii w sprawach
istotnych dla funkcjonowania Urzedu i Miasta. :
2.W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegolnym znaczeniu
dla Miasta , Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé zespdt zadaniowy

lub pelnomocnika.
3.W skfad zespotéw zadaniowych moga wchodzié pracownicy Urzedu oraz

osoby spoza Urzedu.

Rozdzial III

Organizacja Urzedu .
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§ 11, S
LW skiad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Rozwoju Miasta i Promocji - RMP

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 -TI

8) Spraw Obywatelskich - S0

9)Urzad Stanu Cywilnego - USC
§ 12,

1. Referatem kieruje Kierownik , a w przypadku jego nieobecnodci Zastepca
Kierownika lub wyznaczony pracownik Referatu

2, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik , a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Kierownika,

§ 13,
1.Skarbnik Jest gléwnym ksiegowym budzetu, podlega bezposrednio
Burmistrzowi ‘
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) planowanie potrzeb finansowych Miasta i tworzenie projektéw budzetu
Miasta

2) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania §rodkéw finansowych i ich

pozyskiwanie

3) wspdlpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego

4) nadzér nad gospodarky finansowa i wykonaniem budzetu Miasta

5) wspdlpraca z bankami i instytucjami finansowymi.
3. Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscia Urzedu i miejskich
Jednostek organizacyjnych.
4.Zadania Skarbnika jako gléwnego ksiegowego budzetu Miasta wynikaja z
odpowiednich ustaw i przepiséw wykonawczych. }
S.Skarbnik dokonuje kontrasygnaty jezeli czynno§¢ moze spowodowaé
powstanie zobowigzari pienieznych.
6.Skarbnik moze zlecié¢ 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 praca Kierownika Referatu
Planowania Budzetowego i Ksiegowosci.

§ 14.
1.Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi,
2.Radca Prawny zapewnia obstugg prawna organdéw samorzadowych i Urzedu.
3.Szczegdlowe zadania Radcy Prawnego okresli instrukcja prawna ustalona
przez Burmistrza.




Rozdzial 1V

Zadania Kierownikéw Referatéw

§ 15.

Do zadan i obowiazkéw Kierownikéw nalezy

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

2.Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w
zakresie udzielonych pelnomocnictw.

3.0pracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta w czedci dotyczacej
Referatu,

4.0pracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat,
S.Sporzadzanie projektéw -odpowiedzi na zapytania Radnych i wystapienia
Komisji Rady.

6.0pracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen. ’;
7.0pracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z innych przepiséw:
zarzadzen 1 polecen Burmistrza.

8.Zapewnicnie obstugi , w tym protokotowania narad organizowanych przez
Zastgpeg Burmistrza nadzorujacego sprawy z zakresu dzialania Referatu.
9.Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z
dyspozycja Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza..

10.Udzielanie wyjasnied w sprawach skarg i wnioskéw.

11.Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien
Regulamindw obowigzujacych w Urzedzie oraz informacji niejawnych,
12.0pracowywanie projektéw zakreséw czynnasci pracownikéw Referatu.
13.Ddbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw w Referacie .

. 14, Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu.

15, Wystepowanie do Burmistrza o powolanie Komisji Przetargowych.
16.Wspétpraca z Biurem Obstugi Interesantéw a w szczegdlnosci w zakresie
obiegu dokumentoéw oraz aktualizacji obowiazujacych procedur zalatwianych
spraw. y




Rozdziat Vv o

Podstawowe zakresy dzialan Referatéw.

’ § 16,

Do zadan Referatu Rozwoju Miasta i Promocji nalezy:
1.Opracowywanie strategii rozwoju Miasta.
2.Koordynowanie realizacji celéw i zadan zwigzanych z rozwojem Miasta.
3.0piniowanie przedsigwzigé jednostek gospodarczych  dla zapewnienia
zgodnosci ich z celami okreslonymi w planach Miasta.
4.0pracowywanie analiz problemowych i ocen sytuacji gospodarczej Miasta
oraz jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i spétek miejskich .
3.0piniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw aktéw normatywnych
oraz decyzji  rodzacych skutki  spoleczno- gospodarcze w zakresie
zastrzezonym dla Burmistrza.
6.Inicjowanie przedsigwzied gospodarczych o znaczeniu lokalnym.,
7.Prowadzenie dokumentacji jednostek i zakladéw budzetowych oraz spélek
utworzonych przez Miasto.
8.Wspoélpraca z Referatem Planowania Budzetowego i Ksiegowosci pray
opracowywaniu projektu budzetu miasta oraz sporzadzanie sprawozdania z
wykonania zada gospodarczych,
9.Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw alkoholowych.
10.Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy pomocowych.
11. Pozyskiwanie inwestorow,
12 Prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej., a w szezegdlnosci:

a) udzielanie informacji turystycznef

b) udzielanie informacji o bazie noclegowej

¢) rozpowszechnianie materialow promujqcych walory Miasta.
- 130pracowanie i realizacja strategii promowania Miasta.
14. Udzial w imprezach wystawienniczych i targach.
15.Wydawanie zezwolett na prowadzenie imprez masowych na terenie miasta
lub odmowa ich wydania.
16. Opracowywanie materialow promocyjnych,
17. Opracowywanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu ,
18.Wspolpraca ze srodkami masowego. przekazu.
19, Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznych,

1




§17.
Do zadani Referatu Planowania Budzetowego i Ksiggowosci nalezy:
1.0pracowywywanie projektow
1) budzetu Miasta ,
2) planu finansowego zada zleconych i powierzonych ,
3) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
2. Opracowywanie projektéw zmian planéw , o ktdérych w ust.1.
3.Wykonywanie budzetu Miasta.
4.Wymiar podatkéw , oplat lokalnych i oplaty skarbowej oraz ich
nadzorowanie.
S.Prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta.
6.Finansowanie powigzanych z budzZetem miasta jednostek i zakladéw
budzetowych oraz nadzor nad ich gospodarka finansowa,
7.Sporzadzanie  jednostkowych 1  zbiorczych sprawozdant  jednostek
organizacyjnych.
8.Prowadzenie spraw zwiazanych z naruszeniem dyscypliny budzetowe; .
9.Przygotowywanie opinii do podan o umorzenie ,odroczenie termindw
platnosci oraz rozkiadanie na raty podatkéw i opfat lokalnych,
10.Podejmowanie dziatant windykacyjnych zaleglodci budzetowych.
11.Wystepowanie o wszczgeie postgpowari karno- skarbowych w sprawach
wykroczen skarbowych,
12.0pracowywanie prognoz dhugu publicznego.
13.Wystepowanie z wnioskami do Wojewody Zachodniopomorskiego o dotacje
na dodatki mieszkaniowe oraz ich rozliczanie,
14.Poswiadczanie oplaty skarbowej od weksli.
15.Rozpafrywanie wnioskow o dofinansowanie,
16, Wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleglosciach podatkowych
oraz przychodowosci z pracy w gospodarstwach rolnych.
17.Wydawanie zaswiadczen uprawniajaeych do otrzymania bondw paliwowych,
18.Wspolpraca z Referatem Rozwoju Miasta i Promocji przy opracowywaniu
projektu budzetu Miasta oraz sprawozdania z wykonania zadan gospodarczych i
budzetu,
19.Pozyskiwanie $rodkdw finansowych z innych Zrodet,
20.Prowadzenie spraw w zakresie naleznodci podatkowych , dla ktérych
organem podatkowym sa urzedy skarbowe, a ktére stanowia dochody
podatkowe budzetu Miasta.
21.Prowadzenie spraw w zakresie przeniesien wlasnodci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Miasta w zamian za zaleglosci podatkowe,
22.Ewidencja wartosci majatku Urzedu.
23.Sporzadzanie drukéw przyjmowania , likwidacji lub zmiany w stanie
nieruchomosci.




24.Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i oplat lokalnych .

25,Prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych , obstuga kredytow
bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji  niepublicznym
szkotom i placowkom o$wiatowym.

27.Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspieraniem i udzielaniem pomocy
publicznej przedsiebiorstwom

§18
Do zadain Referatu Planowania Przestrzenno ~-Urbanistycznego i
Architektury nalezy:
LSporzadzanie studium uwarunkowari i kierunkéw  zagospodarowania
przesirzennego Miasta.
2.Przedktadanie studium do zaopiniowania przez organy, o ktérych mowa w
ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.,
3.Sporzadzanie miejscowych plandéw  zagospodarowania przestrzennego w
trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
4.Dokonywanie oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego.
5.Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
6.Wydawanic wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.
7.Wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu
8.Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
trybic przewidzianym ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym,
9.Wystepowanie do wlasciwych organdow , okreslonych ustawg o
zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisani szczegdlnymi o wydanie
opinii i okreslenie warunkéw niezbgdnych do ustalenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, AN
10.Wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.
11.Wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci co do zgodnosci 2z wustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego .
12..Prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsiewzigé w trybie ustawy Prawo ochrony srodowiska.
13.Wydawanie postanowienn w sprawie obowigzlku sporzadzenia i zakresu
raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na $rodowisko.
14.Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie  w zakresie
prowadzonych spraw.,
15.0pracowywanie koncepcji programowo- przestrzennych.,




16.Wydawanie za$wiadczetn o przeznaczeniu  w miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego dziatek,

17.Przygotowywanie materialow przedprojektowych (  inwentaryzacje
urbanistyczne ,dokumentacje fotograficzne) potrzebne do dokumentacii
projektowych inwestycji miejskich zlecanych innym jednostkom
projektowym,

18.Przygotowywanie ofert sprzedazy dziatek przeznaczonych na cele
inwestycyjne.,

19.Prowadzenic spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym w zakresie
realizacji planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 19,
Do zadani Referatu Kontroli i Nadzoru nalezy:
1. Kontrola miejskich jednostek organizacyjnych. .
2.Kontrola finansowo- ksiggowa miejskich jednostek organizacyjnych,
3.Kontrola w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych.
4.Kontrola prawidtowosci  sporzadzania  sprawozdan finansowych przez
miejskie jednostki organizacyjne .
S.Kontrola  powszechnodci i rzetelnosei skladanych informacji do wymiaru
podatkowego.
6.0pracowywanie zalecen pokontrolnych .
7.Przedkladanie Burmistrzowi wnioskéw z przeprowadzanych kontroli,

8.Audyt wewnetrzny,
9.Wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznych,
10.Wspoldzialanie ze Skarbnikiem. T

§ 20.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
2.Prowadzenie .spraw zwiazanych z udzielanymi upowaznieniami i
. pelnomocnictwami,
3.Prowadzenic spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,
4,Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu.
S.Planowanie informatyzacji Urzedu .
6.Gospodarowanie  sprzgtem oraz siecia komputerowa i koordynacja
zaspokajania potrzeb Urzgdu w tym zakresie,
7.Zapewnienie  ciaglosci  sprawnego funkcjonowania  systemdw
informatycznych,
8.Informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzedu.
9.Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p.poz.




10.Prowadzenie archiwum zakladowego.
11.Ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg 1 wnioskdéw .
12.Prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw . a w szezegdlnodei:

a) Przyjmowanie | ewidencja korespondencji wplywajqcej do Urzedy

'b) Obstuga centrali telefonicznej

¢) Informowanie interesantéw o zadaniach realizowanych przez Referaty i

miejskie jednostki
d) Przekazywanie interesantom drukéw oraz udzielanie wskazowek w ich
wypetnieniu lub ich wypelnianie

e) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

N Wydawanie zezwoles na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych

8) Sprzedaz znakdéw skarbowych,
13.Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczefi o wpisie do ewidencji szkét i
placéwek niepublicznych.
14.Bwidencjonowanie i wydawanie zaswiadczefi o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;. ;
15.Wydawanie zezwoleri na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich
ewidencji oraz kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych.
16.Kontrola przestrzegania ustalonego czasu pracy placowek handlowych
ustugowych i gastronomicznych.
17.Wydawanie zezwoleni na zarobkowy przewéz oséb takséwkami i pojazdami
nie bgdacymi takséwkami,
18,0bstuga techniczno- biurowa Rady i jej komisji.
19.0bshuiga, w tym protokotowanie ,narad zwolywanych przez Burmistrza .
20.Zabezpieczenie warunkdw techniczno- materialnych Komisji Wyborczych
przeprowadzajacych wybory i referenda na terenie Miasta.
21.Zabezpieczenie materialne i techniczne objektéw Urzedu.

N

§ 21,

Do zadan Referatu Techniczno- Inwestycyjnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, modernizacja, remontami i
budowa urzadzenn komunalnych oraz uzbrojeniem terenéw pod
budownictwo.

2, Realizacja zadati w zakresie ochrony $rodowiska wynikajacych z ustawy

Prawo ochrony érodowiska.

Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

Zakladanie, utrzymywanie , zarzadzanie i wnioskowanie o zamknieciu

cmentarzy komunalnych oraz sprawowanie opieki nad grobami i

cmentarzami wojskowymi.

5. Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel , po
uplywie 40 [at od ostathiego pochowania .

B
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6. Realizacja zadatt whasnych i zleconych Miastu wynikajacych z ustawy Prawo
wodne.
7. Rekultywowanie , meliorowanie i doprowadzanic infrastruktury do terenéw
przeznaczonych na pracownicze ogrody dziatkowe.
8. Utrzymywanic  porzadku i czystodci na terenach miejskich  w tym
przylegajacych do pracowniczych ogrodéw dziatkowych.
9. Realizacja zadat wlasnych Miasta wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych , a zwlaszcza:
a) zarzadzanie siecig drég miejskich
b) orzekanie o przywrécenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie
jego uszkodzenia
c¢) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego .
10.Wspoélpraca z powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych chor6b zwierzecych.,
11.Podejmowanie dziatai w zakresie wylapywania bezpariskich pséw i
umieszczania ich w schronisku
12..Ustalanie  lokalizacji targowisk i kontrola przestrzegania regulaminu
targowisk.,
13.Wydawanic decyzji ,zezwolen i prowadzenie nadzoru w zakresie
zagospodarowania laséw stanowigcych wlasno$é Miasta,
14.Przygotowywanie , realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich.
15.Prowadzenie prac interwencyjnych i robét publicznych,
16.0bstuga Komisji Przetargowej rozpatrujace; oferty powyzej 30.000 EURO,
17.Wspétdziatanie z Referatami GN i PPUA w sprawach projektowania
koncepcji i wykonywania projektéw zagospodarowania i podziatu terenu,
18.Nadzér nad gospodarka wodng i funkcjonowaniem gospodarki
wodociagowo- kanalizacyjnej.
19.Biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej Miasta.
20.0Ochrona przytody,
21.Prowadzenie spraw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j.
22.Nadzor nad utrzymaniem terendw zieleni,

§ 22.
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
LSprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe
najem i uzyczenie nieruchomodci zabudowanych i niezabudowanych
stanowigcych wlasno$¢ Miasta, Iacznie z przeprowadzaniem przetargéw na
zbycie nieruchomosci.
2.0ddawanie w trwaly zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym  osobowosci prawnej nieruchomosci  zabudowanych i
niezabudowanych stanowiacych wlasno$é Miasta.
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3.0rzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu lub uzytkowania nieruchomodci
zabudowanych i niezabudowanych stanowiacych wlasnosé Miasta,
4.Rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego gruntdw niezabudowanych i
zabudowanych,

5.Tworzenie zasobéw gruntéw przeznaczonych na cele zabudowy Miasta,
6.Przejmowanie gruntéw wydzielonych pod budowe ulic.

7.Nabywanie nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych na rzecz
Miasta, o

8.Zamiana nieruchomosci Miasta na nieruchomosci stanowigce wlasnosé Skarbu
Panstwa lub wlasnodé¢ oséb fizycznych i prawnych.

9.0ddawanie w uzytkowanie wieczyste 1 uzytkowanie Polskiemu Zwiazkowi
Dziatkowcdw gruntéw  przeznaczonych W miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego Miasta pod pracownicze ogrody dziatkowe .
10Prowadzenie spraw zwiazanych z pierwokupami nieruchomodci,
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem ksiag wieczystych na
nieruchomosci stanowiace wlasnosé Miasta , dokonywania zmian w ksiegach
wieczystych, wystepowanie z wnioskami o wykreslenie =z ksiag wieczystych
dlugdw i ciezardw.,

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

13.Naliczanie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu  zgodnie z
przeznaczeniem,

14.Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

13.Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb , szkodnikéw i chwastow
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z powstawaniem strat gospodarczych
z tego powodu.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomosci
stanowigcych wiasno$é Miasta w zakresie zlecenia osobom uprawnionym
wykonywania prac geodezyjnych i wycen nieruchomodci oraz opiniowanie
projektéw podzialu nieruchomoéci.

17.Naliczanie oplat z tytulu wzrostu wartodci nieruchomosci w zwigzku z
~uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego i zbyciem
tych nieruchomosci.

18.Naliczanie optat adiacenckich i za wieczyste uzytkowanie,

19.Sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasob6w |

20.Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.
21.Prowadzenie postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomogci.
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§ 23.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnodci i dowodach
osobistych, B
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiérek publicznych i
zgromadzen.
3. Wspolpraca z organami sprawiedliwodci, policja i straza micjskg w
zakresie utrzymania bezpieczeristwa i porzadku publicznego.
4. Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .
5. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
6. Sporzadzanie i aktualizacja spiséw i rejestrow wyborcow,
7. Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych mieszkancéw w
zakresie ewidencji ludnogci.
8.Planowanie dzialalnodci obrony cywilnej Miasta.
9.0pracowywanie planéw  obrony cywilnej Miasta i plandw reagowania
kryzysowego.
10.Nadzér i koordynacja opracowywanych planéw dzialania OC zakladéw
pracy i planéw specjalistycznych( programow Reagowania w czasie Stany
Kleski Zywiotowe;).
11.Nadz6r nad formacjami obrony cywilne;.
12.Nadzér, organizacja i przygotowanie ewakuacji ( planowej i doraznej )
ludnoéci Miasta,
13.Prowadzenie magazynu sprzetu OC i nadzér nad gospodarka sprzetem OC w
zaktadach pracy.
14.Realizacja przyznawanych $rodkéw na szkolenie i konserwacjg sprzetu,
15Propagowanie obrony cywilnej na terenie Miasta.
16.Kontrole zakltadéw pracy i Referatébw, w zakresie wynikajacym z
powietzonych czynnosci.
17.Planowanie ochrony ludnoéci zwierzat, wody i paszy na czas ,, W”.
18.Planowanie i przygotowanie systemu ostrzegania ludnoéci.
19.Wykonywanie i przestrzeganie obiegu dokumentéw niejawnych.
20 Sprawy obronne Urzedu.
21.Realizacja zadart wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP, a zwlaszcza :
a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i udziat w poborze,
b) prowadzenie kancelarii tajnej,
¢) wydawanic decyzji o uznaniu za pozostajacego na wylacznym
utrzymaniu czlonka rodziny, odraczanie ze stuzby wojskowej ze
wzgledéw na sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
d) organizowanie akcji kurierskiej.
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22.Wyptacanie zasitkéw miesigcznych osobom spelniajacym  zastepczo
obowiazek stuzby wojskowej oraz ich rodzin zgodnie z ustawg o powszechnym
obowiazku obrony RP.

23.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony patistwa,

§ 24,
Do zadaft Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Rejestracja urodzen , malzeristw i zgondw,
2. Przyjmowanie o$wiadczen stron o wstapieniu w zwigzek matzenski.
3. Wystawianie zadwiadczen w celu zawarcia malzefistwa wyzhaniowego.
4, Wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych  zdolnoéé prawng obywatela
polskiego do zawarcia matzefistwa za granica.
3. Przyjmowanie odwiadczen dotyczacych:
1) uznania dziecka,
2) nadania dziecku nazwiska matki,
3) zmiany imienia dziecka,
4) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
6 Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego poprzez:
1) kompletowanie akt zbiorowych do akt 6w 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 sic w
Archiwum USC. ‘
7. Wydawanie odpiséw 1 za§wiadczen z ksiag stanu cywilnego , w tym rdéwniez
z ksiag poniemieckich.
8.Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli
dotyczacych:
1) skrécenia terminu wyczekiwania na zawarcie matzenistwa,
i 2) sprostowania tresci aktu stanu cywilnego,
3) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
4) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
5) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
6) umiejscowienie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
9.0rganizacja uroczystoéci zwigzanych z jubileuszami  50- lecia pozycia
matzenskiego.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentdw.,

§ 25,
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:
1. pisma i dokumenty:
Dkierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji 1 wladzy
panstwowej, ,
2)kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,
3)kierowane do Poslow i Senatordw Rzeczypospolitej Polskiej,
4)kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
5)zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkeji kierownika Urzedu
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,
+ 6)kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

§ 26.
Do Zastepcéw Burmistrza , Sekretarza, Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadah w)w,
2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza , a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do w)w,
3) podpisywanie decyzji, postanowienn i uméw — w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 27
Do Kierownikéw Referatéw nalezy:
1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i
nalezacych do kompetencji oséb wymienionych w § 26,
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu , z
wyjatkiem okreslonych w §§ 25126,
3) podpisywanie decyzji i postanowieii- w ramach udzielonych upowaznien.

§ 28.
Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony na kopii pozostajacej w aktach Referatu,
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Rozdzial VIII
Obieg dokumentéw

§ 29.
I. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministréow dla organéw gmin 1 zwiazkdéw
migdzygminnych,
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i
zwiazkéw miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow .

§ 30. :
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okredlajg przepisy
szczegblowe,

' Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

§ 31
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i \\ﬁmiosk()w odbywa si¢ zgodnie z
Kodeksem postgpowania administracyjnego.
2. Szcezegdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow
okresla zarzadzenie Burmistrza.

§ 32

"

1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmujq interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w dniach i godzinach okreslonych w Regulaminie  pracy
Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik , Kierownicy i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach funkcjonowania
Urzedu,
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§ 33

. Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani do rzetelnego 1 terminowego zalatwiania

skarg i wnioskéw , zgodnie z przepisami prawa 1 zasadami wspolzycia
spolecznego.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki |, nie pdzniej
niZz w ciagu miesiaca , a w sprawach szezegblnie skomplikowanych- nie
péZniej niz w ciagu dwéch miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.
Postowie i Senatorowie RP oraz Radni , ktérzy wniesli skarge lub wniosek
we wlasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej
osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub
wyjashiefi - takze o stanie ich rozpatrzenia, najpézniej w terminie 14 dni od
dnia ich wniesienia lub przekazania,

W razie nie zatatwienia skarg lub wnioskéw w terminie okreslonym w ust,2
stosuje sig¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 34.

Rejestr  skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzgdu prowadzi Referat
Organizacyjny.

§ 35

' . . ' . \ ' . i , v
Przyjmowanie, rozpatrywanie zalatwianie- oraz ewidencjonowanie skarg i
wnioskéw w Urzedzie kontroluje Sekretarz.

Rozdzial X

Tryb udzielania odpowiedzi na zapytania Radnych
oraz wystapienia IKKomisji Rady

§ 36.

1.Zapytania Radnych oraz wystapienia Komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Referat Organizacyjny,
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2.Sekretarz koordynuje pracg Referatébw w zakresie terminowodci
przygotowania projektéw odpowiedzi na zapytania Radnych i wystapienia
Komisji Rady.

3.Na zapytania Radnych zglaszane na sesji Rady odpowiedz udzielana jest na

nastepnej sesji Rady przez Burmistrza lub wyznaczonego pracownika, badz
pisemnie.,

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 37.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
Jjego ustalenia. :
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Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 16/03

Burmistrza Miasta Szczecinek

z 28 stycznia 2003r,
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