Uohwala Nr 1,1/273/92
Rady Miejaskle) w Btargardzie Bzozaoifiskim
z dnia 29 wrzesnia 1992 r,

w sprawie uohwalenia Regulaminu organizaoydnqgo|0rzedu
MieJjsklego w Stargardzie Bzozeoinskim.

Na podstawle art«33 ust.2 ustawy z dnie 8 maroa 1990 r,.

o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Nr 16, pP0z495y Nr 34, poz.199,
Nr %43, pozi253, Nr 89, poz.518 oraz z 1991 rs Nr 4, poz.18

1 Nr 110, poz«473/ oraz § 51 ust.4 Btatubtu Miasta Btargardu
Jzozeolnskiego ~ Rada MieJska w Stargardzie Szozeoinskim

uchwala, oo nastepujet
§ 1

Uohwala sie Regulamin organizaoyjny Urzedu Mlejskiego

w Btargardzle Szozeoinskim atanowigoy zatlgoznik do niniejsze]
uchwaly.

§ 2

Traci moo uchwaia Nr XXIILI/124/91 Rady Miejskiej w Stargardzie
Szozeoinskim z dnila 30 kwiebtnla 1991 r, w gprawie uchwalenisa
Repulaminu organizaoy jnego Urzedu Miejskiego w Btargardzie
Bzozealnakim zmlenlona uohwatamit Nr XRXXII/174/91 z dnia

22 patdziernika 1991 r,, Nr XXX1X/203/92 z dnia 28 styoznia
1992 r. i Nr XL1/220/92 z dnia 10 maroa 1992 r.

§ 3
Wykonanie uohwaly powlerzs sie Zarzgqdowl Mlasta,
§ 4

Uohwala wohodzl w %yoie z dnlem podjeoia.
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Proponowany przez Zarzad Miasta Regulamin organizacy jny
Urzedu Miejskiego w nowym brzmieniu wynika z wozeéniejszych
zobowigzan Zarzgdu do wydania Jednolitego tekatu w éwietle
kolejnyoh zmian dotychozas obowlgzujgoego regulaminu,
Dodatkowo proponuje 8le dotyohozasowy Wydzial Obrotu Nierucho-
mogolami i Geodezji podzielié na dwa odrebne wydziaky, tj.
Wydziai Gospodarki Nieruchomogoiami i Wydzial Geodez Ji,
Utworzenie odrebnego Wydziatu Geodezji i1 podporzgdkowanie go
Zastepoy Prezydenta Miasta d/a Polityki Gospodarozej ma na celu
gskuplenie w jednym pionie gpraw zwigzanych z przygotowaniem
nieruchomoboi gruntowych do obrotu goapodarczego., Natomiasgt
w dalszym oiggu przewlduje 8l¢ pozostawienie apraw zwigzanych
z szeroko rozumiang gospodarkg nieruchomosoiami w plonie
Zastepoy Prezydenta Missta d/s Techniozno - Ekonomiocznych,

W celu odpowiednio wozeéniejszego przygotowania sie do przejeocia
82kt podstawowych istnieje potrzeba utworzenis nowego Wydzialu
Oéwiaty, Kultury i Kultury Fizyozne]s Wydzial ten powataiby
w wyniku wylgqozenia z dotychozasowego Wydzialu Spoteozno -
Adwiniastracy jnego spraw zwlgzanych z prowadzeniem przedszkoli
a takze kultury i kultury fizyoznej oraz przy jetych nowyoch
zagadnien. Nowo utworzony wydziat, jak réwnies Wydzial
Spoleozno -~ Administracy jny przewiduje sie¢ podporzgdkowad
Zastepoy Prezydenta Miasta d/s Ogélno - Spoleoznych;

Zmiana Regulaminu organizaoy jnego wynikta réwniez z faktu
wozeBnlejszego dokonania zmian w Statuclie Miasta a dotyczgoych

Biura Rady Miejakiej.
PREZYDENT /iA TA

inz/v/édgmar Gil

/

/
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Zatgacznik do uchw.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nr L1/273/92
URZEDU MIEJSKIEGO Rady Miejskie]j

z dn.29 09.1992r
W STARGARDZIE SZCZECIASKIM

Dziat T

POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzgd Miejski w Stargardzlie Szczecifiskim zwany dalej "Urzedem”
realizuje zadania Zarzgdu Miasta i Prezydenta Miasta, jako
aparat pomocniczy tych organéw:
1) wltasne-wynikajgce z ustawy 2 dnia 08 marca 1990r

o samorzgdzie terytorialnym,
2) zlecone przez organy administracji rzgdowej,

3) przyjete w drodze porozumiefi.

Urzgqd jest zakladem pracy w rozumlieniu przepisbw prawa.

Siedzibg Urzedu jest miasto Stargard Szczecifiski.
§ 2

Urzgqd dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie terytorialnym,

2)ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy z dnia 17 maja 1990r o pedziale zadah i kompetencji
okreélonych w ustawach szczegblnych pomledzy organy gminy,

a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektérych

ustaw,
4) Statutu Miasta Stargardu Szczecifiskiego,

5) niniejszego regulaminu.
§ 3

Regulamin organizabyjny okre§la:

1) organizacje Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu.




Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o
1/ Statucie Miasta - nalezy przez to rozumieé Statut Miasta

Stargardu Szczecifiskiego obowigzujgcy w dniu uchwalenia

regulaminu,

2/ wydziatachk - nalezy przez to rozumief rébwniez Urzgd Stanu
Cywilnego, Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej, Biuro Rady
Miejskiej 1 Biuro Prawne.

3/ naczelnikaech wydziatéw - nalezy przez to rozumief takie

Kierownika USC 1 Szefa MIOC.

DZIAE 1T

ORGANIZACJA I TRYB PRACY URZEDU

Rozdziatl 1

Kierownictwo Urzgdu

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta Stargardu

Szczecihskiego, zwany dslej "Prezydentem"

2. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy swolch zastepcbw

~ "y .o Y - 5

i sekretarza miasta.

3. W razie niemozno&ci peinienia obowiazkéw stuzbowych przez
Prezydenta - zadtepstwo obejmuje Zastepca Prezydenta d/s
Techniczno-Ekonomicznych, a w dalszej kolejnoéci Zastgpca

Prezydenta d/s Polityki Gospodarczej.

4. Prezydent w ramach umocowafi prawnych moze upowazniat

swoich zastepchébw lub innych pracownikbébw Urzedu do prowadzenia

spraw i podejmowania decyzji administracyjnych w swoim

imieniu.



Zastepcy Prezydenta Miasta

§ 6
1. Zastepcy dziatajgq w zakresie spraw powierzonych im
przez Prezydenta 1 ponoszgq przed nim odpowiedzialno$é€.
2.

Zastepcy wykonuja zsdania powierzone iIm przez Prezydenta,
a w szczegblnobci:

1/ zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajgcych z zadah Zarzgdu oraz kontroluja
dziatalno&é wydzialéw realizujgcych te zadania,

2/ koordynujg realizacje podstawowych zadah gospodarczych
i finansowych,

3/ zapewniajg realizacje obowigzujgcych aktbéw prawnych
i wynikajgqcych z nich zadaf.

Do bezpoirednich zadaf zastepcy Prezydenta d/s Techniczno -
Ekonomicznych nalezy opracowywanie "Programu - Spol.Gospodarcze-
go Miasta" w zakresie polityki komunalnej oraz nadzér nad tymi

zadaniami a w szczegblnobci dotyczgcych spraw:

1/ przygotowania projektu i ciggta analiza budzetu,

2/ przygotowania inwestycji oraz eksploatacji urzadzef
komunalnych i uzyteczno$ci publicznej,

3/ ustalenia i realizacji planéw budowy, rozbibérek, remontéw
kapitalnych 1 modernizacji budynkéw komunalnych,

4/ utrzymania drég lokalnych na terenie miasta,

5/ utrzymania zieleni miejskiej,

6/ lokalnego transportu zbiorowego,

‘7/ gospodarki gruntami oraz obrotu nieruchomoéciami z wylacze-
niem przekazanych w Zarzad MZGM budynkéw mieszkalnych wraz
z pomieszczeniami'towarzyszqcymi,

8/ zaopatrzenia miasta w wode, gaz, energie elektryczng i cieplng,

9/ przedsiebiorstw podleglych Zarzgdowi Miasta,



10/

11/

prowadzenia procesu prywatyzacji podmiotéw gospodarczych
prowadzacych dziatalnoéé uzyteczno§ci publicznej wchodzgcych
w sktad mienia komunalnego,

gospodarki lokalami uzytkowymi w budynkach mieszkalnych

stanowigcych wltasnoéé miasta.

Do bezpoérednich zadafi Zastepcy Prezydenta d/s 0Ogbélno-Spolecznych

nalezy opracowywanie "Programu Spoteczno-Gospodarczego Miasta"

w zakresie polityki spotecznej oraz nadzér nad tymi zadaniami

a w

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/
13/

szczegblnosci dotyczgcych spraw:

ochrony Srodowiska,

przestrzegania zasad ochrony przeciwpoZarowej mienia komunalnego
przestrzegania prawa miejscowego 1 porzadku w mieécie,
ochrony zdrowia w zakresie zadafi wtasnych,

Miejskiej Komisji d/s przeciwdziatania alkoholizmowi,
pomocy spoltecznej, w tym takze pomocy mieszkaniowej,
odwiaty w zakresie zadafi wtasnych,

rozwoju kultury i kultury fizycznej,

ochrony débr kultury,

ewidencji ludnoéci i dowoddbw tozZsamoSci,

obronnoéci i obrony cywilnej oraz spraw wojskowych,
pracy USC,

gospodarowania komunalnymi zasobami mieszkaniowymi.

Do bezpoérednich zadafi Zastepcy Prezydenta d/s Polityki

Gospodarczej nalezy opracowywanie "Programu Spoteczno-

Gospodarczego Miasta" w zakresie polityki gospodarczej

oraz nadzér nad tymi zadaniami dotyczgcych spraw:

1/ tworzenia i realizacji programéw gospodarczych miasta,

2/

tworzenia warunkéw do inwestowania w mieScie oraz lokalizacja

inwestycji,

T




3/

4/

5/

6/
7/

8/

inspirowania dziatah w zakresie wspbéipracy =z podmiotami
zagranicznymi w dziedzinie kultury,oéwiaty,wymiany turystycz-
nej, wspéipracy miast blistniaczych itp.,

inspirowania wspbipracy miedzygminnej,

unowocze&niania pracy w zakresie komputeryzacji instytucji

i placbwek komunalnych,

geodezji,

opracowania oraz kontroli realizacji planu ogélnego

i plandw szczegbltowych zagospodarowanlia przestrzennego miasta,

aktywizacjl gospodarczej,w tym przeksztatcefi wtasnofciowych,

Sekretarz Miasta

§ 10 ¢ o

Do zadah Sekretarza Miasta nalezy w szczegb6lnobci:

1/

2/
3/

4/

5/
6/

7/

8/

s/
<10/
11/
12/

zapewnienie warunkbw do sprawnego funkcjonowania Zarzgdu
Miasta i Urzedu, ‘

zapewnienie sprawnego toku postepowania administracyjnego,
zapewnianie obstugi prawnej wydaﬁanych aktoéw prawnych

i dziataf Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
organizowanie pracy Urzedu,wydawanie polecefi i koordynowanie
dziatah podejmowanych przez poszczegblne komérki organizacyjne,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
zapewnienie sprawnego przyjmowania i zatatwiania skarg

oraz krytyki prasowej,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, A
obwieszczefi oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym
na terenie miasta,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzgdowych,

prowadzenie spraw osobowych Urzedu,

nadzorowanie podlegtych wydziaildw,

ksztaltowanie funduszu ptac w Urzedzie,

inne zadania powierzone przez Prezydenta w zakresie ustalonym

przez Zarzad Miasta.



W

Do
1/
2/

3/
4/

5/

6/

7/
8/

Skarbnik Miasta

§ 11

zadah Skarbnika Miasta nalezy w szczegblnobci
udziat w opracowaniu projektu budzetu miasta,

wykonanie budZetu oraz organizowanie gospodarki

finansowej miasta,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie

zobowigzafi pienieznych,

opracowywanie okresowych analiz i zgtaszanie swoich propozycji

Zarzgdowi Miasta,

kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw

budzetowych,
prowadzenie ksiegowoéci i ewidenéji majgtku miasta,

kierowanie Wydziatem Finansowym.



Rozdzia? 2

Organizacja Wydzialéw

i stanowisk kierowniczych

§ 12

Dla wykonania zadafi Urzedu tworzy sie wydziaty i réwnorzedne

jednostki organizacyjne.

Wydziatami kierujg naczelnicy osobifcie i przy pomocy
zastgpcéw, w USC kieruje Kierownik, w MIOC- Szef. e i
Wydziaty dzielq sige na referaty, Jez2eli llczba i charakter
spraw uzasadniaja potrzebe stworzenia wewnetrznej komérki
orgenizacyjnej dla usprawnienia organizacji pracy i obsitugi
obywateli.

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

W wydziatach, w ktérych nie ma zastepcbw, w czasie nieobecnofbci
naczelnika, jego obowigzki peini wyznaczony przez Prezydenta

na wniosek naczelnika- pracowﬁ}k wydziatu.

Zakresy obowigzkéw zastepcy naczelnika i kierownika referatu
ustala naczelnik wydziaiu.

§ 13

Naczelnicy wydziatéw opracowuja "Wewnetrzny Regulamin

Organizacyjny Wydziatu", ktéry bedzie zawierat:

1) zadania wydzialu z podzialem na zadania wlasne i zlecone

oraz wynikajace z porozumief,
2) podziat zadah na poszczegblne komérki organizacyjne wydziatu,

3) podzial zadaf na poszczegblne stanowiska pracy,
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4/ podzial zadah pomiedzy naczelnikiem , & jego zastepcsy,
5/ zasady zastgpstw pracownikéw wydziatu,
6/ schemat orgarizacyjny wydziatu,

2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Prezydentas.

3. Dokonywanie zmian Ww regulaminie organizacyjnym wydziatu ciqzy

na naczelniku wydziatu. i podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.

4. Zbibr regulamindw organizacyjnych wydziatbw prowadzi Wydzial
Organizacji 1 Kadr.

§ 14

1. System kancelaryjny Urzedu reguluje instrukcja kancelaryjne
dla urzedbéw gmin

2. Klasyfikacje rzeczowg prowadzi sie wg wykazu rzeczowego‘akt.

§ 15

1. Naczelnicy wydziatbw sg odpowiedzialni przed Prezydentem za
nalezytgq organizacje pracy i sprawne wykonywanie powierzonych
im zadafh , 8 W szczegblnobci z2

1/ efektywng prace wydziatu,

2/ ksztaltowanie obywatelskiej postawy pracownikbw i sumienne

wykonywanie pracy, .-

3/ racjonalne wykorzystanie é&rodkéw pracy, unowoczebnienie
form i metod pracy,

4/ wltakciwg atmosferg pracy i stata poprave warunkéw pracy.

2. Naczelnicy wydziatbw majq obowiagzek

1/ wykazywaf sltuzebng postawg wobec interesantéw i bezwzgledng
dbalo&€E o interesy miasta, jako zbiorowo$Scl jego mieszkafcbdw,

2/ tworzenis 1 realizacji planu finansowego oraz inspirowania
dziatafi w zakresie rozszerzania zadafi programowych budzZetu
i zabezpieczénia érodkbw finansowych,

3/ inicjowania propozycjli uchwatodawczych w tworzeniu

i porzgdkowaniu prawa miejscowego.




Rozdzial 2

Organizacja Wydzialéw

i stanowisk kierowniczych

§ 12

Dla wykonania zadafi Urzedu tworzy sie wydziaty i réwnorzedne

jednostki organizacyjne.

Wydziatami kierujg naczelnicy osobiScie i przy pomocy
zastepcébw, w USC kieruje Kierownik, w MIOC- Szef. Gupye—
Wydziaty dzielg sie na referaty, jezeli liczba i charakter
spraw uzasadniajg potrzebe stworzenia wewnetrznej komérki
organizacyjnej dla usprawnienia organizacji pracy i obstugi
obywateli.

Referatem kieruje kierownik referatu albo zastepca naczelnika
wydziatu zgodnie 2z regulaminem organizacyjnym wydziatu.

W wydziatach, w ktbébrych nie ma zastepcbw, w czasie nieobecnofci
naczelnika, jego obowigzki peini wyznaczony przez Prezydenta

na wniosek naczelnika- pracowﬁ}k wydziatu.

Zakresy obowigzkéw zastepcy naczelnika i kierownika referatu
ustala naczelnik wydziaiu.

g
§ 13 -

Naczelnicy wydzialbw opracowujyg "Wewnetrzny Regulamin

Organizacyjny Wydziatu", ktéry bedzie zawiera?:

1) zadania wydziaiu =z podziatem ne zadania wlasne i zlecone

oraz wynikajgce z porozumief,
2) podziat zadafi na poszczegblne kombérki organizacyjne wydziatu,

3) podziat zadafi na poszczegblne stanowiska pracy,



§ 16

Wykaz wydzialbébw oraz podporzgdkowanynhim miejskich jednostek
organizacyjnych, symbole wydzialéw,podlegloés witaSciwym rzeczowo
Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowl Miastaea

okre§la Schemat Organizacyjny Urzedu stanowiacy zatgcznik do

niniejszego regulaminu.

DZIAE III

FUNKCJONOWANIE URZEDU

Rozdziat1 1

zadania wspblne wydzialbw

§ 17
Do wspblnych zadafi wydzialéw nalezy w szczegblnobSci:

1/ wta&ciwei terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego
1 zatatwianie spraw wnoszonych do Orzedu Miejskiego zgodnie
z obowigzujgcym prawem wg rozstrzygnief Rady Miejskiej oraz
zasad okreflonych przez Zarzgd Miasta.

2/ przygotowanie projektéw decyzjdi w indywidualnych sprawach
2z zakresu administracji publicznej lub wydawanie decyzji na
podstawie upowaznienia Prezydenta,

3/ inicjowanie brakujacych regulacji prawnych i zasad niezbednych
do zatatwienia wnoszonych spraw.

4/ opracowanie propozycji do projektéw programéw gospodarczych

budzetu i planu zagospodarowanias przestrzennego,

5/ wspbidziatania z wtaSciwymi organami administracji rzgdowej,

6/ przygotowanie projektéw aktébw prawnych Zarzgdu oraz projektéw
uchwat 1 innych materiaiéw wnoszonych pod ebrady Rady,

7/ rozpatrywanie interpelacji 1 wnioskéw radnych, posiéw i senato-
réw oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia,

8/ rozpatrywanie skarg i wniosk6w obywatell oraz reagowanle na
krytyke prasowg, przygotowanie propozycji ich zstatwieniae,

9/ prowadzenie spraw obronno$ci i obrony cywilnej, ochrony p.poZ.
bhp, ochrony mienia w zakrecie ustalonym przepisami prawa.

10/ sporzadzanie sprawozdafi GUS, analiz i bieZgcych informacji



11/
12/

13/

14/

15/
16/

17/

- 10 -

reallizacji powierzonych im zada#,

organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej,

prowadzenie kontroll, w zakresie ustalonym przez Zarzad

1 Prezydenta miejskich jednostek organizacyjnych.
nadzorowanie jednostek,o ktérych mowa w pkt. 12 wg wtakci-
wosci wydziatu.

usprawnianie organizacji, metod i form prac} wydziatu

oraz wspbidziatanie z Wydziatem Organizacji i1 Kadr w zakresie
szkolefi pracownikébw,

bprzestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowef,

wykonywanie okre§lonych przez Zarzgd i Prezydenta zadah
zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta

RP oraz samorzadu terytorialnego i referendéw,

doskonalania systeméw kancelaryjnych w oparciu o instrukcje

kancelaryjng i rzeczowy wykaz akt oraz nowobci w zakresie

technik biurowych.

Rozdziat 2

.

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIAEOW

§ 18 .

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr nalezy

w szczegblnobci

1.
1

W sprawle spraw organizacyjnych
/ wykonywanie zadah zwigzanych z funkcjaq Zarzadu Miasta

Jako organu wykonawczego Miasta, a w szczegblnobci:

a/ nadzorowanie wtakciwego 1 terminowego przygotowania
bad%2 przygotowywania projektébw uchwal na sesje Rady
Miejskiej 1 posiedzenia Komisji Rady,

b/ nadzorowanie i przygotowanie projektéw zarzadzefi
Zarzqdu Miasta w celu realizacji uchwai Rady,

c/ sporzgdzanie protok6iéw z posiedzef Zarzgdu Miasta
i przekazywanie do realizacji uchwa? Rady,

¢/ sporzgdzanie protokéibw z posiedzefi Zarzgdu Miasta
i przekazywanie do realizacji wg dekretacji dokonanej
przez Zarzad; pism 1 polecefi w postaci wyciggbw -~

wtaSciwym naczelnikom wydziai1éw i kierownikom jednostek



2.

1]
organizacyjnych podlegtych Radzlie bgdf w stosunku
do ktérych Zarzad jest organem zatozyclelskim,
prowadzenlie ewidencji rozstrzygnieé Zarzgdu oraz
terminowe przyjmowanie sprawozdafi z ich realizacji.

d/ przesylanie organowl nadzorujacemu otrzymane od
Prezydenta uchwaly Rady Miejskie],

e/ wvstepowanie do naczelnikéw wydziatéw lub przygotowanie
wystqpief Przewodniczgcemuv Zarzadu do innycﬁ jednostek
organizacyjnych o dostarczenle potrzebnych info;macjl,
opracowafi niezbednych do podjecia przez Zarzaqd wtaSciwych
postanowiefi bads uchwat,

f/ zlecenie Naczelnikowi Wydzialu Gospodarczego wykonania kopil
materiaté6w na sesje Rady,Komisje, dla radnych,naczelnik6w
wydziatbw,

g/ przekazywanie do realizacji witaSciwym wydzialom 1 innym
jednostkom organizacyjnym zadafi Zarzadu wynikajacych

2z wniosk6éw, Interpelacji radnych, komisji Rady, a takze
przepisbw prawa,

h/ prowadzenie ewidencjli { zbioru aktéw prawnych oraz protok62éw
z posiedzefi Zarzadu f{ sprawozdafi z pracy Zarzijdu miedzy

sesjami.

.

2/ wykonywanie zadafi wynikajgcych =2 funkcji Prezydenta Miasta
jako Kierownika Urzedu:

a/ opracowywanie projektbw regugaminbw_: organizacyjnego,
pracy Urzedu i innych,
b/ przedstawianie wnioskbw W sprawach organizacyjnych Urzedu,

wydziatu czy grupy wydziatbw majacych na celu usprawnienie
pracy Urzedu,

¢/ nadzorowanle stosowania instrukcji kancelaryjne],
d/ organizowanie narad naczelnikéw,

e/ sprawowanie kontroll zewnetrznej i wewnetrznej | postepowafi
w sprawlie skarg { wnioskéw

W zakresie wykonywania zadaf dotyczacych prowadzenia kontroli
wewnetrznej, zewnetrznej, zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
"postepowafi wyjatniajacych w zakresie dyscypliny { jakokci
pracy pracownikéw Urzedu :

1/ prowadzenie kontroli wobec wydzialéw Urzedu,

2/ organizowanie lub prowadzehie kohtroli w miejskich jednostkach
organizacyjnych,



3/

4/

5/

6/

7/

12

prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzonych

w wydziatach lub jednostkach organizacyjnych,
przedstawianie wynikbébw kontroli Prezydentowi Miasta,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw

i przekazywanie ich do zalatwienia wtaSciwym wydzialom

i jednostkom organizacyjnym,

organizacja i kontrola terminowego zatatwiania skarg

i wnioskéw,

organizacjas cdpowiedzi na krytyke prasowg dzialtalno$Sci

Zarzgdu, Prezydenta i urzedu oraz jednostek podporzgdkowanych.

zakresie obstugi kancelaryjnej i punktu informacyjnego:
1/ przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek

wraz z rejestracjg,

2/ prowadzenie ewidencji wptywbw specjalnych i wartoSciowych,

3/ maszynopisanie i powielanie pism dla potrzeb kancelaryjnyjnych,

4/ wysylanie korespondencji i przesytek,

5/ przyjmowanie i nadawanie telegrambw, telefonogrambw,
dalekopiséw i telefaxbw,

6/ udzielanie informacji intere;antom 0 sposobie zatatwienia

spraw, o stanie zaawansowania rozpoczete] sprawy;

w razie koniecznoSci kierowania interesantéw do wydziatbw.

zakresie kadr i szkolenia:

1/ prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu
oraz akt osobowych dyrektoréw /kierownikéw/ jednostek
organizacyjnych podlegiych Zarzgdowi,

2/ prowadzenie polityki rezerw kadrowych,

3/ racjonalne wykorzystanie funduszu ptac w powigzaniu

z etatami w Urzedzie,

4/ organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikébw

mianowanych,
5/ organizacjy szkoleh i instruktazy pracownikébw Urzedu,

6/ prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych
pracownikéw,
€/ opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie

sprawozdafi dotyczgcych spraw kadrowych Urzedu,
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8/ prowsdzenie postepowah wyjasnisjgcych na polecenie

Prezydenta 1lub Sekretarza Miasta w zakresie dyscypliny

1 jako&ci pracy pracownikéw Urzedu.

W zakresie prowadzenis biblioteki i archiwum zaktadowego:
1/ prowadzenie biblioteki Urzedu,

2/ prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

3/ prowadzennie okresowych i biezacyech kontroli w zakresie

stosowania klasyfikacji rzeczowej akt w wydziatach,

4/ prowadzenie okresowej i biezgcej kontroli prowadzenia

i przechowywania akt Sspraw w wydzialach w &wietle wymogébw
dotyczgcych przekazywanis akt.

e U
NESRCES
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§ 19
Do zakresu dziatania Wydzlalu Gospodarki NieruchomoSciami

nalezy w szczegblnoSci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomoSciami
1/ ustalanie praw do gruntéw komunalnych na rzecz jednostek
uspotecznionych, oséb prawnych i fizycznych,
2/ opracowywanie zasad sprzedazy, oddawania w uzytkowanie

wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenle

nieruchomoSci komunalnych,
3/ wykonywanla prawa pirewokupu,
4/ tworzenie zasobbéw gruntéw komunalnych na cele zabudowy
5/ ustalanie cen nieruchomcécl komunalnych,

6/ ustalanie optat za nieruchomoSci komunalne oraz aktuali-
zacja tych optat,

7/ prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem terenbw
pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne, wielorodzi
nne oraz inne inwestycle,

B/ prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu praw-

nego nieruchomo$ci,

9/ wykonywanie funkcji kontrofnej nad dziatalnoScigq ZMK .

10/ organizowanie prac nad tworzeniem witasnofci komunalnej.

2. W zakresie rolnictwea:
1/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych,

w tym jako zadania wlasne:

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

b/ sporzgdzanie projektu rolniczego wykorzystania
gruntéw oraz wyktadanie go réwnocze&nie z projektem
planu zagospodarowania przestrzennego miasta do
wglgdu mieszkaficom miasta,

c/ przygotowanle projektu planu gospodarowania gruntami

rolnymi w strefach ochronnych,
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d/pozbawienie prawa gospodarowania mieniem oraz jako

zadania zlecone,

e/

£/

g/

h/

i/
i/

okreflanie warunkéw wytgczenlia gruntéw rolnych

z produkcji ,

zwalnianie albo naktadanie na ublegajqcego sie o
wytgczenie gruntbw 2z produkecii obowi qzku zrekultywo-
wanla na cele rolne nieusytk6w albo uzyzqianla innych

gruntéw, w tym zdjety wierzchnlsg warstwe ziemi upra-

wnef,

naktadanie obowigzku uiszczania oplat z tytutu odlo-

gowania gruntéw,

prowadzenie postgpowania majscego na celu zwrot nieru-
chomo&ci poprzedniemu witabciclelcwi albo pozbawienie

prawa je] uzytkowanlis,
przejmowanie gruntéw w poczet mienia komunalnego,

przeciwdziaianie nieformalnemu obrotowi ziemia,

2. prowadzenie spraw zwigzanych g ubezpleczeniem spolecznym

rolnikéw 1 ich rodzin, Ww tym jako zadania zlecone:

\]

a/ szacowanie nieruchomobci,

b/ stwierdzanie okolicznoéci majacych wptyw ne ustalanie

prawa do éwiadczefi,

c/ sporz

adzanie uméw o przekazanie gospodarstwa nastepcy,

d/ wystepowanie z wnioskiem do ZUS o wcze&niejsze przyznanle
&wiadczefi,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakasnych

zwierzgt,

4.wydawanie Swiadectw pochodzenia zwierzat,

5. prowadzenie dziatafi w zakresie ochrony ro&lin uprawnych przed

chorobami, szkodnikami 1 chwastami, w tym jako zddanie zle-

cone

- przyjmowanie informacji o pojawieniu sle choréb, szkodnikbw

i chwastéw oraz wzywanie do wykonania czynnobci zmierzajg-
cych do ich likwidacji i przeclwdziaianie im,

6. prowadzenle dzlatafi zwigzanych z uprawami maku i konopii.



§ 20

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Gospodarki

Komunalnej nalezy w szczegblnoéci

1.

w zakresie spraw inwestycji miejskich finansowanych

2z budzezu miasta, niezaleznie od ich przynalezZno$Sci
dziatowej:

1/

2/

3/

4/

planowanie wydatkdéw na inwestycje, na dany rok budzetowy

w ukltadzie dziatowym i w rozbiciu na poszczegblne zadania

.

przygotowanie materiatédw niezbednych do zawarcia uméw

o wykonanie robét inwestycyjnych,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjga

poszczegbélnych zada#h inwestycyjnych,

sprawowanie nadzoru nad pracg inwestorbéw zastepczych,

ktbébrym powierzono obstuge inwestycji miejskich,

w zakresie prowadzenia spraw eksploatacji i remontéw

kapitalnych miejskich urzgdzefi komunalnych:
4

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

rlanowanie wydatkéw na eksploatacjge 1 remonty kapitalne

miejskich urzgdzefi komunalnych na dany rok budzZetowy,

planowanie dochodéw budzetowych na dany rok budzetowy
pochodzgcych z optat za korzystanie z miejskich urzgdzef
komunalnych,

prowadzenie ewidencji wydatkéw na eksploatacje i remo vy

kapitalne urzgdzed komunalnych,

przygotowanie materiatéw dot. miejskich urzadzef

komunalnych du przekazania w zarzgd podmiotom gospodar-

czym,

sprawowanie nadzoru i kontroli oraz udzia} w odbiorach
technicznych zleconych dowykonania robét zwigzanych

z obstugg eksploatacyjng i remontowg miejskich urzgdzef
komunalnych,

rozliczanie zleceniobiorcéw z wykonanych robét

przekazywanie faktur do realizacji,
sprawowanie nadzoru i kontroli oraz udziat w odbiorach
technicznych zadah inwestycyjnych i remontowych prowadzo-

nych przez miejskie jednostki organizacyjne z wytgczenienm
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miejskitgo ZAkiadu Gospodarki Missskaniowe)j.

3. sprawowanie nadzoru nad realizacj4y s2adaf, ktéryeh celem

jest biezqce {1 nieprzerwaned zaspokajadie potrzeb wspblhoty
w zakresie ! !

1/ wodoclagéw 1 z4opatizenis w wode & tAk3e zapewnientie
na terenie missta zasobbw wody do gd82e&nis po2dréw,

2/ kanalizacii 1 oczyésrczania &ciekéw,

3) utrzymAnia pofzadku | czystoded,
- ! S v e St
4/ utrzymania wysypiski hieczystobet,

5/ utrzymania zielend miejskiej a takse terenbdw przylegiych
do ogrb6dkéw dziatkowych, .

6/ ustug pogtrzebowych 1 chmeéntarnych oot

7/ dostawy gazu bezprz2éwodowegd, Ehergil elektrycznej f cieplnej[

it

8/ lokalnyech drég, ulic, pracéw 1 mostéw,’
. B |

9/ lokalnego transportu zbiotrowego. , .,
4. zapewnienié realizac)i sadah dotyczacych miejskich urzadeef
komunalnych, ktére missto prsyjedo do. tealizacji na podstawie
porozumieh komunalhych 2z ihnymi. gminami,
5. wykonywanie flihktji kontrolnej had dziatalhofeclyg
1/ MPGK A} [
2/ MzK
3/ 2b { zM
4/ PEC

6. rozliczenie dotacji budietowe) przysnanej podmiotom wymie- /
nfonym w ust., 5

7. sporzadzanle obowiszuj4ce) sptrawozdavczobed

B. w zakresie zadah zléconyeh!

1/ zapewniente realizacji 24dah 2 24kresy administracjl

) rzadowe przyjetych prz2ez Miasto HA podstawie porozumienia
2 organami tej &dministracji, & dotyezseyeh miejskich urzqdzef
komunalhych, '

2/ zapewnienie realizacji 22dania w 2&kresie organizowania
i ¢prawowania opteki had grobam{ | cmentarzami wojennymi.
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§ 21
Do zakresu dziatania wydziatu Ekonomicznego nalezy

w szczegblnobci
1/ opracowywanie projektu budsetu miejskiego oraz koordynacja

czynnoSci z tym zwiqzanych,

2/ dokonywanie analiz | okresowych ocen w zakresie wykonywania

budzetu,

3/ wspbidziatanie z wydziatami sprawujqcymi merytoryczny nadzér
nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Zarzgdo-

wi w zakresle planowania {1 wykonanla budietu,

4/ analiza ekonomiczna skutkéw prywdtyzacjl majgtku miasta

I zamierzefi w tym zakresie,

5/ kontrola sposobu wykorzystania powlerzonego przedsieblorstwom

mienia komunalnego,

6/ opracowywanie szczegblowych dnaliz | ocen stanu rozwo ju
zasobbw majgtkowych miasta,
7/ wymiar podatkéw i optat lokalnych,

8/ prowadzenle spraw w zakresle drzeczhictwa w I instancji
w sprawach podatkéw i oplat loRalnych, opinjowanie wnloskéw
w zakresie ulg w podatkach realizowanych przez Urzedy

Skarbowe - stanowigcych dochéd budzetd.

9/ opracowywanie zblorczej sprawozdawczoScl statystyczne} gminy.
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§ 22

Do zakresu dziatanla Wydzidtu Spoleczno-Administracyjnego
nalety w szczegblnobcl :

1. w
1/

2/

a/’

4/
5/

1/

2/

3/

4/

5/

zakresle zadafi wlasnych
wykonywanle funkcji konttolnej nad dzlatalnobclg :
a/ 2tobkéw miejskich

b/ Miejskiego O&rodkd Pomocy Spoteczne],
c/ Izby Wytrzetwlef,
d/ Strazy Miejskliej ,

e/ Miejskiego Zaktadu gospodarki Mieszkaniowe]

wyrasenie zgody ha utwotrzenie aptek] otwartej, zmliang
jej typu 1 unieruchomienie aptekti,

okretlanle zasad ordz wipbiptaca ze StowArzyszenlami,

instytucjami, organizacjami ptowadzqcymli dzialtalno&é¢
charytatywno-oplekuficz4, '

opracowywanhie zasad przydzidiu mieezkafh komunalnych,

opracowywanie zasad zbywania lok4li mleszkalnych,

zakreslie zadah zleconych : |

wyddwanie dokumentéw stwieth&erxch tozsamobé€,

prowadzenle postepowah administracyjnych zmlerzdjacych

do zameldowdnia 1 wymeldowania z urzedu decyzj4q 4dministra-
cyjna,

prowadzenie ewidencjl ludnosci 1 kartotekl ewidencyjno-
adresowe] mlieszkaficéw,

przygotowywanie decyzji w sprdawach lokalowych w zakresie

zakwaterowania sit zbrojnych, ‘ﬂﬂf‘

prowadzenie spraw dotyczgcych zgtomadzefi 1 zbibrek
publicznych.



Do zakresu dziatania Wydziatu Otéwiaty, Kultury i Kultury

Fizycznej nalezy w szczegblnobci:

1. Wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoScig:

1/ przedszkoli miejskich,
2/ szk6t miejskich,
3/ placéwek upowszechniania kultury, ochrony débr kultury

oraz sportu i rekreacji.

2. Okreslanie zasad oraz wspbipraca ze stowarzyszeniami,

instytucjami, organizacjami prowadzgcymi dzlatalno8é:

1/ kulturalng,
2/ sportowg,
3/ rekreacyjng,

4/ turystyczno-krajoznawczgq.

3. Inspirowanie dziatah w zakresie wspblpracy placéwek
kultury, oéwiaty, sportu, turystyki, wypoczynku

i rekreacji.

— |
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§ 24

Vo zakresu dziatanta Wydzidiu Ochtony Srodowiska haledy
W szczegblnokcl

1. v zakresle zaddh wtasnych

1/ oprdcowywante broghoz 1 progrAméw w czeécl dot.
ochtony Srodowliska { gospodatk] wodne],

2/ wdratanie kompleksowego btogtdniu ochtony Lrodowlska
miasta, ’

3/ badanie { ocena Jakobct elementéw pteyrodniczych

Srodowlskd oraz optdcowywanie decyz}l emietzajqcych

do Jego poptawy | ptdwidiowego Wykorzystania,

4/ koordyndcjs cajoksatatty dzlaldf z2viqzan

ych 2 ochrong
przyrody h4

obszdtzé miastd otds kontrola w tym zakresie,

5/ prowadzenle statego rozpoznania | dokumentac)i stanu

obszarze miasta oraz prZzedmiotbw poddanych
ochronie | opinfowanie zamletzeh gospoddrczych majgcych
wplyw na satasn przyrody,

przyrody na

6/ prowadzente sprdaw dot. twotrzenla | blelegnac)t ztelent

w mlefScle ordz parkéw, s

7/ przygotowdanle W nagiych pbzypddkacb tymczdsowego zarzadzs-

nia o wprowadzeniu ogrdniczef wymliendonyech w art.
ustawy o ochtonfe brzytrody, . '

3z

8/ przygotowanie zezwolefi na Usuntecle drzew lub ktrzewbw

4 ¥ przypdadhu gdy hieruchomote
Jest wplsdna do rejestru zabytkbén 24 2gody Wojewody,

z tetrenéw nleruchomotct,

9/ prowadzenie spraw zWwldzanych 2 wymletrzenlem kar plenie-

Znych 24 sampwolne ueuwdnie dtzew lub krzewéw,

10/ inicjowanie uwzglednlenia potrseb oclitony &rodowicka

W plandach zdgospoddtowania ptzestrzehnego | btrogramach
gospodarczych,

11/ wsp6tdzistanie { kootrdyhac}a ptzedslewzlel w dzledzinge

ochrony &rodowiska bode jmowanych przes podmioty gospodar-
cze | osoby flzyczne,

s




12/ kontrola jednostek ocrganizacyjnych 1 oséb flzycznych
w zakresie ochrony &rodowiska ordaz podejmowanie dziatah

zmierzajgcych do podjecia decyzji w celu racjénelnego
wykorzystania waloréw przyrodniczych,
wypadkéw | zagrozeh,

w tym zgtaszanie

13/ przygotowywanie decyzji dot. optat za gospodarcze korzysta-

nie ze Srodowiska { wptrowadzanle w nim zmian,

14/ przygotowywanie decyzj! w sprawach dot. ochrony Srodowlska
8 w szczegblnoScl ochrony powletrza brzed zanleczyszczeniem,

ochrony przed hatasem { wibracjam! oraz ochrony przed
opadami{,

15/ przygotowywanie decyzil oraz naktadanie kar pienieznych

za nieprzestrzeganie wymogbéw ochrony %rodowiska 1 gospodar -
ki wodnej,

16/ inicjowanie | opiniowanie normatywéw dopuszczalnych zanie-
czyszczefi 1 standard6w jakoéci! Etrodowiska, metod przepro-
wadzanla pomiaréw ordz ozhaczanlia substancji zanieczyszcza-

Jacych Srodowisko,

[}
.

17/ prowadzenie biezgce]j informacji techniczno-ekonomiczne}
w dziedzinle ochrony é&rodowiska | gospodarki wodne]},

18/ ustanawiane ograniczefi co do czdasu pracy lub korzystania
z urzgdzefi technicznych oraz &rodkéw transportu stwarzajgq-
cych dla Srodowiska uclgiliwo&é w zakresie hatasu | wibracit,

19/ zapewnlanie warunkéw niezbednych do ochrony Srodowlska przed
odpadam{ ;

20/ rejestracja ujgf wéd podzliemnych i kontrola prawidiowobct
prowadzenla eksploatacji tych ujeé,

21/ zawleranie ugéd w sprawdch zmian stosunkéw wodnych na
gruntach,

22/ nakazywanie wykonania nlezbednych urzaqdzef zabezpleczajgqcych
wode przed zanifeczyszczeniem lub zabranianie wprowadzenia
przez wtaSciciela gruntu lub wody Sciekéw nlenalezycle
oczyszczonych,
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23/ przygotowywanla decyz)i o przyznanlu odszkodowania
za szkody zwlgzane z Wykonaniem, utrzymaniem 1 eksploatacjig
urzgdzefi zaopdtrzenia W wode stdnowidcych witasno§€ miasta,

w zakresle z4daf zlecohych :

1/ zobowlgzanle podmiotéw do wykonahla prac-zabezpleczajqcych
przed powodzig lub dostarczenla posiadanych materiatéw,

2/ ustalanie odszkodowdh 8 straty 2z tytutuv udziatu w ochronle
przed powodzl4,

3/ nakazywanie witaSciclelom gruntéw sprzetu plonbw w oznaczo-

nym terminie z terenpw smellorowdanych, zaopatrzonych
w urzadzenla nawadnlajjce.

§ 25

Do zakresu dzlalania Urzedu Stanu cywllnego halez2y
w szczegblnobci:

1.

przyjmowanie « uroczysté) formle oswladczefi woll o wstaple-

niu w zwlgzek matdefiski | naganiv dzlecku imlenla oraz
o&wiadczefi o: '

A}

1/ uznaniu dziecka

2/ nadaniu dzlecku nazwiska meza matkd,

3/ kobiety rozwiedzlionej o powrocle do nazwiska noszonego
przed zawarciem matlefistwa,

.sporzqdzanie aktéw stanu cywilnego urodzefi, matdefistw I zgonbw

oraz skorowidzéw.alfabetycznych tych aktéw,

.wystawianle wypis6w z aktéwstanu cywiinego lub zaSwiadczefi

o braku wplisu na bezpo&tednie { pleemne 32qdanie stron, organéw
pafistwowych 1 innych os6b vprawnionych do otrzymanie,
biesgca aktualizac)a kslag stanu cywlilhego,

przechowywdanlie 1 konsetwacja oplséw kslag stanu cywilnege
rokollcznych USC =z 14t 1945- 1987,

6. przekazywéanie pondd 100-1etnich ksiag stanu cywilnego

do Archiwum Pafistwowego,

7/ prowadzenle postepowania wyjatniajdceao | dowodowego oraz

wydawanle decyz}i administracy)nych w &prawdch

1/ odtworzenla aktu stanu cywilnego,
2/ wplisu do kslqg miejscowych wyplsu # aktu zagranicznego,
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3/ sporzgdzenie aktu stanu cywilnego dla zdarzenta zalstniatego

za granicqg 1 nie zarejestrowanego w zdgranicznych ksiegach
stanu cywilnego,

4/ Swladectwa zdolnokci prawhej obywatela polskiego do zawar-
cia matiefistwa za granicy,

5/ sprostowania do uzupeinienia aktu stanu cywvilnego,

6/ zezwolenid na zawarcle mdldefistwa bez mlesieéznego okresu
oczekiwania lub na zawarcie matdefistwa w USC . W ktérego

okregu Zadne z przyszlych matdonkéw nie ma miejsca zamiesz-
kanta

Sprowadzanie na wniosek stron wyplséw 2 zagrantcznych aktéw
stanu cywllnego za poStrednictwem polskich placéwek konsularny.

Powladamianie wlaéciwych otrganéw ewidencji ludnofci o zarejes-
trowanych urodzeniach, matdefistwach | zgonach oraz innych
zmianach stdanu cywilnego,

Potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodbéw osobistych osobom,
ktérych akty urodzenia lub matzefistw sporzgdzone sg w miejsco-
wym Urzedzle oraz wpilsbw w dowodach osoblstych o zarejestrowa-

nych zmianie w stanie rodzly lub zZmianie stanu cywilnego.

11.Sporzqdzanie wnioskéw o nadanie medall za diugoletnie posycie

w matZefistwie oraz organizowanie uroczyst6§c1 Jubileuszowych
wieloletnfego pozycia matsefiskiego.

Do zakresu dziatanla Miejskiego Inspektoratu Obtrony Cywllne]
nale2y w szczeqgblno§cl

1.

Podejmowanle czynno&cl i dziatah dotycz4cych planowania

1 wykonywania zadafi oraz koordynac)i brzedslewzleé w zakresie

obrony cywilnej , a w tym:

1/ nadzorowanie wykonawstwa zadaf obrony cywilne} stawlanych
przez Prezydenta jednostkom podporzqdkowanym wtadzom
miefskim ordaz terenowym przedsiebiotstwom | instytucjom,

2/ planowanie dzi14talnofci w zaktresis realizacji zadafi obrony
cywilne},

3/ dokonywanie oceny stanu brzygotowafi obrony cywilne)



1

oraz podeimowanie przedslghzigé‘zmierzancych do peinej) realy-
z8cjt zadah w ted dziedzihle,

4/ opracowywanie planéw obrony cywilhe) zaktadéw pracy,

5/ organizowanie szkolenia | Ewlczen obrony cywllne) oraz
szkolenia ludnofci w zdakteste pokwszéchne) sdamodbrony,

4 takz2e udzielanie pomocy W trealizaci| ptzysposobienta obronnego
miodziezy szkolnej,

6/ przygotowywanie | zapewnidnte duiatanidg systemu powszechnego
ostrzegdania | alarmowania ordz systemu wykrywanta skazeh,

7/ kierowanie tworzentem, przygotowaniem do dzistania { dziata-
niem formacji obroby cywilne},

8/ kierowanie przygotowanien ewdkuacjl ludnoécy oraz akcjl
"ratunkowych { udzielanta pomocy poszkodowanym, a takse
organizowanie | koordynowanie prowadzenia tych dziatan,

9/ zapewnianie we wspbtdziataniu z Odziatem komunlkacjl Urzedu
Rejonowego &rodkéw transportowych niezbednych do prowadzenia
ewakuac)i ludnoécl oraz akcyt ratunkowych,

(]

10/ zapewnianie stdalych , sprawnych warunkéw ewakuacji,

11/ nadzorowanie brzygotowania 1 zapewnianie funkcjonowania
budowl{ ochronnych 1 urzadzef specidlhych oraz oblektéw
1 urzgdzefi na potrzeby kietrowdania obtong cywilng,

12/ kierowanie przygotowaniem { reallzac

nia oSwietlenia w mieScle, zaktadach btacy otrdz Erodkach
transportu,

kontrolowante zakresy czynnofcd 1| zwigzanych » otganlzowaniem
przedsiewziet zwiekszajqeych stoplefi ochtotiy zaktadéw pracy
orsz oblektéw 1 urzqdze, viytecznobed publiczne) przed dziata-

niem Srodkéw razenia,

.14/ koordynacja brzygotowania 2akiadéw spoleczne] stuzby zdrowia
do udzielenia pomocy poszkodowadhe) fudhodc

4

15/ planowénte | zdopatrywanie tormacy| obrony eywllne) v spraet,
Srodkl 1 umundurowanie oras 28ktadéw pracy w sprzet | &rodki,
a tdkze zapewnienje odpowledhich warunkéw brzechowywanta,

3‘.'{"%

i




— 2 -
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w ramach planéw
wydathéw obronnyeh - $rodk6w finansow

na zadania obrony cywilnej ,

ych Przeznaczonych

17/ nadzorowanie organizacji ochtony ptodéw rolnych i zwlerzqt

18/
19/

20/

21/

2. W za

4
2/

3/

5/

6/
7/

3. Pro

ska

4. Zar
ora

tan

gospoddarskich oraz produktéw éywnoﬁe!ouych ! pasz, a takse
ujec 4 Urzqdzefi wodnych $rodkami razenid,

.

prowadzenie dzlatalno&cy bopularyzacyjney obrony cywilney,

wykonywanie Innych zadaf okrt&lonych w odrebnych przepi -

sach, a w Szczegblnoécl zadaf Ustalonych przes Szefa Obrony
Cywilne} Kraju,

zapewnienie miefskim obowigzkowym { ochotniczym straszom
po2arnym &rodké6w alarmowych |{ tgcznosey, pomieszczef,
Wyposazenia sprzetu Itp. , a takse $rodkéw transportuy
do akcji ratowniczej 1 €wiczef

kresie spraw wojskowgch

4

rejestracja przedpoborowych' ,
Przygotowanie poboru { uczéstnlc@uo W pracach Rejonowe}
Komisji Poborowet,

kompletowanie i opintowante podafi o odroczenie stuzby wojs-
kowe) 1 uznanje za 2ywiclell rodzin,

browadzenie spraw zwigzanych 2 bprzedterminowym zwolnieni.
z wojska,

pokrywanie naleznoéc| mieszkantowych 2othierzom uUznanym
za Zywicieli | 2ointerzom samotnym,
prowadzenle kancelar|{ tajney,

wykorywanle zada#h zwidzanych 2 browadzentem akcji postanni-
cze] na rzecz obtony kraju .

wadzenle dzlatafi w zdkresie ochrony wody, 3ywno&c{ przed
2eniem { zakazentem,

zqdzanie ewakuacji iudhobci 2 obszaréy zagrodonych powodz{ g
z organizowante ochotniczych drudyn tatowniczych 2 wykorzys-
lem do tego celu Istniefqcych si} ratowniczych.



Do zakresu dziatania Wydziastu Wspéipracy = Zagranicag |
Wspé6idziatania Mledzygminnego :

1.

1/ poszukiwanie kontrahentéw zagranlicznych zalntéresowanych
inwestowaniem na terenie miasta,

2/ prowadzenlie wstepnych rozmbéw hatemat mozliwo&ci realizac}i
proponowanych Inwestycji.

W zdkresie organizacji kontaktéw 2z miastami =z zagranicy:

1/ poszukiwanle miast blisnidczych dl14 miasts Stargardu
Szczeclifisklego,

2/ zapraszanie { przyjmowanie delegacji = zagranicy

(prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z pobytem
delegac}i)

4

3/ prowadzenie rozméw na temat kierunkébw wspbipracy,

4/ przygotowywanie umbéw o wspbipracy mledzy miastami,

5/ realizacja uzgodnionych kierunkéw dziatania.

Zbleranie materiatéw 1 opracowywanfé aktualnych informacjl
o Stargardzie Szczeclifiskim dotyczqcych migdzy innymi:

1/ wasniejszych przedsigblorstw 1 z4kiadéw funkcjonujgcych
na terenie miasta,

2/ 2ycia kulturalnego,
3/

sportowego 1 oéwiatowego,

waznie]szych stargatdzkich zabytkéw | miejsc szczegblnir
atrakcyjnych dla turystéw,

4/ istniejgce) bazy turystyczno-rekredcyjnej miasta i okolir
ordz mo2liwoéci jJej rozwoju,

5/

wolnych terenéw 1 obilektéw przeznaczonych do zagospodarn-
wanla,

6/ prognozy rozwoju miasta

7/ rozpowszechnianie ptzygotowdnych informacjl

Wsp6ipraca oraz prowadzenie bledgcych kontaktéw z.Krajowym

Sejmikiem Samorzqdowym, Sejmiklem Samorzgdowym Wojewbdztwa
Szczeclhfsklego.

W zakresie orgahizacji kontaktéw z zagrartcznymi inwestorami:

et e At
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Wsp6tdziatanie z innym{ wydziatami Urzedu, przedsiebiors-

twami, zaktadami,instytucjami w zakresie tedlizac)i zadah.
Wsp6idziatanie z tnnymi gminami :

1/ Insplirowdanie oraz bletg4ca wspbipraca = organizacjaml
{1 zwigqzkami szczebla ponadgmintego,

2/ wspbipraca na ptaszczysnie gospodabczej, kulturalnej
1 oSwiatowej , .

3/ wymiana zdobytych doSwladczef W zakresie wspbtpracy
z zagranics,

W zakresie Informatyk] :

1/ unowoczeb&nianie bréacy w zakresie komputeryzacit
instytucji 1 placéwek komunalnych,

2/ wyszukiwanie systemébw Informatycznych uwzgledniajgcych
Jak najwieksza 1104€ zagadnieh kolejno komputeryzowanych
w wydziatach lub zlecarnle oprogramowania takiego systemu,
3/ zabezpleczanie wydzlatéw w sprzet do obstugi w/w syste-
mbéw,
4/ opileka nad wdrataniém nowych systemébw ‘& eksploatacit
Juz istniejgcych, & w szczegblnodcl utrzymywanie
statego kontaktu 2z producéntem oprogramowania

w celu dopasowania do wlasnych potrzeb oferowanych
systeméw, '

5/ organizacja szkolehia pracownikéw w zakresie
obstugl systeméw w poszczegblnych wydziatach.

§ 29

Do zakresu dziatania Wydziatu Aktywlzacjl Gospodarcze)
nalezy w szczgbélnoécl:

1.

Opracowywanle prognoz | programéw w czeébci dotyczgce}
rozwoju gospoddrczego miasta.

Prowadzenle danaliz {1 wyprdcowywahte wnioskéw dotyczgcych
przeksztatcefi wtasnosciowych 1 strukturalnych
W gospoddatce miejskie].

Wdrazanie kompleksowego ptogramu rozwoju gospodarczego
miasta,
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W zakresie handlu i tstug:

1/ prowadzenie punktu Informacyjno-konsultacyjnego
d/s dzlatalho&cl gospodarczef,

2/ ustalanie godzin otwieranta | zamykania placéwek
handlu detalicznego, zaktadéw { bunktéw gastro-

nomicznych 1 innych zakiadéw, éwladczgcych usiugl
dla ludnoéct,

3/ inlcjowanie { wdrazanie procesu demonopolizacjl
handlu, ustug, gastronomii 1 hurtu,

4/ prowadzenie ewidencji siect handlowej, usiugowe}
1 gastronomicznej,

5/ prowadzenle spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjo-
howaniem { zaémykaniem targowisk miejskich.

W zakresie zadafi zleconych:
1/ ewidencjonowanie dziatalnoeci gospodarcze],

2/ prowadzenié spraw zwlazanych 2z wydawaniem zezwolef
na sprzedaz napojéw Jlkoholowych przeznaczonych
do spo2ycia na mlejscu lub‘poza miejscem sprzedasy
oraz kontrola prowddzenla dziatalnofct handlowe}
1 gastronomicznej zgodnie = wydanym! zezwoleniami.

§ 29

Do zakiesu dzlatania Wydzlatu Geodez )i nalesy
w szczegélnoéci:

1.

Planowanie 1 usfalanie potrzeb rzeczowych f finansowych
na wykonanie robé6t geodezyjno-kdrtograficznych.

Zlecdnie, nadzorowanie | odbiér robst geodezyjno-karto-
graficznych { Inwentaryzdcyinych.

Prowadzenle spraw zwlqzanych 2 nazewnictwem ujic {

placéw oraz nadawanie tiéruchomoteciom humerac)! porzs-
dkowe].

Kompletowanie, prowadzenie | aktudlizowvanie zhioru
Wwszelkle) Informacji o teretie w granicach miasta

niezbednej do sprawne btacy Urzedu { zwigzanych z nim
Jednostek.

e

el

. o—y
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Do zakresiu dziatania Wydziaiu Gospodarki Przestrzenne]}

nalezy wdrazanie planu zagospodarowania przestrzennego

mlasta

1.

2.

. 8 w szczegblnobci:
Wydawanie opinii urbdanistycznych.

Przygotowywanie m.in.:

1/ wskazafi lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym { opiniowanie wskazafi lokalizacyjnych dla
inwestycjl o znaczeniu wojewbdzkim,

2/ decyzji o ustaleniu lokalizacji ﬁnwestycjl o znaczenlu
lokalnym,

3/ umbw okre§lajgcych wzajemne zobowlgqzanla inwestora
oraz gminy zwlazanych z realizacjaq inwestycji
1 przysztym funkcjonowanivw budowanego obiektu,
4/ informacji o warunkach zabudowy { zagospodarowania
.

terenu dla inwestycji budownictwa mieszkaniowego,
5/ wnioskéw o zmliane przeznaczenie gruntéw,

6/ wnloskéw o scalanie gruntéw,
7/ opiniil o rozgraniczneiach terenu.

Przygotowanle, wnloskowanie zmian 1 prowadzenle

kompletu aktéw prawa miejscowego z zakresu zagospodarowan
przestrzenﬁego miasta, a takz2e innej dokumentacji urba-
nistycznej i architektonicznej niezbednej do realizacjtl

zadafi mlasta oraz udzlielanie informacji wynikajace]j
z posladanych zbloréw.

Wydawanie opinii z zakresu prawa porzgdkowego dotyczagcego
architektury 1 estetyki miasta.

Prowadzenie ewidenc)! wskazafi lokallizacyjnych, decyzji
0 ustaleniu lokalizacji inwestycji {4 informacji o warun-
kach zabudowy | zagospodarowanla terenu dla inwestycji

budownictwa mieszkaniowego oraz opracowafi, o ktérych mowa
w usteple 3.




6.

Do

Opracowywanie planbéw zdagospodarowania njleruchomoéc!
dla realizacjl zadafi wtasnych miasta.

§ 31

zakresu dzlatania Wydziatu Gospodatczego nalezy

w szczegblnobcl:

1/

2/

3/
4/
5/

6/
7/

8/

9/
10/

11/

12/

13/

14/

gospodatka budynkami administracyjnymi | gospodarczyml
oraz lokalami blurowyml w Urzedzie,

planowanie { realizacja remontéw kapitalnych i biledgqcych
ord2 konserwacja budynk8w administracyjnych | gospodarczych,

gospodarka &Srodkamil rzeczowymi, drukdmi 1 formularzami,
zdopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne,

rozdzial &rodk6w trwdtych, przedmiotéw hietrwatych
i materiatébw biurowych ordaz prowadzenie ewidencji,
4

kolportad czasoplisma "Gazela Stargardzka",

zabezpieczenie mienia oraz organisdcja ochrony budynkéw
Urzedu,

wykonywanie czynno&ci ustugowych zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Prezydehta,

prowadzenie mdate) poligrarit,
gospodarkd odzie2q robocz4 1 sprzetem ochronnym,

wdratzanie posteépu ‘technicznego w zaktesie mechanizacil

prac blurowych,

prowadzenie zaktadowej dzlatalno&cl socjalne},

prowadzenle spraw zwi4zanych z pleczeclami 1 tablicami
urzedowymi, a w tym wywleszanie pism sqdowych w gypadku
nlemo2nobci doreczania fch adresatowd,

zapewnianle skutecznego sposobu publikacji prawa
miejscowego oraz wszelkich Informacji o charekterze
publicznych na terenle miasta,

“§ﬁ%§§

\r
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15/ nadz6r nad Przestreeganiem prreplséw bezpleczefistwa

1 higleny pracy oraz zabezpleczenla po2Atowego w budynkach
administracyfnych 1.gospodarceych,

16/ prowadzenle spraw trdnsportowych Ureqdi,

17/ zapewnlanie 19cznobcl d1a potrzeb Urzgdﬁ,

18/ zapewnlenie lokald | ich wyposddenia dia potrzeb wyboré6w

ordz treferendun,

19/ obstigda gospodarcza Rady Mlejskied,

20/ rozllczande hajemcéw lokall w budynkdch Urzedu,

koszté
telefoniczhych, kietowcédw.

§ 32

Do zakresu dziatanta Biura Prawnego na]eé} obstuga prawna

Rady Miejskiej, zarzaqdu Miasts | Utzedu Mlejskiego,
& w szczegblnobci: *

1/ opiniowanie pod wzgléedem prawnym p}ojektbw aktéw prawnych
Rady, Zarzqdu 1 Prezydenta okraz btowddzenle doradztwa
prawnego dla wydzlatéw Ursedu,

2/ Inlcjowdanie | dokonywanle ocen skutecsHobci funkcjonowah,.a

prawd,

3/ opinlowanie pod wzgledem legalnodc) aktéw prawnych wydanycn

brzez podlegle Radzle jednostki organlzacyjne,
4/ ptowddzenie rejesttu kwydanych opinil prawnych,

5/ udzlelanle wydzidtom opihil 1 potrad prawnych oraz wyjaénieh
W zakresle stosowanla prawa,

6/ Informowanle zatzqdu Mlasta v zmlandch v obowiqzujqcym
stanle prawnym,uchyblenlach 1 skutkach tych uchybilefi
v zakresle przestrzegania préwa,

7/ optnlouan1e'dokumentéw, ktére nawlgzujg, zmienidajgq lub
rozwlqzujqfstosunek prawhy.

B/ wystepowanie radecédw w charakteérse petnomocnikéw Zarzadu

W postepowaniu sqgdowym, Administracyjnym 1 przed innymi
organdami orzeksjgcymi .
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§ 33

Do zakresu dziatania Wydziaiu Finansowego nale2y w szcze-
gdlnosSci: '

1.

Wykonywanie budZ2etu miejskiego w zakresle:

1) dochodbw 1 wydatkbw organbw miasta,

2) wyptat 1 dotacji jednostek organizacyjnych
rozliczajgcych sie z budZetenm,

3) dochodbw z podatkéw i optat lokalnych oraz innych
okre§lonych ustawg o dochodach gmin i zasadach ich
subwencjonowania,

4) zadafi zleconych z zakresu administracji rzadowej.
Ble2gca analize reallizacji budZetu oraz wnioskowanle
niezbednych zmian w budzecie.

Prowadzenie rachunkowo$ci budzetu oraz podatkéw 1 optat

lokalnych.
Windykacja nalezno$8ci podatkowych 1 optat.

Wspbtdziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie reall-

zacji dochodbébw na rzecz miasta,
Sporzgdzanie sprawozdawczoScl z realizacji budzetu,.

Kontrolowanie jednostek organizacyjnych rozliczajgcych

sle z budZetem miejskm,

Wydawanie zaSwiadczefi o stanie majgtkowym w postepowaniu

o zwolnienie od kosztbw sgdowych od osbb fizycznych.

Gospodarka drukaml $cistego zarachowania.



Do

Y

zakresu dziafania Blura Rady Mléjskie) nalesy

w szczegblnobc) : .

1/
2/

3/

4/
5/

obstuga kancelatyj)no - blurowa hady, komisjt ordz ‘rddnych

optdcowywdhle projektéw uchwap Rady w sprawach orgénizacyjnych
komlsjt oraz ochtony prawne] tddhego,

sporz4qdzenie 1 prowddzehia dokumentacii rady,

bt2ygotowanie otraz btgdhisaec)a spolkah tadnych 2 wyborcamt,

organlzacja { obstugd narad tvolywahych przesz Przewo

dniczqcego
Rady,

Rozdz14t 23

Zasady wspbipracy

§ 35 .
W przypadku prowadzenia $praw wthodzqcych w sakres
dziatania kilku wydzidi6w maj4 one obowiqzek wspbidziatania.
Prezydent mole Wyznaczyé wydsiat wlod4cy 1ub koordynatora

w osoble naczelnika wydziatu, do ktérego Héledy zatatwiente
sprawy % ostatecznef . tormis.

Wydziat wlodacy qué kootdynator, po 2ebtrdntu niezbednych
materiatéw referuje sprawg Prezydentowl b4qds 2éstepcy
Prezydenta wiaécivemy dla danej spravy, a bo uzyskaniu
akceptacj)t sporz4dzl sprawoszdanie bayds ostateceny dokument
1 przedstawl go do podpisu Prezydentow! fub Jego Zastepcy,

§ 36

Wydzlaty Urzedu wspbipracuja w celu btzygotowania:
1/ projektéw uchwat, .

2/ materidléw inrotrmacyjnych dia radiych 1 Komisji.
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1/ Wydz1a} Otganlzacjy | kaq
z24daf Zarsqdu Mlasta,

2/ Bluto Prawpe - W zdkte
1 radnych,

3/ Wydz14} Gospodaresy - y
Rady ords Ses)l nady,

4/ Wydz14} Flhansowy - sahteocye obstugl Ilndn50uo-kaso»e]

Rozdz1a} »

Postanowlenya kofcowe

§ 37

Wykladnig IntetpretAcyjnq bt

2eplséy Regulamtny Organizacyy-
Nego dokonuje Z4tzqd Mlagts,
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