Uchwala XXIII/124/91
Rady Miejskie] w Stargardszie Ssczeciiskin
% dudis 30 kwietnia 1991 roku

w gprawie uchwalenia Regulaminu oxganizaey jnego Ursgdu
Miecjskiego w Stargardzlie Bsczecifgkinm,

Ha podstawie art.33 ust.2 ustawy s dnis & marca 1990 r.

0 samorsgqdsie Yexytorialmym /D3 U,.Nr 16, pos.95, Nr 34,p0z.199,
Nr 89, poz.518 1 8 1991 x. lir 4, poz.13/ oras § 51 ust.4
Statutu Miasta Stargardu Szezeciiskiego ~ Rads Miejska

W Stargardzie Szozecliskin uchwala, ¢o pastgoujes

£ 1

Uchwala si¢ Regulanin organisacy jny Ursedu Miejskiege
w Stargardzie Szosecliskim stanowligaey salgesnik do

niniejeszej uchwaly.
§ 2

Wykonanie uchwaly powlersa siq Zerazgdowl Miassta,

§3

Uchwaia wehodzi w &ycie 3 dnlem podjgcia,



REGULAMIN ORGANIZACY JNY

URZEDU MIEJSKIEGO

w Stargardzie Szczecinskim

Stargard Szczecingki, kwiecieh 1991 r.
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Zatgcznik do

uchwaty Nr XXIII/124/91
Rady Miejskie] ]

w Stargardzie Szczecs .
z dnia 30 kwietnia 19911,

EEGULAMIN CRGANTIZACY JNY
URZEDU MIEJSKIEGO

w Stargardzie Szczecinskim

Dziatr I
POSTANOWIBNIA OGDINE

I

§ 1

Urzgd Miejski w Stargardzie Szczecinskim zwany dalej "Urzedem"
realizuje zadania i kompetencje Zarzadu Miasta i Prezydenta
Miasta, Jjako aparat pomocniczy tych organéw:
1/ wtasne — wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 r.

0 samorzgdzie terytorialnym,
2/ zlecone przez organy administracji rzadowej,
3/ wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,
4/ przyjete w drodze porozumien.
Urzgd jest zakiadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa.
Siedzibg Urzedu jest miasto Stargard Szczecihski,

§ 2

Urzgd dziata na podstawie:

1/
e/
3/

4/
5/

ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie Gerytorialnym,
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadah i kompetencji
okreslonych w ugtawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy

a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych
ustaw,

Statutu Miasta Stargardu Szezecinskiego,

niniejszego regulaminu.

§ 3

Regulamin organizacyjny okregla:

1/
2/
3/

organizacje Urzedu,

zagady funkcjonowania Urzedu,

tryb tworzenia projektéw akbtéw normatywnych, sposdb ich
reglizacji, ewidencje i zasady znakowania i podpisywania

pism i decyzji, zasady organizacji kontroli, zasady zatatwiania
skarg, listéw 1 krytyki prasowe], zasady wykonywania przez
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Zarzad Miasta funkcji organu nadzorujgcego Jjednostki miejskie
oraz ich wykaz - stanowig zaiaczniki do niniejszego regulaminu;

§ 4

Tlekroé w niniejszym regulaminie jegt mowa o:

1/ Statucie Miasba - nale2y przez to rozumieé Statub Miasta
Stargardu Szczecinskiego obowigzujgacy w dniu uchwalenia
regulaminu,

2/ wydzistach - naleZy przez to rozumieé rdwniez Urzad Stanu
Cywilnego i Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej,

%/ naczelnikach wydziatéw - nalezy przez to rozumieé takze
Kierownika USC i Szefa MIOC.

Dziaz IT
(RGANIZACJA I TRYB PRACY URZZDU

Rozdziat 1
Kierownictwo Urzedu

§ 5

1. Kierownilkiem Urzedu Jjest Prezydent liiasta Stargardu
Szczecinskiego, zwany dale] "Prezydenten' .

2. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy swoich zastepcédw,
gkarbnika miasta 1 sekretarza miasta.

3. W razie niemoznosci peknienia obowigzkéw stuzbowych przez
Prezydenta = zastepstwo obejmuje Zasbepca Prezydenta d/s
Techniczno - Ekonomicznych, a w dalsze] kolejnogci Zastepca
Prezydenta d/s Polityki Goapodarczej;

§ 6

Do kompetencji Prezydenta nalezy:

1/ organizowanie pracy Zarzadu,

2/ kierowanie biezgcymi sprawami miassta i Teprezentowanie jego
na zewngtrz,

3/ wydawanie decyzji w indywidulanych sprawach z zakresu
administracji publiczne],

4/ prowadzenie gospodarki finansowe] miasta,

5/ sktadanie oswiadczen woli - po uzyskaniu zgody Zarzadu
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem bieZzgcej dziaialnogcl
miasta.
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6/ ogiaszanie uchwal Rady Miejskiej, w tym uchwaly budzetowej
i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przesyzanie uchwaz
Wojewodzie, a uchwaiy budzebtowe] takiZe Izbie Obrachunkowe],

7/ w sprawach nie cierpigcych zwioki zwiagzanych z bezpodrednim
zagrozeniem interesu publicznego podejmuje czynnodci nalezgce
do kompetencjl Zarzgdu Miasta, z wyjatkiem wydawania
zarzgdzen porzgdkowychi Czynnogci, o ktdrych mowa wyze]
przedktada do zatwlierdzenia Zarzgdowl na Jego najblizszym
posiedzeniu.

8/ ustalanie Regulaminu Pracy Urzedu,

9/ gospodarowanie funduszem piac i innymi funduszanmi Urzedu,
10/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika siuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw miejekich Jednostek
organizacy jnych, z zastrzezeniem uprawnien przewidzianych

w tym zgkresie dla Zarzgdu,
11/ zapewnianies
a/ zatatwiania interpelacjl i wnioskdéw positdw, senabordw
i radnych,
b/ rozpatrywania skarg i wnioskéw ludnogci, w tym krybtyki
prasowe],
12/ upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Zastegpcy Prezydenta Miasta
§ 7

1£ Zastepcy dziaiajg w zakresie spraw powierzonych im przez
‘ Prezydenta 1 ponoszg przed nim odpowiedzialnosé.
2;’Zast@pcy wykonuja zadania powlerzone im przez Prezydenta,
a w szczegdlnodels
1/ zapewniajg w powlerzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajgcych z zadah Zarzgdu oraz kontroluja
dziatalnosé wydziatdw realizujacych te zadania,
2/ koordynujg realizacje podstawowych zadan gospodarczych
i finansowych,
5/ zapewniajg realizacje obowligzujgcych aktdw prawnych
i wynikajgcych z nich zadan.
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§ 8
Do bezpoéredniego nadzoru Zastepcy Prezydenta d/s Techniczno -
Ekonomicznych naleig zadania dotyczgce w szczegdlnosdcis
1/ przygotowania projektu i ciggiej analizy budzetu,
2/ przygotowania inwestycji oraz eksploatacji urzadzen
komunalnych i uzybtecznoéci publiczuej,
5/ ustalania i realizacji plandéw budowy, rozbidrek, remontiw
kapitalnych i modernizacji budynkdéw komunalnych,
4/ utrzymania drdég lokalnych na terenie miasta,
5/ lokalnego transportu zbiorowego,
6/ geodezji 1 gospodarki gruntami oraz obrotu nieruchomosciami,
7/ opracowywania oraz kontroli realizacji planu ogdélnego oraz
planéw szczegdiowych zagospodarowanla przestrzennego miasta,
8/ lokalizacji inwestycJi oraz ogrodéw dziatkowych,
9/ zaopatrzenia miasta w wode, gaz, energie elektryczng
i cieplng.

§ 9

Do bezposredniego nadzoru Zastepcy Prezydenta d/s Ogdlno-Spotecz—

nych nalezy zadania dotyczgce w szczegdlnosci:

1/ ochrony érodowigka,

2/ ochrony przeciwpozarowej mienia komunalnego,

2/ przestrzegania porzgdku w miescie,

4/ przestrzegania prawa miejscowego,

5/ ochrony zdrowia w zakresie placdwek komunalnych,

6/ organizowania i nadzorowania realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o wychowaniu w trzeszwoéci i przeciwdziazaniu
alkoholizmowi,

Y/ pomocy spoiecznej, w tym takze pomocy mieszkaniowe],

8/ oswiaty w zakresie placdéwek komunalnych,

9/ rozwoju kultury i kultury fizycznej,

10/ ochrony débr kultury,

11/ ewidencji ludnogci i dowodéw tozsamodei,

12/ obronnosci i obrony cywilnej oraz spraw wojskowych,

13/ pracy USC,

14/ gospodarowania komunalnymi zasobami mieszkaniowymi
i uzytkowymi.
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§ 10

Do bezposredniego nadzoru Zasbtepcy Prezydenta d/s Polityki

Gospodarcze] nalezg zadania dotyczgce w szczegdlnoscis

1/ tworzenia i realizacji programbéw gospodarczych miasta,

2/ stwarzania warunkoéw do inwestowanias dla podmiotéw
gospodarczych,

5/ inspirowania dziazah w zakresie wspéipracy z podmiotami
zagranicznymi w dziedzinie kulbtury, oswiaty, wymiany
turystycznej, wspdipracy miast bligniaczych itp.,

4/ prowadzenia procesu prywatyzacji podmiotdédw gospodarczych
wchodzgcych w sktad mienia komunalnego,

5/ inspirowania wspdipracy miedzygminnej,

6/ unowoczesnienia pracy w Urzedzie,

7/ ksztattowania funduszu piac w Urzedzie,

8/ nadzér nad przedsiebiorstwami podlegkymi Zarzgdowi Miasta.

Skarbnik Miasta
§ 11

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosdcils

1/ udzial w opracowywaniu projektu budzetu miasta,

2/ wykonywanie budzetu oraz organlzowanie gospodarki
finansowej miasta,

3/ opiniowanie decyzji wywoiujacych skutki finansowe dla budzetu,

4/ kontrasygnata czynnoéci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzan pienieznych,

5/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdah o sybtuacji
finansowej miasta 1 zgiaszanie swoich propozycji Zarzadowi
Miasta,

6/ kontrola gospodarki finansowe] Jjednostek i zakladdw
budzetowych,

7/ prowadzenie ksieggowodci i ewidencji majstku miasta,

8/ kierowanie Wydzialem Finangsowym.
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Sekretarz Miasta
§ 12

zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnoscis

zapewnianie warunkdéw do gprawnego funkcjonowanla Zarzgdu
Miasta i Urzedu,

zapewnianie sprawnego toku postepowania administracy jnego,
zapewnianie obsiugi prawnej wydawanych aktdéw prawnych

i dziatah Urzedu zgodnie z obowlgzujgcymil przepisami prawa,
organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzistan podejmo=-
wanych przez poszczegbdlne kombérki organizacy jne,
nadzorowanie przegtrzegania instrukcji kancelaryjnej,
zapewnianie sprawnego przyjmowania i zatzatwiania skarg

oraz krytyki prasowe],

zgpewnianie skubtecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicz-
nym na bGerenle miasta,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzgdowych,

prowadzenie spraw osobowych Urzgdu,

prowadzenie kancelarii Urzedu.

Rozdziaz 2

Organizacja wydziaidow
i stanowisk kierowniczych

§ 13

Urzgd Miejski w Stargardzie Szczecinskim jest jednostkg
organizacy jng, przy pomocy k&érej Zarzad i Prezydent
wykonujg powierzone im zadania.

Dla wykonania zadan Urzedu tworzy sig wydzialy, roéwnorzedne
jednostki organizacyjne oraz gtanowiska samodzielne.
Wydziatami kieruja naczelnicy osobiscie 1 przy pomocy
zastepcdw, w USC kieruje kierownik, w MIOC - Szef, Biurem
Prawnym - kierownik.

Wydziaty dzielg sig¢ na referaty, jezelli liczba i charakter
spraw uzasadniajg potrzebe stworzenia wewngtrznej komoérki
organizacy jnej dla usprawnienia organizacji pracy i obsiugi
obywateli.



Te

Se

S

7o

Te

2e

4

Te

2.

- 7 -

Referatem kieruje kierownik referatu albo zastgpca naczelnika
wydziatu zgodnie z regulaminem organizacyjnym wydziazu.

W wydziatach, w ktérych nie ma zastepcdw, w czasie npieobecnos-
¢l paczelnika, jego obowigzkl peini wyznaczony przez
Prezydenta na wniosek naczelnika - pracownik wydziatu.

Zakresy obowigzkéw zastepcey naczelnika i kierownika referatu
ustala naczelnik wydziaitu.

§ 14

Naczelnicy wydzialdw opracowujg "Wewnetrzny Regulamin

Organizacy jny Wydziatu", ktoéry bedzie zawieral:

1/ zadania wydziatu z podziaiem na zadania wiasne i zlecone
oraz wynikajgce 2z porozumien,

2/ podziat zadan na poszczegdlne komérki organizacy jne
wydziatu,

3/ podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,

4/ podzial zadan pomigdzy naczelnikiem a jego zastepca,

5/ zasady zastegpstw pracownikéw wydziaiu,

6/ schemat organizacyjny wydziatu.

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez

Prezydenta.

Dokonywanie zmian w Regulaminie organizacy jnym wydziatu

¢igzy na naczelniku wydziatu.

Zbidr regulaminéw organizacyjnych wydziaidéw prowadzi Wydziaz

Organizacjl i Kadr.

§ 15
Systen kancelanyjny Urzedu reguluje instrukcja kancelaryjna
dla urzeddw gmin'
Klasyfikacje rzeczowg akt prowadzi sie¢ wg wykazu rzeczowego

akt, § 16

Naczelnicy wydziaiéw sg odpowiedzialni przed Prezydentem za
nalezytg organizacje pracy 1 sprawne wykonywanie powlerzonych

im
1/
2/

3/

zadah, a w szczegdlnosci za:

efektywng prace wydziatu,

ksztailtowanie obywatelskie]j postawy pracownikéw i sumienne
wykonywanie pracy,

racjonalne wykorzystanie érodkéw pracy, unowoczesnianie



form i metod pracy,
4/ wtasciwg atmosfere pracy i stalg poprawe warunkéw pracy.

2. Naczelnicy wydziaiéw majg obowigzek:

1/ wykazywaé siuzebng postawe wobec interesantéw i bezwzglgdn@
dbatogé o interesy miasbta, jako zbiorowogci jego mieszkanhcow,

2/ tworzenia i realizacji planu finansowego oraz lnspirowania
dziatah w zakresie rozszerzania zadahn programowych budzetu
i zabezpieczenia srodkéw finansowych,

3/ inicjowania propozycJji uchwaiodawczych w tworzeniu
i porzgdkowaniu prawa miejscowego.

§ 17

Wykaz wydziatdéw, ich symbole oraz podporzgdkowanie wiasciwym
rzeczowo Zastepcom Prezydenta, Sekretawrzowi i Skarbnikowi Miasta
okreéla Schemat Organizacyjny Urzedu stanowigcy zaigeznik bnr 10
do niniejszego Regulaminu.

Dziaz TIII
FUNKCJIJONOWANIE URZEDU

Rozdziat 1
Zadania wgpdlne wydziazdw

§ 18

Do wspdlnych zadah wydzialdéw nalezy w szczegdlnoscis

1/ wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z gadan Zarzgdu Miasta,

2/ prowadzenie postepowanla administracy jnego oraz przygotowywanie
projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admlnistra=
cji publiczne]j nalezgcych do kompetencji Frezydenta,

3/ wykonywanie zadah okreslonych w ustawach,

4/ opracowywanie propozycji do projektéw programéw gospodarczych,
budzetu i planu zagospodarowania przestrzennego,

5/ zapewnienie wiasciwej i terminowe] realizacji zadan,

6/ wspdtdziatanie z wiaéciwymi organami adminigtracji rzgdowej,

7/ przygotowywanie projekbtow aktéw prawnych Zarzgdu oraz projektow
uchwai i innych materiaiéw wnoszonych pod obrady Rady,

8/ rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, posiéw i senatorow
oraz przygobowywanie propozycjl ich zatatwienia,

9/ rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz reagowanie na
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krytyke prasowg, przygotowanie propozycji ich zaratwienia,

10/ prowadzenie spraw obronnosci i obrony cywilnej, ochrony p;poz.
bhp, ochrony mienia w zakresie ustalonym przepisami prawa,

11/ sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz i biezgcych informacji
o realizacji powlerzonych im zadan,

12/ organizowanie i prowadzenie kontroll wewnebtrznej,

13/ prowadzenie kontroli, w zakresie usbtalonym przez Zarzad
i Prezydenta, jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych
Radzie 1 Zarzgdowi,

14/ nadzorowanie jednostek, o ktérych mowa w pkt.13 w zakresie
wtagciwosci wydziatu,

15/ usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziaiu oraz
wspbtdziatanie z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakresie
gzkolen pracownikéw,

16/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej i siuzbowej,

17/ wykonywanie okreélonych przez Zarzad i Prezydenta zadan
zwigzanych z organizacjg wybordéw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP
oraz samorzgdu terytorialnego i referenddw,

18/ doskonalenie systeméw kancelaryjnych w oparciu o instrukecje
kancelary jng i rzeczowy wykaz akt oraz nowoéci w zakresie
technik biurowych.

Rozdziak 2
Szczegdtowe zakresy dziatania wydziaioéw
§ 19
Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy
w szczegdlnogcis
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1/ wykonywanie zadan zwigzanych z funkecjq Zarzgdu Miasta jako
organu wykonawczego Miasta, a w szczegbdlnoscis
a/ nadzorowanie witasciwego i Gterminowego przygotowania
badz przygobowywanie projektéw uchwair na sesje Rady
Miejskiej 1 posiedzenia Komisji Rady,
b/ nadzorowanie i przygotowywanie projektéw zarzgdzen
Zarzgdu Miasta w celu realizacji uchwai Rady,
¢/ sporzadzanie protokokdéw z posiedzen Zarzgdu liiasta,
w tym przekazywanie do realizacji wg dekretacji dokonane]
przez Zarzagd: pism i zadah w postaci wyciggéw z protokoiu



Z posiedzenia wiagciwym naczelnikom wydziatédw i kierownikom
Jednostek organizacyjnych podlegiych Radzie bgdz w stosunku,
do ktoéxrych Zarzgd jest organem zaitozycielskim,

d/ przesyianie organowl nadzorujgcemu otrzymane od Prezydenta
uchwaty Rady Miejskiej,

e/ wystepowanie do naczelnikéw wydziaidw i przygotowywanie
wystgpieh Przewodniczgcemu Zarzgdu do innych jednostek
organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych informacji,
opracowan hiezbednych do podjecia przez Zarzgd wiasciwych
postanowieh bgdZ uchwai,

f/ kierowanie obstugg sekretariatéw Zarzgdu i Prezydenta,

g/ przekazywanie Naczelnikowi Wydziaiu Gogpodarczego zlecenia
na wykonanie kopii materiaiéw na sesje Rady, Komisje, dla
radnych, naczelnikdéw wydziatéw itp., odbieranie ich i dokow
nywanie rodziatu,

h/ przeka~zywanie do realizacji wiaéciwym wydziatom i innym
Jednostkom organizacy jnym zadan Zarzgdu wynikajgcych
z wnioskéw 1 interpelacji radnych, komisji Rady a takze
przepisdéw prawa,

i/ prowadzenie ewidencji i zbioru akbtéw prawnych oraz proto-
kotéw z pogiedzen Zarzadu i sprawozdah z pracy Zarzadu
miedzy sesjami Rady,

2/ wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Prezydenta jako
kierownika Urzedu:

a/ opracowywanie projektéw regulaminéw: organizacy jnego,
pracy Urzedu i innych,

b/ przedstawianie Prezydentowi badz wiadciwemu Zastepcy
Prezydenta wnioskéw w sprawach organizacy jnych Urzedu,
wydziatu czy grupy wydziatdéw- majgcych na celu usprawniag—
nie pracy Urzedu,

¢/ kierowanie obiegiem pism i dokumentéw adregsowanych do
Prezydenta 1 Jjego zastepcédw,

d/ nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej,

e/ organizowanie pnarad naczelnikéw.

2. W zakresie realizowania zadah dotyczgcych zatatwiania skarg
1 wniogkdw:
1/ prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskdéw, listoéw itp.
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i przekazywanie ich do zatiatwienia wiasciwym wydziaZom
i Jjednostkom organizacy jnymn,

2/ organizacja odpowiedzl na krytyke prasowg dziazalnosci
Zarzgdu, Prezydenta 1 Urzedu oraz jednostek podporzadko-
wanych,

3/ wykorzystywanie krytyki prasowe] w usprawnieniach pracy
Urzedu,

4/ kontrola terminowego zaitatwiania skarg i wnioskdw,

5/ prowsadzenie postepowarn wyjaéniajgcych skarg na prace
pracownikéw Urzedu,.

5+ W zakresie kadr i szkolenia:

1/ prowadzenie spraw ogsobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz
akt osobowych dyrektordw/kierownikéw/ jednostek organiza=-
¢y jnych podlegitych Zarzgdowi,

2/ prowadzenie polityki rezerw kadrowych,

3/ racjonalne wykorzystanie funduszu piac w powigzaniu z etabami
w Urzedzie,

4/ organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw mianowanych,

5/ organizacja szkoleh i instrukbtazy pracownikéw Urzedu,

6/ prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych
pracownikéw,

7/ opracowywanie analiz 1 informacJi oraz sporzgdzanie
gprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych Urzedu.

§ 20

Do zakresu dzialanig Wydziaiu Ekonomicznego nalezy

w szczegblnodei:

1/ opracowywanie projektu budzetu miejskiego oraz koordynacja
czynnosci z tym zwigzanych,

2/ dokonywanie analiz 1 okresowych ocen w zakresie wykonywania
budzetu,

%/ analizy ekonomiczne powiegkszen zasobdéw majgtkowych miasta,

4/ wspbidziatanie z wydziataml sprawujgcymi merytoryczny nadzdr
nad miejskimi Jjednostkami organizacyjnymi podlegiymi Zarzgdowi
w zakresie planowania i wykonywania budzetu,

5/ analiza ekonomiczna skutkéw prywatyzacjl majatku miasta
i zamierzen w tym zakresie,
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©/ kontrola sposobu wykorzystania powierzonego przedgigbiorstwon
mienia komunalnego,

7/ opracowywanle szczegdlowych analiz i ocen stanu rozwoju miasta,
8/ wymiar podatkéw i opiat lokalnych,
9/ prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji
w sprawach podatkéw i optat loksglnych, opiniowanie wnioskdw
w zakresie ulg w podatkach realizowanych przez Urzedy
Skarbowe - stanowigcych dochdéd budzetu.
§ 21
Do zakresu dziatania Wydziaiu Inwestycji i Gospodarki Komunalne]
nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakregie spraw inwestycji miejekich finansowanych z budzetu
migsta, niezaleznie od ich przynaleznosci dziatowe]s:

a/ planowanie wydatkéw na inwestycje, na dany rok budsetowy
w ukiadzie dziaZowym i w rozbiciu na poszczegdlne zadania,

b/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do zawarcia uméw
0 wykonanie robdét inwestycyjnych,

¢/ sprawowanie nadzoru inwestorskiego snad reaglizacjg
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

d/ sprawowanie nadzoru nad praca inwestoréw zastepezych,
ktorym powlerzono obstuge inwestycji miejskich.

2. W zakresgie prowadzenia spraw eksploatacji i remontéw kapital-
nych miejskich urzgdzen komunalnych:

a/ planowanie wydatkoéow na eksploatacje 1 remonty kapitalne
miejskich urzadzen komunalnych na dany rok budzetowy,

b/ planowanie dochodéw budzetowych na dany rok budzetowy
pochodzgcych z opiat za korzystanie z miejskich urzqdzen
komunalnych,

¢/ prowadzenie ewidencji wydatkéw na eksploatacje i remonty
kapitalne urzgdzehn kowunalnych,

d/ przygotowywanie materiatéw dobt. miejskich urzadzen komunal-
nych do przekazania w zarzad podmiotom gospodarczynm,

e/ sprawowanie nadzoru i kontroli oraz udziat w odbiorach
technicznych zleconych do wykonania robdt Zwlgzanych
z obsiuga eksploatacyjng i remontows miejskich urzgdzen
komunalnych,

f/ rozliczanie zleceniobiorcdw z wykonanych robét; przekazy-
wanie faktur do realizacji.
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Zapewnienie realizacji zadah z zakresu administracjl rzgdowe]j
przyjetych przez miasto na podstawie porozumienia z organami
tej administracji, a dotyczgcych miejskich urzgdzeh komunal-
nych. ,
Zapewnienie realizacji zadan dotyczacych miejskich urzgdzen
komunalnych, kbtore miasto przyjeto do realizacji na podstawie
porozumien komunalnych z innymi gminami.
Zapewnienie realizacji zadania zleconego w zakregie organizo-
wania 1 sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Sprawowanie nadzoru nad dziaialnogcig miejskich przedsigbiorstw
i zaktadow komunalnych posiadajgcych status jednostek uszytecz-
noéci publiczne], ktérych celem jest biezgce 1 nieprzerwane
zagpokajanie potrzeb wgpdlnoty w zakresie:
a/ wodociggdéw 1 zaopatrzenia w wode,
b/ kanalizacji i oczyszczania &ciekéw,
¢/ utrzymania porzgdku i czystosci,
d/ ubrzymania wysypisk nieczystogci,
e/ zleleni miejskie],
£/ ustug pogrzebowych i cmentarnych,
g/ dostawy gazu bezprzewodowego, energii elektryczne]j

i cieplney,
h/ lokalnych drég, ulic, placéw i mostéw.

7. Rozliczanie dotacji budzetowej przyznanej na zadania

8.

wymienione w pkt.6. |
Sporzgdzanie obowlgzujace] sprawozdawczobcl.

§ 22

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami
i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnoscit

Te

W zakresie gospodarki nieruchomosciamis

1/ planowanie i ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych
na wykonywanie robdét geodezy jno-kartograficznych oraz
na cele gospodarki gruntami,

2/ zlecanie, nadzorowanie i odbiér robdt geodezyjno - karto-
graficznych,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow
oraz nadawaniem nieruchomoéciom numeracji porzgdkowe],
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10/
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ustalanie praw do gruntdw komunalnych na rzecz Jjednostek
uspotecznionych, o08éb prawnych i fizycznych,

przeprowadzanie gprzedazy, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
vzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosgci
komunalnych,

wykonywanie prawa pierwokupu,

tworzenie i zarzgdzanie zasobem gruntdéw komunalnych

na cele zabudowy,

ustalanie cen nieruchomoéci komunalnych,

ustalanie optat za nieruchomoéci komunalne oraz sgkbtualizacja
tych optat,

przygotowywanie terendw pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne, wielorodzinne oraz inne inwastycje;
prowadzenlie gpraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego
nieruchomogci.

2e W makregie rolnictwa:

prowadzenie spraw zZwigzanych z ochrong gruntdédw rolnych,

w tym jako zadania wiasne:

a/ wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdéw rolnych
na cele nierolnicze,

b/ sporzgdzanie projektu rolniczego wykorzystania gruntéw
oraz wykiadanie go rdéwnoczegnie z projektem planu
zagospodarowania przestrzennego miasta do wglgdu
miegzkahcom miasta,

¢/ przygotowanie projekbtu planu gospodarowania gruntami
rolnymi w strefach ochronnych,

d/ pozbawianie prawa gospodarowania mieniem
oraz jako zadania zlecone:

e/ okreglanie warunkéw wyigczenia gruntdw rolnych z produkeji,

£/ zwalnianie albo nakitadanie na ubilegajgcego sie¢ o0 wyigczenie
gruntow z produkcji obowigzku zrekultywowania na cele
rolne nieuzytkéw albo uzysniania innych gruntéw, w tym
zdjetg wierzchnig warstwe ziemi uprawnej,

g/ nakiadanie obowigzku uigzczania opiat z tytuku
odtogowania gruntdw,
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h/ prowadzenie postepowania majacego na celu zwrot nierucho-
moéci poprzedniemu witadcicielowi albo pozbawienie prawa jej
uzytkowania,

i/ przejmowanie gruntéw w poczet mienia komunalnego,

J/ przeciwdziatanie nieformalnewmu obrotowi ziemig,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym

rolnikéw i ich rodzin, w tym Jjako zadania zlecone:

a/ szacowanie nieruchomogeci,

b/ stwierdzanie okolicznogci majgcych wpiyw na ustalenie
prawa do &wiadczen,

¢/ sporzadzanie uméw o przekazanie gospodarstwa nasbtepcy,

d/ wystepowanie z wnioskiem do ZUS o wcze$niejsze przyznanie
éwiadczen,

5/ prowadzenlie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakainych
zwierzgt,

4/ wydawanie éwiadectw pochodzenia zwierzat,

5/ prowadzenie dziakah w zakresie ochrony roélin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami, w tym Jjako zadanie zlecone:
przy jmowanie informacji o pojawieniu sig¢ chorddb, szkodnikodw
i chwastoéow oraz wzywanie do wykonania czynnogci zmierzajgcych
do ich likwidacji i przeciwdziatania im,

6/ prowadzenie dziaZah zwigzanych z uprawaml maku 1 kpnopii;

3. W zakresie planowania przestrzennego:

1/ ustalanie wieloletnich i rocznych programdéw prac w zakresie
miejscowego planowania przestrzennego, zapewnianie &rodkéw
organizacy jnych 1 finansowych na sporzgdzanie projektdéw zatozen
do miejscowych plandéw, projektdw tych plandw i opracowain,

a takze opracowah przygobtowawczych do plandéw, w tym akbtualnych
map 1 opracowan fizjograficznych,

2/ konsultowanie 1 uzgadnianie projektéw zatoZzehr do plandéw miejsco=-
wych 1 projektéw tych plandw, badanie ich zgodnogci z ustale-
niami plandéw regionalnych, ocenianie ich aktualnoéci oraz
przekazywanie informacji z tych plandéw do planu regionalnego,

3/ koordynowanie reglizacji zadan w zakresie miejscowego planowania
przestrzennego, obejmujgce:

a/ ustalanie zakresu poszczegdblnych zadah projektowych,
kontrole realizacji plandéw oraz opracowan przygobowawezych
do planédw,
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b/ konsultowanie i uzgadnianie projektéw zatozen do plandw
miejscowych i projektdéw tych planédw,

¢/ zapewnianie zgodnoéci miejscowych plandéw ogdlnych z planami
regionalnymi oraz miejscowymi planami szczegdiowyni,

d/ przekazywanie informacji z plandéw miejscowych do plandw
regionglnych 1 pigcloletnich,

e/ prowadzenie ewldencji opracowan w zakresie miejscowego
planowania przestrzennego,

4/ realizowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
w tyms:

a/ przygotowywanie wskazah lokalizacyjnych dla inwestycji
0 znaczeniu lokalnym i opiniowanie wgkazai o znaczeniu
wojewbdzkin,

b/ przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
0 znaczeniu lokalnym wraz z warunkami ich realizacji
i eksploatacji,

¢/ prowadzenie rejestru decyzji o ustalaniu lokalizacji
inwestycJji o znaczeniu lokalnym,

5/ wnioskowanie programowania rozwoju tych dziedzin i urzadzen,
ktorych potrzeba wynika z planéw miejscowych, a w tym:

z zakresu ochrony &rodowiska, ochrony p.poz. i potrzeb o0sdb
niepetnosprawnych,

6/ wspdidziatania z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi
i organizacjami specjalistycznyml w zakresie podnoszenia
poziomu jakosci opracowywanych projektéw plandw zagospodaro-
wania przestrzennego,

7/ wnioskowanie o przeznaczenie gruntéw rolnych i legnych,
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego na cele nierolnicze i nieleéne oraz odwrotnie,

8/ zatatwianie spraw wynikajgcych z planu zagospodarowania
przestrzennego,

9/ wykonywanie zadah planistycznych w ramach wiasnego zespoiu
urbanistycznego.
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b/ konsultowanie i uzgadnianie projektdéw zaloZehn do plandw
miejscowych i projektédw tych plandw,

¢/ zapewnianie zgodnoéci miejscowych planéw ogélnych z planami
reglonalnymi oraz miejscowymi planaml szczegdiowymi,

d/ przekazywanie informacji z planéw miejscowych do planéw
regionaglnych i pigcioletnich,

e/ prowadzenie ewidencji opracowan w zakresie miejscowego
planowania przestrzennego,

realizowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

w Tyn:
a/ przygotowywanie wskazah lokalizacyjnych dla inwestycji
0 znaczeniu lokalnym i opiniowanie wskazah o zZnaczeniu
wojewbdzkin,
b/ przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
o znaczeniu lokalnym wraz z warunkami ich reglizacji
i eksploatacji,
¢/ prowadzenie rejestru decyzji o ustalaniu lokalizacji
inwestycjl o znaczeniu lokalnym,
wnioskowanie programowania rozwoju tych dziedzin i urzadzen,
ktorych potrzeba wynika z planéw miejscowych, a w tym:
z zakresu ochrony &rodowiska, ochrony p.pos. i potrzeb oséb
niepeinosprawnych,
wapdidziatania z wiasciwymi jednostkami organizacy jnymi
i organizacjami specjalistycznymi w zakresie podnoszenia
poziomu jakoéci opracowywanych projektéw planéw zagospodaro—
wania przestrzennego,
wnioskowanie o przeznaczenie gruntéw rolnych i leénych,
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego na cele nierolnicze i nielegne oraz odwrotnie,
zatatwianie spraw wynikajacych z planu zagospodarowania
przestrzennego,
wykonywanie zadah planistycznych w ramach wtasnego zespoiu
urbanistycznego.



- 17 -
§ 23
Do zakresu dzlatania Wydzlaiu Spoteczno - Administracy jnego
nalezy w szczegdinodcis
1/ wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzistalnosécig:
a/ przedszkoli miejskich,
b/ ziobkéw,
¢/ Miejskiego O$rodka Pomocy Spoieczne],
d/ placéwek upowszechniania kultury, ochrony débr kultury
oraz sportu i rekreacji,
e/ Miejskiego Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej,
2/ sprawowanie kontroli nad organizacjg i prowadzeniem izby
wy trzetwiet,
3/ wyrazanie zgody na utworzenie apteki otwartej, zmiane JeJ
typu i unieruchomienie apteki,
4/ okreglanie zasad oraz wspdipraca ze stowarzyszeniami,
ingtytucjami, organizacjami prowadzgcymi dziatalnoéé:
a/ kulturalng,
b/ sportowg,
¢/ charytatywnsg,
5/ wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamoéé,
6/ prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajgcych do
zameldowania i wymeldowania z urzedu decyzjg administracyjnag,
7/ prowadzenie ewidencji ludnosci i kartobeki ewidencyjno-
adresowe] mieszkancdw,
8/ prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzeh i zbidrek publicznych,
9/ przygotowywanie decyzji w sprawach lokalowych w zakresie
zakwaterowania gi% zbrojnych,
10/ opracowywahie zasad zbywania, wynajmu 1 dzierzawy budynkéw
i lokali komunalnychs
§ 24

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Porzgdku

Miejskiego nalezy w szczegdlnoéci:

1/ opracowywanlie prognoz i programéw w czesci dot. ochrony
$rodowiska i gosgpodarki wodne],

2/ wdrazanie kompleksowego programu ochrony $rodowiska miasta,
3/ badanie i ocena jakogci elementdéw przyrodniczych érodowiska
oraz opracowywanie decyzJji zmierzazgacych do jego poprawy

i prawidiowego wykorzystania,
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4/ koordynacja caxokszbattu dziaan zwigzanych z ochrong przyrody
na obszarze miasta oraz kontrola w tym zakresie,

5/ prowadzenie stalego rozpoznania i dokumentacji stanu przyrody
na obszarze miasta oraz przedmiotdédw poddanych ochronie
i opiniowanie zamierzen gospodarczych majgcych wpiyw na
stan przyrody,

6/ prowadzenie spraw dot. wyegzekwowania czystosci, porzgdku
oraz tworzenia i pielegnacji zieleni miejskiej 1 parkow
a takze bterenéw przylegiych do ogrddkdéw dziatkowych,

7/ przygotowywanie w nagitych przypadkach tymczasowego zarzgdze-
nia o wprowadzeniu ograniczeh wymienionych w art.18 ustawy
o ochronie przyrody,

8/ przygobtowywanie zezwoleh na usunigcie drzew lub krzewdw
z terendw nieruchomosci, a w przypadku gdy nieruchomosé
jest wpisana do rejestru zabytkdéw za zgodg Wojewody,

9/ prowadzenie gpraw zwigzanych z wymierzaniem kar pienieznych
za gamowolne usuwanie drzew lub krzewdw,

10/ inicjowanie uwzglednienia potrzeb ochrony érodowigka
w planach zagospodsrowania przestrzennego i programach
gospodarczych,

11/ wspbdidziatanie i koordynacja przedsiewzieé w dziedzinie
ochrony $rodowiska podejmowanych przez Jjednostki panstwowe,
gpbétdzielcze i organizacje spoieczne,

12/ kontrola Jjednostek organizacyjnych i ogbéb fizycaznych
w zakresie ochrony srodowiska oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do podjecia decyzji w celu racjonalnego
wykorzystania waloréw przyrodniczych, w tym zgilaszanie
wypadkéw 1 zagrozeh,

1%/ przygobowywanie decyzji dot. optat za gospodarcze korzysta-
nie ze $rodowiska i wprowadzanie w nim zmian,

14/ przygotowywanie decyzJji w sprawach dot. ochrony srodowiska,
a w szczegbdlnoéci ochrony powiebtrza przed zanieczyszczenlen,
ochrony przed hatasem i wibracjami oraz ochrony przed
opadami,

15/ przygotowywanie decyzji oraz nakiadanie kar pienieiznych
za nieprzestrzeganie wymogdw ochrony Srodowiska i gospodarki
wodnej,

16/ inicjowanie i opiniowanie normatywéw dopuszczalnych
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zanieczygzczen i standardéw Jakoscl érodowliska, metod przepro-
wadzania pomiardéw oraz oznaczania substancji zanieczyszcza-
Jacych érodowisko,

17/ prowadzenie biezgcej informacji techniczno - ekonomiczne]
w dziedzinie ochrony érodowiska i gospodarki wodne],

18/ ustanawianie ograniczefi co do czasu pracy lub korzystania
z urzgdzen technicznych oraz srodkéw tranmsportu stwarzajg-
cych dla érodowiska ucigzliwog§é w zakresie hatasu i wibracji,

19/ zapewnianie warunkdéw niezbednych do ochrony érodowiska
przed opadami,

20/ rejestracja ujeé wéd podziemnych i kontrola prawidiowosdci
prowadzenia eksploatacji tych ujec,

21/ nadzér nad ochrong przeciwpozarowg w stosunku do jednostek
podlegtych i nadzorowanych,

22/ zapewnianie na terenie miasta zasobdéw wody do gaszenia
pozardw,

23/ zapewnianie miejskim obowiazkowym i ochotniczym strazom
pozarnym $rodkéw alarmowania 1 rgcznogci, pomieszczen,
wyposazenia, sprzetu itp., a takze &rodkédw transportu do
akcji ratownicze] i ¢éwiczen,

24/ wapdipraca z Rejonowg Komendg Strazy Pozarnych w zakresie
wykonywania zadan ochrony przeciwpozarowej w sprawach dot.
zaktaddw 1 obiekbtdéw gospodarki uspotecznione],

25/ zawieranie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych
na gruntach,

26/ nakazywanle wykonania niezbednych urzgdzehn zabezpieczajgcych
wode przed zanieczyszczenlem lub zabranianie wprowadzenia
przez wiaéciciela gruntu lub wody éciekdéw nienalesycie
oczyszczonych,

27/ przygotowywanie decyzji o przyznaniu odszkodowania za szkody
zwigzane z wykonaniem, utrzymaniem 1 eksploatacja urzgdzeh
zaopatrzenia w wode stanowigcych wiasnoéé miasta,

28/ kontrolowanie przestrzegania przepisdéw prawa miejscowego,

29/ w zakresie zadah zleconych:

a/ prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozar-
nych oraz zakiadowych ochotniczych strazy pozarnych,

b/ zobowigzywanie podmiotdéw do wykonania prac zabezpieczaja-
cych przed powodzig lub dostarczenia posiadanych materia=-
1éw,
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¢/ ustalanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie
przed powodzig,

d/ nakaszywanie wiadcicielom gruntdéw sprzebtu plondw w oznaczo-
nym terminie z bGerendw zmeliorowanych, zaopatrzonych
w urzgdzenia nawadniajaces

§ 25
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w gzczegdlnogel:
1/ przyjmowanie w uroczystej formie oéwiadczeh woli o wstapieniu

w zwigzek matzehski i1 nadaniu dziecku imienia oraz ogwiadezer o:

a/ uznaniu dziecka,

b/ nadaniu dziecku nazwigka meza matki,

¢/ kobiety rozwiedzionej o powrocie do nazwiska nogzonego
przed zawarciem matzZenstwa,

2/ sporzadzanie aktoéw sbtanu cywilnego urodzen, maizenstw
i zgondéw oraz skorowidzdéw alfabetycznych tych aktéw,
3/ biezaca akbtualizacja ksigg stanu cywilnego,
4/ wystawianie wypisédw z aktdédw stanu cywilnego lub zaswiadczeh
0 braku wpisu na bezposrednie i pisemne zgdanie stron,
organdéw pangtwowych i innych oséb uprawnionych do otrzymania,
5/ przechowywanie i konserwacja odpiséw ksigg stanu cywilnego
okolicznych USC z lat 1945 - 1987,
6/ przekazywanie ponad 100-lebnich keigg stanu cywilnego

do Archiwum Pahstwowego,

7/ prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i dowodowego oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a/ odtworzenia akbtu stanu cywilnego,

b/ wpisu do ksigg miejscowych wypisu z akbtu zagranicznego,

¢/ sporzgdzenia aktu stanu cywilnego dla zdarzenia zaistniatego
za granlcg i nie zarejestrowanego w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego,

d/ éwiadectwa zdolnogci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia maizedstwa za granicg,

e/ sprostowania do uzupekinienia askbtu stanu cywilnego,

f/ zezwonlenia na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego okresu
wyczekiwania lub na zawarcie maizenstwa w USC, w kbérego
okregu Zadne z przysziych maizonkédw nie ma miejsca
zgmieszkania,



8/

9/

10/

11/

Do
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sprowadzanie na wpniosek stron wypisdw z zagranicznych
aktoédw stanu cywilnego za poérednictwem polskich placédwek
konsularnych,

powiadamianie wiagciwych organdéw ewidencji ludnogci

0 zerejestrowanych urodzeniach, maitzenstwach i zgonach
oraz o innych zmignach stanu cywilnego,

potwierdzanie wnioskdw o wydanie dowoddw osobistych osobom,
ktérych akbty urodzenia lub matzehstw sporzgdzone sg -

w miejscowym Urzedzie oraz wpisdéw w dowodach osobistych

o zarejestrowane] zmianie w gtanie rodziny lub zwmianie
stanu cywilnego,

gporzgdzanie wnioskdéw o nadanie medali za diugoletnie
pozycie w matZenstwie oragz organizowanie uroczygtosdci
jubileuszowych wieloletniego pozycia malzenskiego.

§ 26

zakregu dziatania MieJgkiego Inspekbtoratu Obrony Cywilne]

nalezy w szczegdlnoscis

Te

Podejmowanie czynnosci i dziatan dotyczacych planowania

i wykonywania zadai oraz koordynacji przedsigwzieé w zakresie

obrony cywilnej, a w tym:

1/ nadzorowanie wykonawstwa zadah obrony cywilnej stawianych
przez Prezydenta Jjednostkom podporzgdkowanym wiadzom
miejskim oraz terenowym przedsiebiorstwom i instytucjom,

2/ planowanie dziatalnogci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

3/ dokonywanie oceny stanu przygotowal obrony cywilne]
oraz podejmowanie przedsiewziel zmierzajgcych do peinej
realizacji zadah w tej dziedzinie,

4/ opracowywanie planéw obrony cywilne] zakzaddéw pracy,

5/ organizowanie szkolenia i éwiczetn obrony cywilnej oraz
szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

a Gtakze udzielanie pomocy w realizacji przysgposoblenis
obronnego miodziezy szkolnej,

6/ przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu powszech-
nego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania
skazen,

7/ kierowanie tworzeniem, przygobtowaniem do dziatania
i dziazaniem formacji obrony cywilnej,



- 22 =

8/ kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnogci oraz akeji
ratunkowych i udzielanig pomocy poszkodowanym, a takze
organizowanie i koordynowanie prowadzenia tych dziakan,

9/ zapewnianie we wspdétdziataniu z 0Oddziatem Komunikacji
Urzedu Rejonowego &rodkéw transportowych niezbednych do
prowadzenia ewakuacJi ludnoéci oraz akeji ratunkowych,

10/ zapewnienie staiych, sprawnych warunkdéw ewakuacji,

11/ nadzorowanie przygotowania i zapewnianie'funkcjonowania
budowli ochronnych i urzgdzehn specjalnych oraz obiekbéw
i urzgdzen na potrzeby kierowania obrong cywilng,

12/ kierowanie przygobtowaniem i realizacja zaciemnianig
i wygaszania oéwietlenis w mieécie, zakiadach pracy oraz
srodkach transportu,

13/ kontrolowanie zakresu czynnogci i zwigzanych z organizowg=
niem przedsiewzieé zwiekszajgcych stopieh ochrony zaktaddw
pracy oraz obiek§oéw i urzgdzen uzytecznodci publiczne]
przed dziataniem grodkéw razenia,

14/ koordynacja przygotowania zaktaddw gpoieczne] stuzby zdrowiag
de udzielania pomocy poszkodowanej ludnoéci,

15/ planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej
W sSprzgt, érodki i umundurowanie oraz zakiaddw pracy
w gprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania,

16/ planowanie, rozdzielanie i realizacja - w ramach planu
wydatkoéw obronnych = grodkéw finansowych przeznaczonych
na zgdania obrony cywilnej,

17/ nadzorowanie organizacji ochrony piodéw rolnych i zZwierzgt
gospodarskich oraz produktéw szywnosciowych i pasz, a takze
ujgé 1 urzagdzen wodnych érodkami razenia,

18/ nadzorowanie ochrony débr kultury przed érodkami razenia,

19/ prowadzenie dziatalnoéci popularyzacyjnej obrony cywilnej,

20/ wykonywanie innych zadan okreglonych w odrebnych przepisach,
a w szczegdlnoscl zadah ustalonych przez Szefa Obrony
CywilneJj Kraju.

2. W zakresie gpraw wojskowych:

1/ rejestracja przedpoborowych,

2/ przygotowanie poboru i uczestnictwo w pracach Rejonowe]
Komisji Poborowej,
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4/

5/

6/
7/
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kompletowanie i opiniowanie podann o odroczenie sluzby
wojskowej i o uznanie za zywicieli rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przedberminowym zwolnieniem
z wojska,

pokrywanie naleznoéci mieszkaniowych szoinierzom uznanym

zg zywicieli i Zoitnierzom samotunym,

prowadzenie kancelarii tajne],

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem akeji
postancze]j oraz gwiadczeniami na rzecz obrony kraju.

Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony wody, zZywnosci

przed skazeniem i zakazeniemn.

Zarzgdzgnie ewakuacjli ludnosci z obszardéw zagrozonych
powodzig oraz organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych
z wykorzystaniem do tego celu istniejgcych sii ratowniczych.

§ 27

zakresu dziafania Wydzigiu Rynku nalezy w szczegdlnosdci:
W zakresie zadan wiasnych:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

prowadzenie punktu informacy jno-konsultacyjnego d/s

dziatalnoéci gospodarczej, miedzy innymi w zakresie:

a/ zasad podejmowania dziatalnoéci gospodarcze],

b/ zasad ewidencji dziatalnogci gospodarcze],

¢/ dziatalnoéci gospodarcze]j w zakresie handlu
zZagranicznego,

d/ przepiséw podatkowych, udzielania kredytéw i pozyczek,

wnioskowanie o ustalenie godzin otwierania i zamykania

placéwek handlu detalicznego, zakiaddéw i punktdéw gastro-

nomicznych i innych zaktaddéw swiadczgcych usiugl dla

ludnogci,

kontrola przestrzegania czasu pracy placdéwek handlowych,

gastronomicznych i ustugowych,

inicjowanie i wdrazanie procesu demonopolizacji handlu,

usiug, gagtronomii i hurtu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoéciag targowisk miejskich -

wapéiudziat w kontrolach prowadzenia handlu na terenie

targowisk,

prowadzenie analiz i wypracowywanle wniogkéw dotyczgcych

przeksztatceh wiasnosciowych i strukturalnych w gospo-

darce miejskiej,
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8/ organizowanie prac nad tworzeniem wiasnosci komunalnej
oraz przeksztaicehn wiasnosciowych, .

9/ prowadzenie ewidencji sieci handlowej, ustugowe] i gastro=
nomicznej.

W zakregie zadah zleconych:

1/ ewidencjonowanie dziazalnogci gospodarczej, tj.:

a/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
b/ wydawanie decyzji o wykreéleniu z ewidencji,
¢/ wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

2/ wydawsnie zezwoleh na sprzeds napojéw alkoholowych przezna—
czonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy
oraz kontrola prowadzenia dziatalnoéci handlowej i gastro-
nomicznej zgodnie z wydanymi zezwoleniami, wydawanie
decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych, sporzgdzanie sprawozdah o stanie zezwoleh na
gprzedaz napojéw alkoholowych.

§ 28

no
.

Do zakresu dziatania Wydziatu Wepdipracy z Zagranicg i Wspdidzia-
tania Miedzygminnego nalezy w szczegdlposcis
1. W zakresie organizacji kontaktéw z zagraniczynmi inwestorami:
1/ poszukiwanie kontrahentéw zagranicznych zainteresowanych
inwestowaniem na bterenie miasta,
2/ prowadzenie wstepnych rozméw na temat wmozliwodei realizacji
proponowanych inwestycji.
2. W zakresie organizacji kontaktéw z miagstami z zagranicy:
1/ poszukiwanie miast  blizniasczych dla miasta Stargardu Szczec..
2/ zapraszanie i przyjmowanie delegacji z zagranicy /prowadzenie
spraw organizacyjnych zwigzanych z pobytem delegacji/,
5/ prowadzenie rozméw na temat kierunkédw wspdipracy,
4/ przygobtowywanie uméw o wspbdipracy miedzy miastami,
5/ realizacjs uzgodnionych kierunkéw dziaiania,
3, Zbieranie mabteriatéw i opracowywanie akbtualnych informacji
0o Stargardzie Szczec. dobtyczgacych miedzy innymis
1/ wazniejszych przedsiegbiorstw i zakiadéw funkejonujgcych
na terenie miasta,
2/ zycla kulturalnego, sportowego i oéwiatowego,
3/ wazniejszych stargardzkich zabytkéw i miejsc szczegdlnie
atrakey jnych dla turystyoéw,
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4/ istniejace] bazy turystyczno-rekreacyjnej miasta
i okolic oraz moiliwogci Jjej rozwoju,
5/ wolnych terenéw i obiektéw przeznaczonych do zagospodaro=-
wanisg,
6/ prognozy rozwoju miasta.
4, Rozpowszechnianie przygotowanych informacji.
5. Wepdtdziatanie z innymi Wydziatami Urzedu, przedsiebiorstwami,
zaktadami, instytucjami w zakresie realizacji zadan.
6. Wopdidziatanie z innymi gminami:
1/ wapdipraca na praszczyinie gospodarczej, kulbturalnej
i oéwiatowe],
2/ wymiana zdobytych dogwiadczen w zakresie wspdipracy
Z zagranicq;

§ 29

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds Informatyki

nalezy w szczegdlnoscis

1/ wyszukiwanie systeméw informatycznych uwzgledniajacych Jak
najwiekszg iloéé zagadniehn w kolejno komputeryzowanych
wydziatach lub zlecanie oprogramowania takiego systemu,

2/ zabezpleczenie wydziatdéw w sprzet do obstugi w/w systeméw,

%/ opieka nad wdrazaniem nowych systemdédw i eksploatacji juz
istniejgcych, a w szczegdlnoscli ubtrzymywanie stazego
kontaktu z producentem oprogramowania w celu dopasowania
do wiasnych potrzeb oferowanych systeméw,

4/ organizacja szkolenia pracownikéw w zakresie obsiugi
systemédw w poszczegdlnych wydziatach.

§ 20

Do zakresu dziaszania Wydziaiu Finansowego nalezy w szczegdlnoscis
1. Wykonywanie budzetu miejskiego w zakresie:
1/ dochoddéw i wydatkéw organdw miasta,
2/ wpiat i dotacji jednostek organizacyjnych rozliczajgcych
sie¢ z budzetem,
%3/ dochodéw z podatkdéw i oprat lokalnych oraz innych okreslo=
nych ustawg o dochodach gmin 1 zasadach ich subwencjonowa=-
nia w 1991 r.
4/ zadap zleconych z zakresu administracji rzgdowej.
2. Biezgca analiza realizacjli budzetu oraz wnioskowanie
niezbednych zmian w budZecie,



3
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Prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz podatkéw i opiat
lokalnych

Windykacja naleznoséci podatkowych i opkat.

Wspétdziatanie z Urze¢dawmi Skarbowymi w zakresie realizacji

~ dochodéw na rzecz miastas

6.
9,

8e

9.

Do

Sporzgdzanie sprawozdawczoécl z realizacji budzetu.
Kontrolowanie Jjednostek organizacyjnych rozliczajgcych .
sig z budzetem miejskim.

Wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym w postgpowaniu
o zwolnienie od kosztdédw sadowych od osdéb fizycznych.
Gospodarka drukami &cistego zarachowania,

§ 3

zakresu dziagtania Wydziaiu Gospodarczego nalezy

W szczegbdlnodcis

1/
2/
3/
Iy
5/

6/
7/

8/

9/
10/
11/
12/

13/
14/

zarzgdzanie budynkami gdministracyjnymi i gospodarczymi
oraz gospodarka lokalami biurowymi w Urzedzie,

planowanie i realizacja remontdédw kapitalnych i biezgcych
oraz konserwacja budynkéw administracy joych i gospodarczych,
gospodarka érodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zaopatrzenie materiatowo-~techniczne na cele administracy jne,
zakup inwentarza ruchomego, maberiaidédw i pomocy biurowych
oraz konserwacja inwentarza biurowego,

rogdzielnictwo &rodkdéw trwaiych, przedmiotdédw nietrwaiych
i materiatdw biurowych,

kolportaz czasoplsma "Gazeta Stargardzka',

zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw
Urzedu,

wykonywanle czynnoéci ustugowych zwigzanych z funkacjami
reprezentacy jnymi Prezydenta,

prowadzenie biblioteki i archiwum Urzedu,

prowadzenie matej poligrafii,

gospodarka odziezg roboczg 1 sprzgtem ochronnym,
wdrazanie pogltepu technicznego w zakresie mechanizacji
prac biurowych,

prowadzenie zaktadowe] dziatalnogci socjalnej,
prowadzenie gpraw zwigzanych 2z pieczeciami i tablicami
urzedowymi, a tym wywieszanie pism sadowych w wypadku
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niemoznoséci dorgczenia ich adresatowi,

15/ zapewnienie skubecznego sposobu publikacji prawa miejscowego

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
miasta,

16/ nadzér nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczehstwa

i higieny pracy oraz zabezpieczenia pozarowego w budynkach
administracyjaych i gospodarczych,

17/ prowadzenie spraw transportowych Urzedu,
18/ zapewnienie tgcznoéci przewodowe]j, teleksowsj dla potrzeb

Urzedu,

19/ zapewnienie lokali i ich wyposazenia dla potrzeb wybordw

oraz referendunm,

20/ obsiuga gospodarcza Rady Miejskiej,
21/ rozliczanie najemcéw lokali w budynkach Urzedu, koszbtéw

telefonicznych, kierowcédw,

22/ obsiuga techniczna kanelarii Urzedu.

§ 32

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy obsiuga prawna Rady
Miejskiej, Zarzgdu Miasta i Urzedu Miejskiego, a w szczegdlnofci:

1/

e/

3/

4/
5/

6/

4

8/

opiniowanie pod wzgledem prawnyw projektédw akbédw prawnych
Rady, Zarzgdu i Prezydenta oraz prowadzenie doradztwa prawnego
dla wydziaxzdédw Urzedu,

inicjowanie i dokonywanie ocen skubtecznoici funkejonowania
prawa,

opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktéw prawnych wydanych
przez podlegie Radzie jednostki organizacy jne,

prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych,

udzielanie wydziazom opinii i porad prawnych oraz wyJjasnien
w zakresie stosowania prawa,

informowanie wydziaiéw o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym, uchybieniach i skutkach tych uchybiehn w zakresie
przestrzegania prawa,

uczestniczenie w rokowaniach; ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

nadzér prawny nad egzekusja naleznosci Urzedu,
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9/ wystepowanie radcéw w charakberze peinomocnikéw Zarzgdu
w postepowaniu sgdowym, administracyjnym i przed innymi
organaml orzekajacymi,

10/ sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obsiugl prawne]
w jednostkach podlegiych Radzie.

Rozdziat 3
Zagady wspdipracy

§ 33

1. Wydzialy maja obowigzek wspbétdziatania w sprawach

zwigzanych z zatatwieniem spraw stron, interesantéw, przygoto-

wania projektoéw akbtéw prawnych oraz ich realizacji.
24 Wspbéipracujgce wydzialy majg obowigzek przestrzegania

przepisdéw prawa, zalecen 1 wytycznych Prezydenta, a w sprawach

finansowych takze Skarbnika.

§ 34

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres dziatania
kilku wydziatéw Prezydent moze wyznaczyé wydzial wiodgey
lub koordynatora w osobie naczelnika wydziatu, do ktdérego
nalezy zatatwienie sprawy w ostateczne] formie.

2, Wydziak wiodgcy bgdéz koordynator, po zebraniu niezbednych
materiatéw referuje sprawe Prezydentowl bgdsz Zastepcey
Prezydenta wtasciwemu dla danej sprawy, a po uzyskaniu
akceptacji sporzgdzi sprawozdanie bagdZz ostateczny dokument
i przedstawi go do podpisu Prezydentowl wg zasad okreslonych
w Zatgczniku Nr 4 do Regulaminu.,

§ 35

15 Wydzialg Urzedu wspéipracujg z Biurem Rady Miejskiej w celu
przygotowania:
1/ projektdédw uchwai,
2/ materiatéw informacyjnych dla radnych i Komisji.
2. Do bezposgrednie] wspdipracy wyznacza sie:
1/ Wydzial Organizacji i Kadr - w zakresie realirzacji zadan
Zarzgdu Miasta, jako organu wykonawczego Rady,
2/ Biuro Prawne - w zakresie obsitugi prawnej Rady, Komisgji
i radnych,
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3/ Wydzial Gospodarczy - w zakresie obsitugl gospodarczej Rady
oraz sesji Rady,

4/ Wydziat Finansowy - w zakresie obstugi finansowo ~ kasowej
radnych.,

Rozdziat 4

Postanowienia koAcowe

§ 36

Wyktadnie interprebacy jng przepisdéw Regulaminu Organizacy jnego
dokonuje Wydziai Crganizacji i Kadr.

§ 37

1. Zagady postepowania przy opracowywaniu projektoéw aktoéw
normatywnych okregla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Realizacje zadan wynikajgcych z aktiéw normatywnych
okreéla Zatgcznik Nr 2.
3, Zasady znakowania pism i ewidencji akt okreéla zaigcznik
NT 3.
4, Zasady podpisywania pism i decyzji okreila zatgcznik Nr 4,
5. Z-asady organizacji kontroli w Urzedzie okreéla zaigcznik
Nr 5.
6. Zasady organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
i kxrytyki prasowe] okresja zakgcznik Nr 6.
7. Zasady wykonywania przez Zarzad funkeji organu nadzorujgcego
przedsiegbiorstwa komunalne i miejskie jednostki organiza-
¢y jne okreéla zazacznik Nr 7.
8. Wykaz przedsiebiorstw podlegiych Zarzgdowi Miasta -
okregla zatgcznik Nr 8,
9. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych podlegiych
Zarzgdowi Miasta stanowi zaigcznik Nr 9 .
10. Schemat organizacyjny Urzedu stanowl zatgcznik Nr 10,
§ 38
Zmiany w Regulaminie moga byé dokonywane w tryble przewidzianym
do Jjego uchwalenia.
§ 39
Tracl moc zarzgdzenie Nr 4/89 Prezydenta Miasta Stargardu
Szczecinhskiego z dnia 31 stycznia 1989 r. w gprawie ustalenia

regulaminu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Stargardzie Szczec.
z pOsiniejszymi zmianami,
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Zekxgcznik Fr 1

do Regulaminu Organizacyj=-
nego Urzegdu Miejskiego

Zasady postgpowania

przy opracowywaniu projektéw aktow
normatywnych

Rozdziax 1
Rodzaje aktdéw normatywnych
§ 1
Zarzgd liaste jeko organ wykonawczy Rady Miejskie] przygotowy=
wuje projekty uchwax Rady Miejskie]

Zarzad Miesta wydaje:

- zarzgdzenia w celu wykonywania uchwax Rady Miejskie],

- postanow1en1a w celu przygotowanis aktdw normatywnych,

-~ zarzadzenia porzadkowe na podstawlie ustawy o samorzadzie
terytorialnym.

Zerzad lMiasta podejmuje uchwazy w sprawach anlkqucych
z ustawowo udzielonych kompetencji, a w szczegdlnosdcis

1/ zatrudniania i zwalniania kierownikdéw Jjednostek organizacyj-—
nych podlegZych Hadzie,

2/ gospodarowania mieniem komunalnym,
3/ wykonywania budzetu,
4/ wykonywania zadail zleconyche

Prezydent Miasta wydaje:

1/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne],

2/ zarzadzenia i polecenis sZuzbowe wynikejace ze sprawowania
funkeji kierownike Urzedu.

Rozdziax 2
Zasady postepowania i legislacji

§ 2

Pracownik Urzedu sporzadzejacy projekt aktu prawnego ma obowigzek
kierowania gie¢ wytycznymi Zarzgdu i Prezydenta okreslajgcymi
zagadnienie regulowene normemi wynikejacymi z przepisdéw ustawy

o samorzadze terytorialnym oraz zasadami nizZe] okreslonymi.

Te

§ 3
Kasdy akt prewny skiada sig z
1/ tytuiu
2/ wstepu

3/ czgéci zasadnicze]
4/ przeplsow przejscilowych
5/ przepisdw koficowycha
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§ 4

Tytux aktu prawnego skzada sige z 4 czedci:

1/ oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego,

2/ oznaczenie organu wydajgcego akt prawny,

3/ daty wydania,

4/ okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

Kazdg czegédé tytuku podaje sig w oddzielnym wierszu

w kolejnosdci wyze] wskazaneje.

W projekcie zamieszcza sig wyrazy "lr" i "z dnia' z pozosta-
wieniem miejsca dla wstawienia numeru i daty.

§ 5
We wstepie projektu nalezy uwidocznié podstawg praﬁna
wyd&nla aktu przez Rad¢ badi Zarzad.

W przypadku zarzadzen i polecen sxuzbowych Prezydenta
cel regulacal prawneg, jesli brak Jest podstewy w postaci
przepilsu prawnego Wysszego rzgdue

§ 6
Ukzad projektu pow1n1en byc pr&earzyqtj.

. Redakcja progextu powinna byé jasna i zwigzka, tresé podan

w formie imperatywne] bez zawiiych okredled w formie Zmdan
pobocznyche

Dle oznaczenla aednakowych pojeé nalezy uzywaé jednakowych
wyrazéw i zwrotdw przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie,

Jezyk projektu powinien byé powszechnie zrozumiaky.

Tekst powinien byé opracowany szczegdlnie starannie zgodnie

z zasadami pisownl i pOprdWﬁOéC' j%zyka polckiego Nalezy
unikadé zwrotdw ﬁechnlcznych i ok reblen nie begdgcych w powsze=
chnym uzyciu jak i zwrotdw i wyrazdw zapozyczonych, chyba ZzZe
nie majg odpowiednika w Jjezyku polskim,

§ 7
Kazda samodzielna my$l nalezy ujmowaé w oddzielnym
paragrafies
Podziak paragrafu na ustepy mozna wprowadzié wdowczas,

gdy ze wzgledu na przejrzystodé mysli ukiad logiczny na to
pozwala nie pozwalajac na utworzenie drugiego paragrafu.
Peragraf oznacza sig symbolem "§" i kolejna cyfrg arabska.
Ustep oznacza sieg riotenlnpﬁﬂ. i DOWlnlOﬂ on zawierad

tylko Jedno zdanies. Ustgp moze zawieraé wigcej zdan,gdy vyga—

gniaja lub rozwlga;@ one zdanie gxowne, W obregble ustepu nie
nalezy rozpoczynadé zdan od nowego wiersza.

Ustegpy zawlerajace wyliczenie dzieli sie¢ na punkty oznaczone
kolejnymi cyframi arabskimi z nawiasem z prawe] strony.

Dalsze wyliczenie w obrebie punktu oznacze sig mazymi literami
alfabetu 2acinskiego z nawiasem z prawe] strony.



Te Przy powokywaniu sie stosuje sie skrdty "ust™, "pkt","lit"
bez wzgledu na formg 1 przypadeky

8s Przepisy paragrafu podzielonego na ustgpy,punkty i litery
cytuje sie w kolejnosdci : § eoe UST see DKt coa 1it s

§ 8

T+ Jezeli nazwa organu, urzedu, instytucji lub zakadu powbarza
sig¢ czegsto w teksdcie akitu prawnego nalezy po raz plerwszy przyto-
czyé ja w caXodci, a2 w dalszym ciggu usywaé skrétue

2e Jezeli zachodzi potrzeba odwozania sie do innego przepisu tego
samego aktu, nalezy czynié to przez podanie wxasdciwego §yuste,
pkt , bez podawaniac jego trescis

§ 9

W przepisie uchylajgcym nalezy wyczerpujaco wymienié przepisy,
ktére akt prawny uchylae

§ 10

Jezeli czgs8¢ dotychczasowych przepisdéw szczegdlnych ma pozostad
w mocy obok projektowanej nowej formy ogdlnej, nalezy wyraZnie
wymienié te przepisy uiywajac zwrotu : "pozostajg w mocy przepisyees”

§ 11

1e Przygotowany projekt aktu prawnego podpisuje naczelnik wydziaiu
przygotowujacego projekt badéd koordynators

2o Jezeli do wydania aktu prawnego zobowigzanych jest kilku pracowni-
kéw badZz kilka wydziatdw Prezydent ustala pracownika lub wydziaZ.

3e Projekt przed wniesieniem na posiedzenie Zarzgdu badé przed prze~
kazaniem do podpisu przez Prezydenta winien byé zaaprobowany,
przez wiasciwego rzeczowo dla regulowane] materii, zastgpce
Prezydenta oraz Skarbnika w przypadku, gdy pociaga on zmiany
w budzecie.

4¢ Projekt uchwaly Rady, przed wniesieniem do Biura Rady, Wydziax
Organizacji i Kadr zaopatruje w pismo przewodnie oddzielnie
dla kazdego projektu, ktdére podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

§ 12
Projekt aktu prawnego przed wniesieniem na pogiedzenie Zarzadu
nalezy przedtozyé do zaopiniowania radcy prawnemu w Biurze Prawnym.
§ 13
Wydziax Organizacji i Kadr po otrzymaniu zaopiniowanego projektu

z Biure Pravwnego przedkzada Prezydentowi do podpisu bgdé wiasciwe=
mu Zastepey Prezydenta, ktéry wnosi go na posiedzenie Zarzadue
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§ 14

1s Projekt uchwazy Rady przekazany Zarzadowi wnien byd
uzasadniony na pidmies

2+ Uzasadnienie winno zawierad:

1/ wyjasnienie celu aktu prawnego,

2/ przedstawienie stanu dotychczasowego,

3/ wykaz résnic pomigdzy stanem proponowanym, a
dotychczasowym,

4/ przedstawienie oczekiwanych wynikdw,
& 15

le Nowelizacja aktéw prawnych winna nastepowad aktem prawmnym
tego samego rzedu.

2« Jedng nowelg mozna objgé tylko jeden akt prawny.

3¢ Przy znacznej ilosdci zmian nalezy rozwazyl celowosé
zaprojektowania nowego aktu zamiast noweli.

§ 16
1e § 1 noweli rozpoczyna sig wg wzoru:

"W ess Nr ese Rady Miejskie]j /Zarzqdu’Miasta'badé
Prezydenta Miaste/ Stargardu Szczecifiskiego z dnia esee
W sprawie e.e.s Wprowadza sig nastepujace zmiany eee"

2 Nowelizowane paragrafy /ustepy,punkty/ nalezy przytaczad
W peinym nowym brzmieniu, choéby zmieniono w nich lub
skreslono tylko niektdre wyrazye

§ 17

1e W przypadku powstania w akcie prawnym bkedu wnioskodawca
zwraca gig za podrednictwem WydziaZu Organizacji i Kadr
do Zarzgdu lub Prezydenta na pismie o jego sprostowanie,
podajac Jednoczednie tekst sprostowany wg formy:
"W § eese W WierszZUee. zamiast see powinno by¢ eeet

2. Sprostowanie bXgdu w akcie prawnym nastepuje w formie
komunikatu Zarzadu o sprostowaniu bXedue

§ 18

Wzmianka o przyjgciu projektu aktu prawnego przez Zarzad winna
byé zamieszczona w protokdle z pogiedzenia Zarzgdu , ktéry prze=-

chowywany jest wraz z kopig projektu w Wydziale Organizacji i
Kadre

Rozdziax 3
§ 19

W przypadku, gdy uchwaXa Rady wymage publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Szczecifiskiego tekst podpisany przez
Przewgdniczacego Rady, do publikacji przekazuje WydziaZx
Organizacji i Kadr.



§ 20

Uchwaty Redy przyjete przez Rade Wydziaz Organizacji i
Kadr po otrzymaniu z Biura Rady w ciggu 7 dni od ich
podjecia przesyZa pismem przewodnim Prezydenta do Wojewody
Szezeciiiskiegoe

§ 21

W przypadku wymaganego opublikowania uchwazy Rady w formie
obwieszczenl lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale
wydzied Orgenizecji i ¥aedr przekaszuje uchwaze do Wydziaiu
Gogpodarczego, kitdry dokonuje publikacji rejestrujgc ten
fakt w rejestrze.



Zazacznik Iir 2

do Regulaminu Organizacyj=
nego Urzedu Miejskiego

Realizacja zadan
wynikajacych z aktdw normatywnych

§ 1

Sposdb wykonania ektu prawnego centralnego okresla
Prezydent w drodze zarzadzenia wewngtrznego badé odrecaznych
dyspozycji wykonawczychs,

§ 2

Sposdb wykonania aktdw prawnych Rady okredla Zarzad w drodze
zarzadzelles

P 7l
o

Prezydent powierza wykonanie przepisdw prawes wyznaczonym
pracownikom Urzegdu badfd wydziazowi lub ustala koordynatora
celem koordynacji wykonania zadan,

d 4

1e Pracownik Urzedu bgdZ koordynator:

1/ sporzadze plan wykonania zedsil /harmonogram/
okredlajac sizy i $rodki do realizacji zadania,

2/ przedstawia plan do aprobaty rzeczowo wiadciwego
zastgpcy prezydenta i skarbnika w przypadku ponoszenia
nakradéw finansgowych,

3/ przekazuje zatwierdzony plan zainteresowanym osobom
/wydziaXom lub jednostkom organizacyjnym/,

4/ czuwa nad realizacjg zadad i terminami realizacjii,

5/ skxada meldunki z realizacji zadahe

2. Kontrole biezgcg wykonania przepiséw prawnych sprawuja
zagtgpcy prezydenta, sekratarz i skarbnik, a w wydziaXach~
naczelnicye.



dakacznik MNr 3

do Regulaminu Organizacyj=
nego Urzegdu iliejskiego

Zasady

znakowania pism, ewidencj@ akt

Rozdziax 1 ,

Znakowanie spraw

§ 1

1. Dla znakowania sgpraw wprowadza sig:

1/ cyfrowe /liczba rzymska/ oznaczmenie referatu w wydziale,
2/ cyfrowe /liczba arabska/ oznaczenie stanowisk pracy,
3/ literowe oznaczenie spraw :

a/ "W" = zadania wkasne,

b/ "Z" - zadania zlecone.

2+ Znak sprawy skzada sig 2z :

1/ symbolu literowego wydziaku < i, i« 1 el s
2/ cyfrowe oznaczenie referatu =~ jezeli wystepuje w danym
wydziale,

3/ cyfrowe oznaczenie stanowiska pPracy,

4/ literowe oznaczenie rodzaju zaxatwianych spraw /zadania
wkasne albo zlecone/,

5/ symbolu liczbowego hasZa wg rzeczowego wykazu akt,

6/ liczby kolejnej pod ktdra sprawa mostaka zarejestrowana
W spisie spraw,

7/ dawdch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawe viszczeto.

Poszczegdlne elementy znaku oddziela si¢ kropka i kreskami

poziomymi npe ¢

TGeI=W/024~3/91
EQo2=7/071=4/91
gdzie TG - oznacza symbol wydziaiu
I~ i referat w wydziale
1 - " stenowisko pracy
W - 1 zadania wZzeasne miasta
024 - s symbol liczbowy grupy klasyfikacyjine]
z rzeczovego wykazu akt,
3 - " liczbg kolejna ze spisu spraw
91 - ® dwie ostatnie cyfry roku

RozdziaXx 2

Bwidencjonowanie akt
§ 2
1e W celach kontrolnych zwigzanych =z wykonywaniem zaden

okres$lonych w aktach prawnych, wydziaxy zobowigzane sag
do prowadzenia rejestrdw obejmujacych:
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1/ liczbe porzadkows,

2/ numer,nazwe i przedmiot regulacji,

3/ terminy wykonania aktu,

4/ nazwisko osoby odpowiedzialne] za realizacje zadan,
5/ nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie aktu,

6/ adnotacje o ogtatecznym wykonaniu aktue

V rejestrach ujmuje sgig akty prawne, ktdre zawieraja
dla wydziaXu okreslone zadania lub obowigzki.

Adnotacjg¢ o wykonaniu aktu podpisuje naczelnik wydziaiu
W rejestrze.

§ 3

Bwidencje¢ i zbldr aktdéw normatywnych w formie ewidencji
centralnej prowadzi Wydziaz Organizacji i Kadr, s wydzlazxy
vg swoje] dziezalnosci rzeczove].

Akty prawne tajne i poufne podlegajs ewidencii w rejestrach
dokumentéw tejnych i poufnych w Hiejskim Inspektoracie
Obrony Cywilnej, a w numerze aktu nalezy umie$cidé symbol
utajnienia. | )

§ 4

Rejestracj¢ dokumentdéw prowadzi sig w sposdéb okreslony
W ingtrukcji kancelaryjnej.
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Zexzgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyj=—
nego Urzgdu HMiejskiego

Zasady

podpisywania pism i decyzji

§ 1

podpisu Prezydenta lMiasta zastrzega sie :

akty normatywne,

materiazy i pisme kierowane do organdw wiadzy i administra-

cji rzadowe] oraz instancji partyjnych centralnych

i wojewddzkich,

odpowiedzl na zalecenia pokontrolne,

zalecenia wydawane jednostkom pefistwowym, spbézdzielczym,

prywatnym, organizacjom i instytucjom w zakresie rezlizacji
zaderl wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego

miasta, spoXeczno-gospodarczego i budzetu miasta,

odpowiedzl na zapybania 1 wnioski oraz interpelacje

radnych, a takZe posidéw i senatordw,

odpowiedzi na skargi i wniosgki obywateli dotyczace
dziazalnosci Urzgdu i jednostek podlegiych Radzie,

odpowiedzi na wystgpienia NIK, PIP i Prokuratury,
odpowiedzli na krytyke prasows,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne],

pisme 1 decyzje kadrowe pracownikdw Urzedu,

wnloski o nadanie odznaczerl paistwowych, resortowyech,
wojewodzkich,

wystapienia pokontrolne do kierownikdéw jednostek kontro-
lowanych przez Urzed Miejski,

pisma przewodnie do uchwai Rady przekazywane Wojewodzie
i Izbie Obrachunkowe]s

2s Prezydent Miasta jako Przewodniczacy Zarzadu Miasta
podpisuje:

1/
2/

pisma przewodnie do projektdéw uchwaX Rady i ich

uzasadnienia,

wszelkie meteriaxy przedstawiane pod obrady Rady

Miejskiej i Komigji, & w szczegdlnodci:

- projekty zaXoZen do plandw zagospodarowania przestrzenw—
nego miasta, spoteczno~gospodarczego i planu budzetu
miejskiego,

- sprawozdanie z wykonania plandw i budZetu.



3e W przypadku dokumentdédw okreslonych w pkt 1 i 2 ust.?2
stosuje sig pieczgcie: nagidwkowa - Zarzad Miasta,
imienna -~ Przewodniczacy Zarzadu ees

W przypadku podpisywania dokumentdéw okreslonych w usta.1
stosuje sie pileczgcle: nagidwkowa = Prezydent Miasta
Stargardu Szczeciiskiego, imienna - Prezydent Miasta ass

§ 2

1s W czasie nieobecnoscl Prezydente lliasta akty prawne i
JG I

inne dokumenty okreslone w § 1 podpisuje zastepujacy
Zastegpca Prezydenta.

2+ Zastgpcy Prezydenta 1 sekretarz podpisuja:
1/ odpowiedzi na pisma imiennie do nich adregowane,
2/ korespondencje wynikajacs z nadzoru na dziakalnosdcia
Jednostek bezposrednio przez nich nadzorowanych,

3/ decyzje indywidualne, o ktdrych mowa w § 1 ustel
Pkt 9 w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

§ 3

Te Projekty pism, aktdéw normatywnych i inne dokumenty za-
strzezone do podpisu Prezydenta i Zastepcdw Prezydenta
powinny byé parafowane na kopii pisma przez naczelnika
wydziatle

2+ Pisma, akty normatywne i inne dokumenty przedstawione
do podpisu Prezydenta winny byé uprzednio aprobowane
przez Zastegpcg Prezydenta wiasciwego rzeczowo dla dane]
Sprewys

¢ 4
1. Naczelnicy wydziaxdw podpisuja:

1/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli zostali upowaiZnieni przez Prezydenta,

2/ pisma nie zastrzeZone niniejszym Regulaminem do podpisu
Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta i Sekretarza oraz
inne dokumenty zwigzane z zakresem dziatanis wydziaiu
chyba, Ze przepis szczegdélny na to nie pozwala,

3/ korespondencjg zawierajacg odpowiedzi na pisma imienne
kierowane do naczelnika wydziaXu lub na wydziaZ,
2e W czasie nieobecnosci naczelnika wydziaiu korespondencje
podpisuje zastgpca lub wyznaczony pracownike
3¢ Prawo podpisywania indywidualnych decyzji maja réwniez
upowaznieni przez Prezydenta pracownicy wydziazdw.
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§ 5

Upowaznienie udzielone przez Prezydenta do podpisywania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administrecji
publicznej mozZe byé jednorazowe lub stake, wyraione w
formie pisemnej,

Upowaznienie gporzadza sig w 4-ch egzemplarzach z ktdrych
pierwszy otrzymuje upowazniony, drugi egzemplarz umieszcza
si¢ w jego aktach osobowych, trzeci umieszcza sig we wiadci=~
wym wydziale, czwarty umieszcza sig w zbiorze upowasznien
prowadzonych przez WydziaX Orgenizacji i Kadre

§ 6

Podpisywanie dokumentdéw ksiegowych :

1/

2/

3/

dokumenty bankowe podpisuja :
4/ Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta,

b/ w przypadku nieobecnodci Prezydenta Miasta albo
Skarbnika:
- zagtgpca Prezydenta Miasta d/s Techniczno-Ekonomicznych-
za Prezydenta,

- L2 A
.

- upowaﬁniony'imiennie pracownik przez Skarbniks = zg
Skarbnika,

umowy zlecenia oraz inne dokumenty zwigzane z powstaniem
zobowigzan finansowych podpisuja:

a/ Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta,
b/ w przypadku nieobecnosci Prezydenta albo SkarBika:

-~ Zastepca Prezydenta Miasta d/s Techniczno~Ekonomie
cznych = za Prezydenta,

- upowazniony imiennie pracownik przez Skarbnika ~
za Skarbnike.

rachunki, fektury itp. pod wzgledem merytorycznym podpisuja
naczelnicy wydzieidéw wg wiasciwodci rzeczowej, stawiajac
jednoczesnie na pierwsze] stronie symbol "Z" - zadania
zlecone badZ "W" -~ gdy dotyczy zadania wiasnego, zatwierdzaja
do wypaty: Zastepca Prezydenta wiasciwy rzeczowo dla

denej sprawy i Skarbnika Miasta, a w przypadku jego nieobec-
nogci pracownik imiennie upowazniony przez Skarbnika.

§ 7

Odwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym
skZzadajg Przewodniczgcy Zarzadu i czonek Zarzgdu, W przy-
padku powstania zobowigzed pienieznych wynikajgcych z
oswiadczenia woli dodatkowo Skarbnik Miasta. W przypadku
nieobecnosci Skarbnike - upowagniony imiennie przez Niego
pracownika.



Zekxacznik Hr 5

do Regulaminu Orgaenizacyj=
nego Urzgdu Miejskiego

Zasady

ejskim

i
3
e

organizacji kontroli w Urzedzie

Rozdziazx 1
Organizacja koniroli

§ 1

1s Celem kontroli jest w szczegllnodei :

1/ zapewnienie Zarzadowl i Prezydentowi biezacej,
peinej 1 obiektywnej informacji konieczne] do
sprawowania skutecznego nadzoru i koordynacji jak
tez umozliwiajgcej efektywne kierowanie caXos$cig
gospodarkl i procesami gpoiecznymi w miescie,

2/ badunle i ocena pra worzadn0501,praw1dlowoocl efekiy~
wnoscil 1 sprawnego dziatania Wydziaidw Urzedu Miejskie-
g0 oraz gednootek podporzgdkowanych Radzie i Zarzadow1,
realizacji zadai spokeczno—goupod W ICZEeg0 TOZWOJU,
zagpakajania potrzeb i obsiugi obywateli,

3/ zaepewnienie prawidkowego i terminowego wykonania zadad
przez jednostki wymienione w pkt 2,

4/ usprawnienie dziaralnosci jednostek wymienionych
w pkt 2

5/ udzielenie instruktazu i niezbednej pomocy.
2s Przedmiotem konitroli jest w szczegdlnosci:

1/ sprawdzenie prze01egu i wynikéw dziazalnosci pod
wzgledem rzeczowym 1 finansowym jednostki kontrolowa-

.

nej w zakresic naXozonych na nig obowigzkdw i zadai,
2/ sprawdzenie prawidiowosci organizacji i metod pracy,

3/ badanie gprawnosci i rzetelnodéci postg¢powania i jeg

zgodnodeld z obowigzujgcymi przepisami.
34 Przy ustalaniu szczegdiowe] tematyki kontroli,

uwzglednia sie:

1/ zadanis wynikajgce z ustaw aktéw wykonawczych,
uchwaZ Rady lMiejskiej i aktdéw normatywnych Zarzgdu

Prezydenta,

2/ zadania zwigzane z gospodarkg Paistwa, regionu i
miasta,

3/ postulaty mieszkaiicédw miasta, interpelacje i wnioski
posidw, senatorow i radnych,

4/ skargi i wniogki obywateli oraz krytyke prasowa,

5/ uwagi i zalecenia kontroli NIK,PIP, resortowych.



§ 2

{ontrola wewnetrzna

1eKontrola wewnetrzna jest sprawowana przez:
1/ naczelnikdéw wydziazdw w stogsunku do pracownikow
wydzlazu,
2/ VWydziak Organizacji i Kadr w stosunku do wydziaxdw
Urzedu w zakresie swolch uprawnlen,

3/ Skarbnik w stosunku do wydziakdw w zakresie spraw
finensowyche

2+.Kontrola wewngtrzna Jest sprawowana w postaci:

1/ kontroli wstgpnej obejmujacej w uzcngoanbci
badanie projektdéw umdw, porozumied i 1nnych doku~
mentéw powodujacych powstanie zobowigzan, w celu
zapobilezenia niepozgdanym lub nielegalnym dzisXaniom,

2/ kontroli bieZacej, polegajacej na badaniu czynnoscl
i operacal w toku ich rykonywanla, e takZe prawidZowosdé
zabezpleczenia gkiadnikdéw majatkowych ich stan rze=-
czywisty oraz sposdb zabezpleczenie,

3/ kontroli wqt@pneg ovbejmujgcej badanie stanu Laktycznego
i dokumentdéw odzwierciedlajacych czynmosci juz dokonanee

¢ 3

Hontrola zewnegtrzna

I

1« Kontrole zewnetrzng realizujag naczelnicy wydziaidw
w stosunku do:

1/ jednostek nadzorowanych finansowanych lub powlazanych
z budzetem miejskim,
2/ jednostek organizascyjnych podlegiych Radzie badé
Zarzagdowdi,
3/ organizacji spoXecznych w zakresie kompetencji wydzialue
2 Kontrole zewngtrzne moga byé przeprowadzane jako

1/ kompleksowe
2/ problemowe
3/ doraine

4/ spravdzajace

§ 4

DziaXalnos$é kontrolna wykonywans jest na podstawie:

1« Zarzgdzeh, uchwaz Zarzgdu, zarzadzen Prezydenta,poleced
i wytycznych Zastepcdw Prezydenta, skarbnika Miastae

2e 7 wnioskiem o przeprowadzenie kontroli moze wystgpid
radny, posex i senator, a takze organy zajmujace sie
profesjonalnie kontrolg, jak:Prokuratura s WIK,PIP itpe
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§ 5

DziaZalno$é kontrolng wydziaidw koordynuje Sekretarze

Dziaielnoséé kontrolng jednostek podporzadkowanych Radzie

i Zarzgdowl oraz organizacji spoZecznych koordynuja
wiasciwi Zaestgpey Prezydenta, a w zakresiec spraw finansow~
wych lub powigzahych z budZetem miejskim - Skarbnik Miasta.

§ 6

Naczelnicy wydziaidw odpowiedzialni sg za nalesyte
i wZadciwve przygotowanie pracownikdw wyznaczonych do
kontroli, a w szczegdlnosdcizdo:

1/ zapewnienia przed kasda kontrolg niezbgdnego instruktazu
w zakresie spraw kontrolowanych,
2/ opracowania i zatwierdzenia tez kontrolnyche
Pracownicy wyznaczeni do kontroli majs obowigzek odpovwie=
dniego prazygotowania sie do kontroli, poprzez:
~ zapoznanie sl¢ 2z przepisami prawa regulujagcymi
tematyke kontroli, .

~ Sprawozdaniami, ocenami, protokoiami pokontrolnymi
innych kontroli dot. pracy kontrolowanej jednostki,

- sytuacjg gospodarcza, kadrowag itp. Jjednostki kontrolo=-
wanej, w zakrcsie adekwatnym do kontroli.

Rozdgziak 2

Tryb przeprowadzenia kontroli
§ 7

Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne
upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego kontrole

i dowdéd osobisty stwierdzajacy tozsamodd uprawnionego

do kontroli.

Zasieganie informacji zwigzanych z kontrolg w innych niz
kontrolowiana jednostkach na temat kontroli nie wynsge
odrebnych upowazniei.

Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentdw tajnych
wymagane jest odrgbne upowainienie Prezydenta.

Jezell kontrola przeprowasdzans jest przez kilku pracownikow
/zespéx/, zarzadzajacy kontrole wyznacza kierownika zespoZu,
ktéry dokonuje podziaiu czynnosci.
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W przypadkach wymagajacych wiadomogci specjalnych
zarzadzajacy moZe powoiad IZeCzZOozZNaviCe.

Kontrolujgcy podlega wyZgczeniu od kontroli, jezeli
wyniki kontroli mogg dotyczyl jego roszczen, praw lub
obowigzkow albo jego matzonks i innych osdb bliskich.

Kontrolujacy w porozumieniu z kierownikiem jednostki
kontrolowane] zswiadamia, o prowadzeniu kontroli
radg pracowniczg 1 organizacje zwlgzkowe dziaxajace
w jednostce kontrolowaneje.

§ 8

Kontrolujgcy dokonuje usteler ne podstawle zebranych
dowodow,

Do dowoddw zalicza sig w szczegdlnoscis

dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprevozdaw-
czodci, ogledziny, zeznania Swiadkdw, opinie biegkych,
szkice, zdjecie fotograficzne, pisemne wyjagnienisa

i odwiadczenias.

Fobranie dowoddw rzeczowych winno byé opisane
w protokdle.

Przy oglgdzinach pomieszczen, rzeczy zwigzanych

z materialng odpowiedzialnodcia powinien byé pracownik
materialnie odpowiedzialny, o czym nale?y poczynié
wzmianke w protokdlee.

Zabezpieczenie dowoddw powinno nastgpié w kontrolowane]
jednostce w odrebnym zamknietym pomieszczeniu lub szafie
albo poprzez oddanie za pokwitowaniem innemu pracownikowi
jednostki kontrolowane]j.

Zwrot zabezpileczonych dowoddw moZe nastgpié za pokwitowa=
niem po ich wykorzystaniu przez kontrolujacego.

W razie ujawnienie w toku kontroli okolicznodci uzasadnia-
Jacych popeinienie przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie

zawladamia na pidmie organy powoiane do sScigania przestepstw,

zabezpieczajac dowod rzestepstwa informujac zarzadza-
‘ el dJ

jgcego kontrole,
§ 9

Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokdle, ktdry

powinien zawierad:

1/ fakty stanowigce podstawg do oceny dziaZalnosci
jednostkxi kontrolowanej,

2/ stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci, ich przy-
czyny i skutki oraz osoby odpowiedzialnes.
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Ponadto:
3/ zastrzezenie, ze giuzy tylko do usytku sXuZbowego,

4/ nazwe jednostki kontrolowanej, imiona i nazwiska
oséb kontrolujacych, daty i numery upoweznien,

5/ date rozpoczecia i zakodczenie kontroli,

6/ imig¢ i nazwisko kierownike Jjednostki kontrolowanej,

7/ spis zazacznikdw do protokdiu,

8/ wzmianke o zastrzezenisch kierownika jednostki
kontrolowanej do tresci protokdzu oraz o zbadaniu ich
zasednodci przez kontrolujacego,

9/ dene o liczbie egzemplarzy protokdxiu oraz wzmianke
o dorgczeniu jednego egzemplarze kierownikowi jednostki
kontrolowaneje.

Protokdx podpisujg osoby kontrolujgce, kierownik jednostki
kontrolowanej 1 gdwny ksiegowy, Jjezeli kontrola obejmowaxa
sprawy finansowe lub ewidencji ksiggoweje

§ 10

Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujgcego
organizuje naradg¢ pokontrolng w celu omdwienia wynikdw
kontroli i okreslenia $rodkdéw zmierzajacych do usprewnienia
badanej dziakalnoscie.

Z narady pokontrolne] kontrolujacy sporzgdza protokdz,
ktéry podpisuje protokdlant i przewodniczgcy naradys.
§ 11

si
Z wynikow kontroli sporzgdzaySprawozdaniee.
Sprawozdanie powinno zawierad:

1/ zasadnicze ustalenia wynikajace z przeprowadzone]
kontroli,

2/ ustalenie 4rddex stwierdzonych nieprawidiowodci i
osoby winndgich powstania,

3/ oceng jakosci wykonywania kontrolowanych zadain,
przydatnodci pracownikdw wykonujgcych te zadania ich
kwalifikacje itpe '

4/ wnioskl zmierzajace do usuniecia stwierdzonych uchybiei
1 nieprawidowosci,

5/ ewentualne wskazanie osi§gni@é zasiugujgcych na
popularyzacje i oséb, ktdre przyczynizy sie do nich
W sSposdb szczegdlny.

§ 12

W razie stwierdzenis w toku kontroli istotnych nieprawido-
wofci i uchybietl, organ sprawujacy nadzdr nad jednostka
kontrolowang w terminie 14 dni od otrzymania protokdxu,
kieruje do kierownika jednostki wystapienie pokontrolne.
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Wystagpienie pokontrolne winno zawierad zwigzxy opis
wynikéw kontroli, ze wskazaniem £rddex i przyczyn
stwierdzonych nieprawidXowosdci i ucaybieri, ich rozmiary,
oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,wobec ktdrych

v przypadkach szczegdlnie uzasadnionych nalezy wnioskowad
0 pociggnigcie do odpowiedzialnos$ci, wniogki i zalecenis
pokontrolne zmierzajgce do usunigcia nieprawidXowosci

i uchybied oraz do usprawnienia badane] dziaxalnoscdi,
pouczenie o udzieleniu w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystgpienia odpowiedzi na wystgpieniees

§ 13

Uproszczone postepowanie kontrolne moze byé przeprowadzone
w przypadkach:

1/ dorainych kontroli w celu sporzgdzenia odpowiednie]
informecji dla organdw samorzgdowych,

2/ zbedanis okres$lonych spraw wynikajacych ze gkarg i
wnioskow obywateli,

3/ przeprowadzenia badai dokumentdw otrzymanych od jednoe
stek organizacyjnych podlegajacych kontroli,

4/ przeprowadzenisa kontroli sprawdzajace] po wystgpieniu
pokontrolnym,

Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego
stosuje sig tryb ustalony w niniejszym rozdziales,

Z postgpowania uproszczonego sporzadza sie sprawozdanie
podpisane przez kontrolujgcegos

Jezell postgpowanie uproszczone wskazuje na potrzebe
pocilagnigcia okreslonych oséb do odpowiedzialnosgci materiale
nej, stuzbowej lub karnej kontrolujacy ustela winnych
zaniedbarl 1 prazygotowuje wniogki o zastosowanie odpowilednich
gsankcji szuzbowyche

Rozdziax 2

Fwidencje wynikdw kontroli i ocena
funkcjonowania kontroli

§ 14
Ze wszystkich kontroli prowadszonych przesz wydzlazy jeden
egzemplarz materiaxdéw kontrolnych nalezy niezwXocznie
po zakoilczeniu kontroli przekazaé do Wydziaiu Organigzacji
i Kadr.
Ewidenje wydanych upowaznieri do kontroli prowadzi Vydziaz
Organizacji 1 Kadre

Yo zakonczeniu kontroli upowasnienie nalezy niezwxocznie
zwrdcié do WydziaXu Orgenizacji i Kadr.
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§ 15

Te Zarzgd po zskoiiczeniu kazdego roku kalendarzowego
w terminie do 28 lutego dokonuje oceny funkcjonowanis
systemu kontroli w Urzedzies

2+ Projekt oceny funkcjonowania systemu kontroli opracowuje
Sekretarz na podstawie ocen naczelnikdéw wydziakdw orasz
Wwzasnego rozeznania 1 przedstawia Prezydentowi.

3e Waczelniocy wydziaidéw dokonuja oceny dziaXelnosci kontrol-
nej za rok ubiegky w terminie do 31 stycznia



—ofl g
§ 15

1e Zarzgd po zskoriczeniu kazdego roku kalendarzowego
w terminie do 28 lutego dokonuje oceny funkcjonowanisa
systemu kontroli w Urzedzies

2+ Projekt oceny funkcjonowanie systemu kontroli opracowuje
Sekretarz na podstawie ocen naczelnikdéw wydziakdw oragz
wiasnego rozeznania 1 przedstawia Prezydentowi.

3. Naczelnicy wydziaizdw dokonujs oceny dziaXelnodci kontrol-
nej za rok ubiegly w terminie do 31 stycznia .



Zaxgcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyj=
nego Urzgdu Miejcskiego

Zasady

organizacydi, przyjmowania i zazatwiania
skerg i krytyki prasowe]

§ 1

1+ Przyjmowanie ooyw&tell vw sprawach skarg w wydziazach
Urzgdu odbywa sig w ustalonym przez neczelnika wydziaXzu
dniu roboczym w godzinach pracy Urzedu.

2e¢ Czonkowie Zarzagdu przyjmuja obywateli w sprawach skarg
w kazdy poniedziaiek w godzinach 14,00 do 17,00, a w
prZVpadku gdy poniedziazek jest dniem wolnym od pracy
w dzien nas t@pny w godzinach od 14,00 do 15,30,w miare
potrzeby w obecnosdci pracownikdéw obsiugi Zarzqduo

§ 2

Wydziaz Organizacji i Kadr zapewnia prowadzenle ewidencji
anyagtych interesantdw przez czxonkow Zarzgdu, a nadto
gdy zgzoszona sprawa ma znamiona skargi sporzadze protokdz
przyjecia ustnie zgioszone] skargle

§ 3

1. Centralng ewidencjg skarg , listdw i krytyki prasowe]
prowadzi w Urzedzie Wydziliaz Organizacii i Kadr.

2+ Rejestracji w centraTneg ewidencji podlegaja wszystkie
skargl zZzozone na pifmie oraz ertyku prasowa bez wzgledu
na to przez kogo zostaxy przyjetes

3s Po zarejestrowaniu -~ Wydziat Organizacji i Kadr niezwXocznie
przekazuge skarge,wniosek, list albo artykuk krytyczny
wkadciwemu WVle&lOWl celem rozpatrzenia i zaratwienia
albo przekazania wkasciwe] do rozpatrzenia jednostce
organizacyjneje

4o Prezydent moze zlecié przeprowadzenie kontroli w zwiazku
ze skargg lub krytyka prasowg.

5. W przypadku, gdy skarga dotyczy wiecej anizeli jednego
wydziatu- Prezydent Miasta wyznacza wydziazx wiodacy,
ktdéry zorganizuje rozpatrzenie qkargl i w opraciu
o materiaty z innych wydzisxzdw opracuje zbiorczg odpowiedi.

6. Do centralnego rejestru skarg, listdéw oraz krytyki
prasowej Wydzlaz Organizacji i Kadr prowadzi akta zbiorcze ,
skxadajgce sie¢ w szczegdlnodei z:

a/ oryginaxu lub kserokopii skargi, listu lub artykuzu
krytycznego,

b/ kopii dokumentdw z postepowania mygabnlaaacego,

¢/ kopii "sygnalizacji" o zmianie terminu, jezeli przekro-
czono termin ustawowy,



d/ kopii ostatecznej odpowiedzie.
§ 4

1o Skargi, listy oraz artykuiy krytyczne badane sa
niezwtocznie, wnikliwie i bezstronnie.

2. Badaniemobejmuje si¢ wszystkie elementy skarg, listdw
i artykuzdw krytycznyche

3« Skergi ne niewxzasciwe postgpowanie pracownlkow Urzgdu,
bezczynnosé wydziaxdw lub razace naruszenie przepisdw prawa
proceduralnego badane sg przez Wydziaz Org aq1za031 i Kadr.
Pozostaze skargi badane sg przez wiasciwe wydzialy.

4o Skargi na kierownikdéw jednostek podlegiych Radzie i
srzgdowl Miasta badane sg przesz NdelaZy speiniajgce
obszuge Zarzadus

§5

1. Do ostateczne]j aprobaty Prezydenta zastrzega sig odpowiedzi
na skargi, listy i artykuiy krytyczne dotyczgce:

1/ orgqnlzdcgl i funkcjonowania Urzedu,

2/ nlewkgsclwebo post@poxanla pracownikdow Urzedus,

3/ kierownikdéw- dyrektordéw miejskich jednostek organizacyj-
nych oraz przedsigblorstw, dla ktdérych organem zaioiycielw
skim Jjest Zarzgd Miasta,

4/ spraw przekazanych Prezydentowi przez poskdéw, senatordw
i radnych oraz Wojewodg Szczeciniskiego,
5/ skarg i1 wniogkdéw przyjetych osobiscie przez Prezydenta
albo adresowanych do Prezydenta,
2e Zastgpcy Prezydenta podpisujs odpowiedzi na sgkargi, listy
i krytyke pragowa w sprawucn nie wymienionych w uste.l
oraz adresowane do nich bezposrednio.

§ 6

Aaczelnlcj wydziaxzdw odpowladaja za pra wld”OJa organizacje
przyjmowania, rozpatrywania oraz wiadgciwego i terminowego
zazatwiania skarg, listdéw i krytyki prasowej.
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Zatacznik Hr
Do Regulaminu Organizacyj=
nego Urzegdu Miejskiego

Zasady

wykonywenia przez Zarzad funkcji organu nedzoru~-
jacego prx zedQ1@01orst”ﬂ komunalne i miejskie
jednostki organizacyjne

§ 1

Zarzad Jjako organ nadzorujsa 3CY przedgigbioretwa komunalne
wykonuje swoje funkcae bezposrednio oraz ze podrednicitwem
Prezydenta lliasta, Jjego za"t%pcow i naczelnlkow wydzia xow
Urzgdu MieJskiego

Sprawowanie funkcji w imieniu Zarzgdu w stosunku do przed-
gigbiorstw komunalnych w7m1enlonvch w zakaczaniku nr 8

pkt 1~3 do Aegulwdlnu Organizacyjnego n&lozv do deZl&mu
Rynku, w pkt 4 do Wydziezu Inwestycji 1 Gospodar
{omunalne]s

Nadzdr nad miejsximi jednostkami organizacyjnymi podle~
gXymi Zarzadowi wymienionymi w zaXgczniku Nr 9 pkt 1=23
sprowowany jest przez Zastgpce Prezadenta do spraw Ogdlno=-
Spozecznych przy pomocy Wydziazu Snolecgﬂo~Adm1nLSu’qcyanego,
a w pkt 24 przez Zastepce Prezydenta do spraw Polityki
Gogpodarcze]es

§ 2

Do organdéw wymienionych w § 1 sprawujgcych bezposredni
nadzdér nad przedsigbiorstwami i miejskimi JeonOﬂtnami organi-
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cyjnymi nalezy:

UdzisaXx w pracach komisji powozanych do tworzenia, Zgczenia,
podziaXxu i likwidacji przedsigbiorstw,

Vispbzudziaz w przygotowywaniu decyzji w gprawie powoiania,
odwoxanie, zawieszenia w czynnosciach dyrektora badz
tymczasowego kierownikae przedsigbiorsiwas

Ustalenie zadal premiowych dla dyrektordw oraz wysokosci
premii,

Haktadanie na przedsigbiorstwa zadal poza plenem,
OddgziaXywanie w remach posiadanych mozliwodci na zagadnie~
nia dotyczgce postgpu technicznego i organizacyjnegog
Przeprowadzanie kontroli kompleksowych i problemowych,

Dokonywanie ocen dziaxalnogci przedsieblorstw i ich
dyrektordéw v zakresie swoich wzxzasciwodci rzezowych ,

Jspo}praca %z organaml przedsiebiorstw, narady z kierownictwem
i organizacjami zwigzkowyml.

Kontrola decy211 dyrektoréw i przygotowywanie decyzji
Zerzgdu wstrzymujacej wykonanie decyzji dyrektordw
sprzecznych z prawems.



Zaxzacznik Nr 8

do Regulaminu Organizecy]-
nego Urzedu MieJskiego

Wy kasz
przedsiebiorstw podlegzych Zarzgdowi lMiasta

1+ Komunalne Przedsi¢biorstwo Remontowo=~Budowlane
2+ Przedsiebiorstwo Budownicitwa Rolniczego

3+ Przedsigbiorstwo Przemyszu Terenowego

4. Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalne]
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Zatacznik Nr 9
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