Uchwata Nr XXXIV/325/96
Rady Hiejskiej w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 22 paZdziernika {996r

W sprawie uchwalenia Regulaminu srganizacyvjinego Urzedu
Miejskiego w 3Stargardzie Szczeciriskim.

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.4C ust.2 pkt.2 ustawy = dnia
8 marca 18890r.0 samorzadzie terytorialnym (Dz.U.z {%9Fr. nr
i3.poz.74; zm: nr 58,poz.261),Rada Miejska w Stargardzie
Szczecinskim uchwala,co nastepuje:

g
Uchwala sie Regulamin organizacyiny Urzedu Miejskiego w
Stargardzi Szczecinskim stanowiacy =zZaltacznik do niniejsze]
uchwaty.

g 2

Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiege, uchwalony
uchwala nr LI/273,/92 Rady Miejskiej w Stargardczcie Szcozecinskim =
dnia 22 wrzeénia {992r.,.zmieniony uchwaitami:nr LX,/323,/23 = dnia
30 marca {9¢3r,nr LXVIII/393/93 =z 4nia {4 wrzednia (993r. ar
XXII/227/95 z dnia 28 listopada 1295r.

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadow: Miasta.

Uchwala wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia,z moca obowiazujaca
od { stycznia {2¢7r.
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UZASADHNIENIE:

Przedstawiona uchwaia zmienia strukture organizacyjna Urzedu
oraz okresla zasady jego funkcjonowania.

{ .Proponowane zmiany corganizacyjne polegaja na:
i/ potaczeniu wydziatéw:

- Gospodarki HieruchomosSciami i Geodezji,
- Wspélpracy Ponadgminnej i Rozwoju Miasta oraz Wydziaitu Rynku,

2/ utworzeniu Wydziaiu Informatyki,

3/ przeniesieniu stanowiska d/s rolnictwa z Wydziaiu Gospodarki
Nieruchomoséciami do Wydzialu Ochrony S3Srodowiska,

4/ skupieniu nadzoru nad Miejskim Zakladem Gospodarki
Mieszkaniowe]j w jednym Wydziale - Gospodarki
Hieruchomodciami i Gecdezji.

2.Prcedstawione zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego dotycz=a
m.in:

1/ trybu postepowania przy opracowywaniu projekiéw akidéw
normatywnych Zarzadu Miasta i Prezydenta,

2/ zasad podpisywania pism i aktéw prawnych organdéw,o Ktérych
mowa wyzej,

3/ organizacji dziatalnos$ci kontrolnej,
4/ organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i krytyki

prasowej.

Proponowane utworzenie Wydziailu Gospodarki NHieruchomosciami

i Gecdezji ,nadzorowanego rrzez Zastepce Prezwvdenta d/s
Techniczno - Ekonomicznych, oraz Wydziaiu Aktywnosci
Gospodarczej - podleglego bezposrednic Zastepcy Prezydenta d4d/s

Polityki Gospodarczej =zapewni, kKompleksowe rozwigziywanie zadan
poiaczonych wydzialdéw i spowoduje zmniejszenie liczby stanowisk
kierowniczych w Urzedzie.

Skupienie spraw dotyczacych polityki mieszkanicwej i
eksploatacji zasobdw mieszkaniowych w jednym Wydziale -
Gospodarki Nieruchoméciami i Geodezji, zapewni sprawowanie
skuteczniejszego nadzoru nad dziatalnodcia Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej.

Przeniesienie do Wydziaiu Ochrony Srodowiska stanowiska d/s
rolnictwa,z Wydziatu Gospodarki Nieruchomoséciami,zapewni
sprawniejsze i skuteczniejsze wykonywanie zadarl natozonych na
wydzial.Nadzér nad Wydzialem Ochrony Srodowiska 1 Rolnictwa
sprawowany bedzie przez Zastepce Prezydenta d/s Polityki
Gospodarcze]j.



Utworzenie Wydzialu Informatyki jest konieczne w zwiazku z
rozbudowa sieci komputerowej 1 koniecznogcia wdrazania nowych
systeméw Komputerowych.Odrebny, wyspecjalizowany wydziatl zapewni
optymalna obsiuge Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

Uregulowanie Kkwestii ©przedstawionych w =zalacznikach zapewni

przejrzysty rozdziatl kompetencji pomiedzy Prezydentem,Jego
zastepcami,Sekretarzem Miasta,Skarbnikiem Miasta crazc
naczelnikami wydzialéw,a w konsekwencji - prawidlowy tok pracy
Urzedu.

Przedstawiona uchwata ma na celu usprawnienie pracy
Urzedu,porrzez umozliwienie optymalnego wykonania zadan

natozonych na wydzialy.

W —wigzku = powyzszym celowe jest jej podjecie.
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Schemat organizacyjny Urzedu.

2. Podstawowe zasady postepowania przy opracowywaniu projektdw
aktéw prawnych.

3. Zasady znakowania spraw i aktéw prawnych Zarzadu,Prezydenta
craz protokoldéw z posiedzen Zarzadu.

4. Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych.

5. Zasady organizacji dziatalnogéci kontrolnej.

6. Zasady organizacji,przyjmowania,rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg.,wnioskéw i krytyki prasowej.
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Zatacznik do uchwatly

Nr RXXIV/325,/96 Rady Miejskie]
w Stargardzie Szczecinskim

Z dnia 22 pazdziernika 1996,

REGULAMIN ORGARIZACYJHRY

URZEDU MIEJSKIEGO

W STARGARDZIE SZCZECIHSKIM

DZIAL I

POSTANROWIENIA OGCLHE

Urzad Miejski w 3targardzie Szczecinskim, zwany dalej
"Urzedem", realizuje nastepujace zadania Zarzadu Miasta i
Prezydenta Miasta:

{/ wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie terytorialnym,

2/ wynikajace = innych ustaw szczegdlnych:

a/ wltasne,

b/ zlecone z zakresu: administracji rzadowe] oraz
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wybordw
powszechnych oraz referenddéw.

3/ przyjete do realizacji w drodze porozumieni.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

Siedziba Urzedu jest miasto Stargard Szczecinski.



Urzad dziala na podstawie
{/ ustawv z dnia 8 marca ({990 r. o samorzadzie terytorialnym,
2/ ustawy z dnia 22 marca {960 r. o praccwnikach samorzadowych,
3/ ustawy z dnia {7 maja 1990 r. o podzizle zadan i kompetencji
okreslonvch w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych
ustaw,
4/ innych ustaw szczegélnych,

5/ Statutu Miasta Stargardu Szczeciriskiego,

6/ niniejszego Regulaminu.

g 3

Regulamin organizacyjny okresla :
{/ organizacje Urzedu,

2/ zasady funkcjonowania Urzedu.

Zarzad Miasta, zwany dalej Zarzadem, liczy sze$é¢ osdéb, w tym
dwédch czilonkdéw nieetatowych.

Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1/ Statucie Miasta - nalezy przZez to rozumieé Statut Miasta
Stargardu Szczeciriskiego obowigzujjacy w dniu uchwalenia
Reguiaminu,

2/ wydziatach - nalezy przez to rozumieé réwniez Urzsd Stanu
Cywilnego, Miejski Inspektorat Cbrony Cywilnej, Biure Rady
Miejskiej i Biuroc Prawne.

3/ naczelnikach wydzialéw - nalezy przez to rozumi=zé takze
Hierownika USC 1 Szefa MIQC.



DZIAL II

KIEROWHICTWC URZEDU

«N
()]

{. Kierownikiem Urzedu i pracodawca pracownikéw Urzedu
jeat Prezydent Miasta Stargardu 3zczecirnskiego zwany dalej
"Prezydentem".

2. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy swoich zastepcdw,
ora= Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.

3. W razie niemoznodci peilnienia obowiazkéw sluzZbowych przez
Prezydenta - zastepstwe obejmuje Zastepca Prezydenta
d/s Techniczno-BEkonomicznych, a w dalszej kolejnosci,
Zastepca Prezydenta d/s Polityki Gospodarczej.

Zastepcy Prezydenta

{. Zastepcy Prezydenta wykonuja zadania powierzone im przez
Prezydenta i ponosza przed nim odpowiedzialnosé.

2. Do zadan,o Ktérych mowa w ust.i naleZy m.in:
1/ zapewnienie,w powierzonym zakresie,realizacji zadan
Zarzadu i Prezydenta oraz nadzdér nad dziatalnoscia

podporzadkowanych im wydzialdw realizujacyech te zadania,

2/ koordynacja realizacji podstawowych zadarn gospodarczych
i finansowych,

3/ wspdédidziatanie =z Rada HMiejska oraz KkKomisjami Rady w
zakresie gwojego dziatania.

Szczegdlowy ©podziatl zadani pomigdzy Prezydentam a Zastepcami
Prezydenta okresla Prezydent.



Do

1/
3
3/

4/

Hieetatowi czlonkewie Zarzadu Miagta

Do zaziang nieetatowych czionkdéw Zarzadu nalezy w

{1/ rezlizacja zadan wynikajgacych = uchwatl Fady Miejskiej
i -ej organdéw,

2/ pciejmowanie dzialan wynikajacych = ustalen Zarzadu,

3/ Rec:i:rdynacja wspédtpracy miedzy zaprzyjaZnionymi miastami.

SeKretarz Miasta
3 10
zadan 3ekretarza Miasta nalezy w szczegélnosci

kiercwanie Wydzialem Organizacji i Kadr,
Zapewrlenie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Zarzadu,
zapew—ienie sprawnego toku Postepowania administracyjnego,
nadzorawanie Przestrzegania instrukciji Rancelarvjnej,

nadzocrowanie Sprawnego prayjmowania i zatatwiania skarg orag
krytwe: prasowej,

zapewr.enijie skutecznego sposobu publikacji Drawa miejscowego,
obwieszzczern oraz wgzelkich informacii o charakterze publicz-
nym nz terenie miasta,

inicjzwanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
Pracownikéw gamorzadowvch,

racjcnalne wykorzystywanie funduszu Tiac w powiazaniu g
etata= w Urzedzie,

kKoordrnowanie terminowego Przygotowania aktdw wykonawezvyech do
uchwa: Rady Miejskiej,

13/inne =zs3dania powierzone przez Prezydenta, w zakresie

ustal:nym przez Zarzad,



Do

t/
e/
3/

4/

S/

6/

8/

Skarbnik Miasta

zadarh Skarbnika Miasta nalezy w s8zczegélnosci

kiercowanie Wydzialem Finansowym,
udziatl w opracowywaniu projektéw budzetu miasta,

wykonywanie budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowe]
miasta,

opiniowanie decyzji wyweilujacych skutki finansowe dla
budzetu,

kontrasygnata czynnoéci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienieznych,

opracowywanie okresowych analiz i zgiaszanie swoich
propozycji Zarzadowi ,

kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladéw
budZzetcwych ,

prowadzenie kKsiegowodci i ewidencji majatku miasta,
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ORGANIZACJA WYDZIALOW

I STANOWISK KIEROWHICZYCH

Urzad dzieli sie na wydzialy i réwnorzedne jednostki
organizacyjne.

wydzialy dziela sig na referaty i stanowiska pracy.

Wydzialtami kieruja naczelnicy osobiscie i przy pomocy
zastepcéw, USC kieruje Kierownik , MIOC - Szef.

Referaty tworzy sie w nastepujacych wydziatach:
i/ Spoileczno - Administracyjnym

a/ Spraw Spotltecznych,
b/ Spraw Administracyjnych,

2/ Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji:

a/ Gospodarki Nieruchomo$ciami,
b/ Geodezji,

3/ Gospodarki Przestrzennej:

a/ Lokalizacji Inwestycji,
b/ Planowania Przestrzennego,

4/ Inwestycji 1 Gospodarki Kemunalnej:

a/ Inwestycji Miejskich,
b/ Utrzymania Urzadzen Komunalnych,

5/ BEkonomicznym:

a/ Budzetu i Gospodarki Pozabudzetowe]j,
b/ Wymiaru Pecdatkéw,

8/ Finansowym:

a;/ Wydatkow,
b/ Dochodéw,



Referatem kieruje kierownik referatu lub zastepca naczelnika
wydziatlu, zgodnie =z Wewnetrznym Regulaminem organizacyjnym
wydziatu.

W wydziailach, w ktérych nie wyznaczono zastepcdw lub
kierownikéw referatéw, w czasie niecbecnosci naczelnika jego

cbowigzki peini wskazany przez FPrezydenta, na wniosek
naczelnika - pracownik wydzialu.

Naczelnicy wydzialdéw opracowuja "Wewnetrzny Regulamin
organizacyjny wydziatu" , Ktéry powinien zawieraéd:

i/ zadania wydzialu, z podzialem na zadania wilasne i
zlecone,

2/ podzial zadan na poszczegélne komérki organizacyjne
wydziaiu,

3/ podzial zadari pomiedzy naczelnikiem a jego zastepca
lub kierownikiem referatu,

4/ podziat zadan na poszczegélne stanowiska pracy,

5/ zasady zastepstw pracownikdéw wydzialu,

6/ schemat organizacyjny wydziatu.
Wewnetrzny Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu
przez Prezydenta, po uprzednim zaakceptowaniu przez
merytorycznego Zastepce Prezydenta.
Dokonywanie zmian w Wewnetrznym Regulaminie organizacyjnym
wydziaiu nalezy do naczelnika wydzialu i podlega procedurze

okreslonej w ust.2.

Zbiér Wewngtrznych Regulaminéw organizacyjnych wydzialdw
prowadzi Wydzial Organizacji i Kadr.

Naczelnicy wydziaiéw sa odpowiedzialni przed merytorycznymi
zZastepcami Prezydenta za nalezyta organizacjg pracy i sprawne
wykonywanie powierzonych im zadan , a w szczegdlnogci za

{/ efektywna prace wydziailu,

2/ sumienne wykonywanie pracy,



3/ racjonalne wykorzystanie §&rodkéw pracy .unowoczesdnianie
form 1 metod pracy,

4/ wtasciwa atmosfere pracy.

2. Naczelnicy wydziaidéw maja obowiazek

{/ wykazywaé¢ siuzebnsy postawe wobec interesantéw i bezwzglsd-
na dbatosdé o interesy miasta,

2/ tworzyé¢ i realizowaé plan finansowy oraz inspirowad
dziatania w zakresie 1rozszerzania zadar programowych
budzetu i zabezpieczania Srodkéw finansowych,

3/ inicjowaé¢ propozycje uchwatocdawcze.

i, Svystem kancelaryvjny Urzedu reguluje instrukcja kancelaryjna
dla urzeddéw gmin.

2. Klasyfikacje rzeczowa prowadzi sie wg wykazu rzeczowego akt.

g8 16
wWykaz wydziatldéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych,
symbole wydziaiéw, podlegiosdé wiasciwym rzeczowo zastepcom

Prezydenta, Sekretarzowi Miasta 1 Skarbnikowi Miasta okresdla
schemat organizacyiny Urzedu stanowiacy =zatacznik nr 1t do
niniejszego Regulaminu.



i.

1/

e/

3/
4/

5/

6/

8/

9/

10/

DZIAL IV

ZASADY FUNKCJOHNCWANIA URZEDU

Rozdziat ¢

ZADANIA WSPCOLNEE WYDZIALCW

Do wspélnych zadan wydzialdéw nalezy w szczegdlnosdci

wiasciwe 1 terminowe prowadzenie postepowania
administracyjnego oraz =zaiatwianie spraw wnoszonych do
Urzedu zgodnie 2z ocbowiazujacym prawem ,uchwaiami Rady
Miejskiej oraz zasadami okres$lonymi przez Zarzad,

przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach
zZ zakresu administracji publicznej lub ich wydawanie w
imieniu i na podstawie upowaznienia Prezydenta,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu,
wspéidziatanie z wiladciwymi organami administracji,
przygotowywanie projektédw aktdw prawnych Zarzadu oraz
projektéw uchwat Rady Misjskiej 1 innych dokumentéw

wnoszonych na posisdzenia Zarzadu i sesje Rady Miejskiej,

przygotowywanie projektéw odpeowiedzi na interpelacje
radnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli, reagowanie na
kKrytyke prasowa oraz przygotowvywanie propozycji ich
zatatwienia,

organizowanie i prowadzenie kKontroli wewnetrznej,

nadzorowanie miejskich jednest2k organizacyjnych wg
wlasciwodci wydzialéw,

usprawnianie organizacji, metsd i form pracy wydziatu
oraz wspdidziatlanie z Wydzialem Organizacji i Kadr
w zakresie szkolenn pracownikdéw,

- prIestrseganis tajemniocy panstwowej { aluzbowej,
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12/ wykonywanie zadan zwiizzanych = organizacja wybordéw do:
Sejmu, Senatu, Prezvdenta RP oraz samorzadu
terytorialnege,referenddw 1 spiséw powszechnych,

13/ doskonalenie systemdéw kancelaryjnysh w oparciu o instrukcje
Kancelaryjna i1 rzeczowy wykaz akt oraz nowodci w zakresie
technik biurocowych.

Rozdziat 2

Szczegdlowe zakresy dziatznia wydzialéw

§ 18

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Xadr nalezy
w szczegdlnosci

i. W zakresie spraw organizacyjnych :

{/ wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjag Zarzadu jako
organu wykonawczego Miasta, a w szczegdlnosdci

a/ nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentdéw
bgdacych przedmiotem obrad Rady Miejskiej i posiedzen
Zarzadu,

b/ przekazywanie do realizacji uchwal Rady Miejskiej,

¢/ sporzadzanie protokoldéw = posisdzen Zarzadu i
Przekazywanie do realizacji, wg ustalend Zarzadu, pism i
polecenl w postaci wyciagoew - wiasSciwym naczelnikom
wydzialdéw i dyrektorom misjskish jednostek
organizacyjnych,

4/ prowadzenie ewidencji rozstrzvinieé Zarzadu,

e/ przesylanie uchwal Rady Miejskiej organowi
nadzorujgcemu,

f/ wystepowanie do naczelnikdéw wvdzialéw lub
przygotowywanie wystapien Prc-ewodniczacemu Zarzadu do
miejskich jednostek organizacyjnych o dostarczenie
potrzebnych materialéw niezksdnych do podiecia przez
Zarzad wilasdciwych rozstrzvygnies,

g/ przekazywanie wiasciwym naczelnikom wydzialdéw oraz
dyrektorom miejskich jedrostek organizacyjnych
intarpelacejl radnvoh,w ocelu przvgotowania projektdéw
odpowiedzi,



E +

h/ prowadzenie ewidencji 1 =zbioru aktéw prawnych Rady
Miejskiej, Zarzadu 1 Prezydenta oraz protoksiséw =
posiedzenn Zarzadu,

2/ wykonywanie zadan wynikajacych = funkcji Prezvdenta jako
pracodawcy:

a/ opracowywanie projektdédw regulaminéw: organizacyjnego,
pracy Urzedu i innych,

b/ przedstawianie wnioskéw w sprawach organizacyjnych
Urzedu, majacych na celu usprawnienie pracy Urzedu,

¢/ organizowanie narad naczelnikéw.
W zakresie prowadzenia kontroli oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw obywateli dotyczacych niewltadciwego
postepowania,bezczynnodci lub razicego naruszenia prawa
proceduralnego pPrrzez pracownikoéw Urzedu i dyrektordw
miejskich jednostek organizacyjnych:

{/ prowadzenie kontroli wydziaidéw Urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych,

2/ prowadzenis ewidencji w/w kontroli.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg,wnioskéw i krytyki
prasowej.

W zakresie obslugi kancelaryjnej i punktu informacyjnego

{/ przyjmowanie ,rozdzial! i rejestracja korespondéncji i
przesytek,

2/ prowadzenie ewidencji wplywéw specjalnych i wartosciowych,

3/ maszynopisanie 1 powielanie pism dla potrzeb kancelaryj-
nych,

4/ wysylanie korespondencji i przesviek,

5/ przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw ,
dalekopisdéw i telefaxdw,

6/ kierowanie interesantéw do wydzialdéw wilasdciwych do
zatatwienia danej sprawy,

7/ obsiuga centrali telefonicznej.
W zakresie kadr i szkolenia:
{/ prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu
oraz aKt osobowych dyrektordéw miejskich jednostek

organizacyjnych,

&/ tworzenie i prowadzenie rezerw Kadrowvch,



Do

.

5/

6/

organizacja szkolenn pracownikéw Urzedu,
zatatwianie spraw rentowych i emervtalnych pracownilkdw,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanis
sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych Urzedu,

prowadzenie postepowan wyjasdniajacysh na polecenie
Prezydenta lub Sekretarza Miasta w zakresie dyscypliny
i jako&ci pracy pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie biblioteki i archiwum Urzedu =zgodaie =z
obowiazujgcymi przepisami.

Przeprowadzanie okresowych kontroli prowadzenia i
przechowywania akt spraw w wydzialach Urzedu.

§ 19

zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki HNieruchomosciami i
Geodezji nalezy w szczegdlnosci

W zakresie gospodarki nieruchomos8ciami

L/

3/

4/

S/

6/

przygotowywanie projektéw aktdédw prawnych dotyeczacych
zbycia gruntéw komunalnych na rzecz ©86b prawnych 1
fizycznych, w tym

a/ ustalanie ceny nieruchomos$ci komunalnych, po uprzednim
ogzacowaniu ich przez biegilych,

b/ opracowywanie zasad sprzedazy.,oddawania w uzytkowanie
wieczyste, najmu, dzierzawy lub uzyczenia nieruchomoéci
komunalnych,

wykonywanie prawa pierwokupu ,

tworzenie zasocbéw gruntdéw komunalnvch, kKkazdorazowo
przeznaczonych do¢ zbvcia, na cele zabudowy,

ustalanie optat za nieruchomos$ci komunalne oraz aktualiza-
cja tych optat,

prowadzenie spraw zwiazanych z ndostepnianiem terenéw
pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne, wieloro -
dzinne oraz inne inwestycje,

prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu prawnego
nieruchomosci,

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnodciz:MzZGM i
ZMK,



8/ crganizowanie prac nad tworzeniem wiasnoéci komunalnej,

3/ przygotowywanie informacji dotyczacych stanu mienia
komunalnego,

10/ przygotowywanie projektéw decyzji ustalajgcych optate za
nieruchomoséci przeznaczone do zbycia przez wlascicieli ,w
przypadku wzrostu ich warto8ci, w zwigzku z uchwaleniem
1ub zZmiana miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Planowanie i ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych na
wykonanie robét geodezyjno - kartograficznych.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia uméw o
wykonanie prac nadzorowanych przez wydzial.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw
oraz nadawanie nieruchomosdciom numeracji porzadkowe].

Kempletowanie ,prowadzenie i aktualizowanie zbioru wszelkiej
informacji o miescie,niezbednej do sprawnej pracy Urzedu i
mie jskich jednostek organizacyjnych.
Przygotowywanie dokumentacji:

1/ do inwentaryzacji mienia komunalnego,

2/ wprowadzenia zmian w ksiegach wieczystych.
Sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa w ZMK i

MZGM ,we wspéidziataniu z jednostkami organizacyjnymi
Panistwowej Strazy Pozarnej.

§ 20

Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalne]
nalezy w szczegédélnosci

1.

W zakresie inwestycji miejskich finansowanych z budzZetu
miasta, niezaleznie od ich przynaleznodci dzialowej

{/ planowanie wydatkéw na inwestycje , na dany rok budzZetowy
w ulktladzie dziatowym 1 w rozbiciu na poszczegdlne zadania,

2/ przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia uméw
o wykonanie prac nadzorowanych przez wydzial,

3/ sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja
poszczegdélnych zadan inwestycyjnych,

i/ aprawowanie nadzoru nad praca inwestordw zastepczych,
ktérym powierzono obsiuge inwestycji miejskich.
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W zakresie prowadzenia eksploatacji i remontdéw kapitalnysh
miejskich urzadzen Komunalnych

i,/ planowanie wydatkdéw na eksploatacje i remonty kapitalne
miejskich urzadzen komunalnych na dany rok budZzetowy,

2/ planowanie dochoeoddédw budzetowych na dany rok budzetowy,
pochodzacych z optat za korzystanie z miejskich urzadzen
komunalnych,

3/ przygotowywanie materialéw dot. miejskich urzadzen

komunalnych do przekazania w zarzad podmictom

gospodarczym,

4/ sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych

zleconych do wykonania robét zwigzanych 2z obsiuga
eksploatacyjna i remontows miejskich urzadzen komunalnych,

5/ rozliczanie zleceniobiorcéw =z wykonanych robdt,

6/ sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych

inwestycji i remont éw prowadzonych przez miejskie
jednostki organizacyjne, z wylaczeniem Miejskiege Zakladu

Gospodarki Mieszkaniowej.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, ktér?ch celem
jest biezace zaspokajanie potrzeb mieszkarcéw, w zakresie

1/ wodociagdéw i zaopatrzenia w wode, a takze zapewnienie
na terenie miasta zasohéw wody do gaszenia pozardw,

2/ kanalizacji i oczyszczania Sciekéw,
3/ utrzymania porzadku i czystosci,

4/ utrzymania wysypisk nieczystosci,

%/ utrzymania zieleni miejskiej, a takzZze terenéw przyleglych

do ogrédkéw dziatkowyeh,
6,/ usiug pogrzebowych i cmentarnych,

7/ dostawy gazu bezprzewocdowego , energii elektrycznej i
cieplnej ,

8/ lokalnych drég, ulic, placéw i mostéw,
¢/ lokalnego transportu zbiorowego.
Zapewnienie realizacji zadan dotyczacych miejskich urzadzen
koemunalnych, Ktére miasto przyvjeto na podstawie porozumien
innymi gminami.

wWykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig

i/ MPGK,



3/ PEC.
6. Sporzadzanie obewiazujacej sprawozdawczosci.

7. Zapewnienie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
detyczacych miejskich urzadzen komunalnych,przyjetych przez
Miasto na podstawie porozumierh z organami tej administracji.

8. Zapewnienie realizacji zadan w zakresie organizowania
i sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

9. Sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa w MPGK, MZK,
PEC, we wspéidziataniu = jednostkami organizacyjnymi
Paristwowej Stazy Pozarnej.

§ 2t

Do zakresu dziatania Wydziaiu Ekoncomicznego nalezy w szczegédl-
nosci:

{. W zakresie spraw zwigzanych 2z budzZetem miasta

i/ koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem projektéw
podstawowych akktow prawnych dotyczacycen gospodarki
finansowej miasta,

2/ opracowywanie ostatecznych projektéw aktdéw prawnych
dotyczacych gospodarki finansowej miasta ,

3/ wspdéipraca przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych
dotyczacych:

a/ funkcjonowania miejskich funduszy celowych utworzonych
Z mocy przepiséw szczegdlnych,

b/ odptatnesdci za korzystanie z miejskich urzadzen
komunalnych,

¢/ porozumien Komunalnych i innych o charakterze
cywilnoprawnym, ktérych realizacja wiaZze gie =z
dochodami i wydatkami budzetu miasta,

2. Prowadzenie spraw zZwiazanych z wymiarem podatkéw od:
nieruchomoédci,posiadania pséw,rolnego i lesnego.

3. W zakresie funkcjocnowania miejskich jednostek
organizacyjnych:

{/ wspéiudzial w przygotowywaniu aktdéw prawnych dotvezacych
funkcjonowania tycn jednostek,



e/

3/
4/

5/

6/

7/

wspélpraca przy przygotowywaniu ak:dw prawnych detyczacych
zbycia majatku przez jednostki ni2 pecsgiadajace osobowosci
prawnej, ktérych nadzorowanis przypisano wydzialtowi
wapdipracujacemu,

wspélipraca z merytoryceznymi wydzia:zami w zakresie
przygotowywania procedury przecrrowadzania konkursu na
gstanowisko dyrektora przedsiebiorstwa komunalnego,

wspélipraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakresie
problematyki wynagradzania dyrek:>réw miejskich jednostek
organizacyjnych,

wspdlipraca z Wydziatem Inwestycii I Gospodarki Komunalnej
w zaKkresie opiniowania planéw przedsiebiorstw komunalnych
i przygotowywania projektéw uchwai Zarzadu
zatwierdzajacych te plany,

przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu akceptujacych
osocby wskazane Przez organy przedsiebiorstwa do
przeprowadzenia badania rocznego srcrawozdania finansowego,

rozliczanie dotacji przyznanych mizjskim jednostkom
organizacyjnym prowadzacym dziatalnos8¢é w formie gospodarki
pozabudzZzetowej

Sporzadzanie analizy ekonomicznej sku:tkéw prywatyzacji

majatku miasta i1 zamierzenh w tym zakresie.

Sporzadzanie corocznych sprawozdan z iziatalnoéci miasta.

§ ea

Do zakresu dzialania Wydziaiu Spoleczno - Administracyjnego
nalezy w szczegdlnosci

fo

wWykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia

i/ zZlobkdéw miejskich,
2/ Miejskiego OS8rodka Pomocy 3poiscznej,

3/ Strazy Miejskiej.

Koordynowanie dziatanh i organizowanis akcji majacych na celu
pomoc osobom niepeinosprawnym.

Okreslanie zasad wspélpracy ze stowar-cyszeniami,
instytucjami, organizacjami prowadzacymi dziatalncgé
charvtatywno - opiekuncza, Koemigja ds.PFrzeciwdziatania

Alkoholizmowil 1 Klubem AA.
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Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych lub
odmawiajacych przyznania dodatkéw mieszkaniowych.

Sprawowanie nadzoru nad ochronsa przeciwpozarcowsa w

zlobkach miejskich, Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej i
Strazy Miejskiej, we wsaspdildziataniu z jednostkami
organizacyjnymi ParYistwowej Strazy Pozarnej.

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych toZsamosé.

Frowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych

do zameldowania i wymeldowania z urzedu decyzja admini-
stracyjnsa.

Prowadzenie rejestru wyborcéw i wykonywanie spisu wyborcéw.

Sporzadzanie wykazu przedpoborowych 1 poborowych,

Prowadzenie ewidencji ludnoédci i kartoteki
ewidencyjno-adresowej mieszkancéw.

Przygotowywanie decyzji w sprawach lokalowych w zakresie
zakwaterowania sil zbrojnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen i zbiérek
publicznych. -

§ 23

zakresu dziatania Wydziaiu OSwiaty, Kultury i Kultury

Fizycznej nalezy w szczegdlnosci

i.

Wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoédcia
{/ przedszkoli miejskich,

2/ szkél podstawowych,w tym Publicznej Szkoly Podstawowe ]
Specjalnej,

3/ placéwek upowszechniania kultury, ochrony débr kultury
oraz sportu i rekreacji.

Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych m.in:
{/ zakladania,przeksztatcenia i likwidacji miejskich

jednostek organizacyjnych ,o Ktérych mowa w ust. i
pkt: {1 - 3,

2/ ustalenia sieci publicznych szkél podstawowych oraz granic

ich obwodéw,

3/ uatalenia wysokodci oplat w przedszkolach miejakiocn,



4/ okres$lenia regulaminu konkursu oraz powolania komisji

kKonkursowe j do przeprowadzenia kKonkursu na dyrektora
miejskich jednostek organizacyjnych,o ktérych mowa w ust.t
pkt: 1- 3,

3/ powierzenia (odwolania / ze) stanowiska dyrektora
w/w, jednostek,

6/ zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych w/w jednostek.
Prowadzenie rejestru miejskich instytucji Kultury.

Okre8lanie zasad wspélpracy ze stowarzyszeniami,
instytucjami oraz organizacjami prowadzacymi dziatalnosé :

{/ kulturalna,

2/ sporitowa,

3/ rekreacyjna,

4/ turystyczno-krajoznawcza.

Planowanie i nadzér nad sposobami wykorzystania przyznanych
frodkéw finansowych miejskim instytucjom i stowarzyszeniom
Kul tury.

Inspirowanie dziatan w zakresie wspélpracy placéwek kultury,
oéwiaty, sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji.

Sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa w
przedszkolach miejskich, szkolach podstawowych, Stargardzkim
Centrum Kultury, Muzeum, Miejskiej Bibliotece Publicznej,
O8rodku Sportu i ReKkreacji, MiodziezZowym Domu Kultury,
Miedzyszkolnym Csrodku Sportowym we wspdidziataniu z
jednostkami organizacyjnymi Paristwowej Strazy Pokarne].



§ 24

Do =zakresu dzialania Wydziailu Ochrony Zrodowiska i Rolnictwa
nalezy w szczegdlnosci

{. Opracowywanie prognoz i programéw dotyczacych ochrony
Srodowiska i gospodarki wodnej.

2. Wdrazanie kompleksowego programu ochrony Srodowiska
w miescie.

3. Prowadzenie spraw dot. tworzenia i pielegnacji zieleni
miejskiej oraz parkéw.

4, Przygotowywanie zezwolern na usuniecie drzew lub krzewdéw
Z terendw nieruchomosci, a w przypadku gdy nieruchomoéé
jest wpisana do rejestru zabytkéw, za zgoda Wojewody.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymierzaniem kar pienie-
zZnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdéw.

5. Przygotowywanie projektéw decyzji dot. opiat za
gospodarcze Korzystanie ze Srcdowiska i wprowadzanie w nim
zmian.

7. Przygotowywanie projektéw decyzji oraz nakladanie kar
PieniezZnych za nieprzestrzeganie wymogéw ochrony
8rodowiska i gospodarki wodnej.

8. Inicjowanie opracowan i opiniowanie projektéw decyzji
normatywéw dopuszczalnych zanieczyszczerd i standardéw
jakoéci Srodowiska, metod przeprowadzania pomiaréw orasz
oznaczania substancji zanieczyszczajacych 8Srodowisko.

. Ustanawianie ograniczen czasu pracy lub korzystania =z
urzadzen technicznych oraz Srodkéw transportu uciazliwych
dla Srodowiska w zakresie hatasu i wibracji.

10. Rejestracja ujeé¢ wéd podziemnych i kontrola prawidlowosci
prowadzenia eksploatacji tych ujeé.

t1. Zawieranie ugdd w sprawch zmian stosunkéw wodnych na
gruntach.

{2. Prowadzenie spraw zwiazanych z Miejskim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

13. Przygotcwywanie, na wniosek Ministra Ochrony 3Srodowiska i
Zasobéw Naturalnych, projektéw postanowien dotyczacych:

i/ udzielania koncesji na rozpoznanie oraz wydobycie
z1é62z kopalin,
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2/ projektéw prac geologicznych, ktérvch wykonanie
nie wymasga w my$l ustawy uzyskania koncesji,

3/ zwolnienia od obkewigzku sporzadzani cceny wpilywu
na Srodowisko dziatalnosdci, ktérej podjecie wymaga
uzyskania koncesji.

14, Nakazywanie witascicielom gruntéw sprzatniecia plonéw,

w oznaczonym terminie, z terenéw zmeliorowanych,
zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

15. W zakresie rolnictwa:

1/ organizacja i przeprowadzanie spiasdéw rolnych,

2/ prowadzenie spraw zwiazanyca z ochrong gruntdéw
rolnych,

3/ prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem choréb
zakaznych zwierzat,

4/ wydawanie 8wiadectw pochodzenia zwierzat,

5/ prowadzenie dzialan w zakresie ochrony rog&lin
uprawnych przed chorobami,szkodnikami i chwastami,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoécia
pracowniczych ogrodéw dziatkowych oraz ich
uwiaszczeniem.

16, Przygotowywanie materialdéw niezbednych do zawarcia uméw o
wykonanie prac nadzeorowanych przez wydziatl.

§ 25

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cvwilnego nalezy w szczegdl-
nesci

{., Przyjmowanie w urocczystej formie os8wiadczenn woli o wstapie-
niu w zwigzek mailzZzeniski i nadaniu dziecku imienia oraz
o4dwiadczen :

1/ o uznaniu dziecka,

2/ o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3/ maitzonka rozwiedzionege, o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarcism maitzeristwa.

2. 3porzadzanie aktdw stanu cywilnegoe: urodzeri, malzenistw
1 zgonéw oraz skorowidzdéw alfabetycznych tych aktéw.

3. wyz2tawlanle odpizdaw = aktdw stanu cywilnego lub zaswiadcezen
na wniosek uprawnionych os8éb i organdéw.
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fi.

Biezgca aktualizacja ksiag stanu c¢cywilnego.
Przechowywanlie 1 Konserwacja ksiag stanu cywilnego.

Przekazywanie ponad (00-letnich ksiag stanu cywilnego
do Archiwum Panstwowego.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i dowodowych oraz
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach.:

1/ odtworzenia akt stanu cywilnego,
2/ wpisu do ksiagg miejscowych, wpisu z akt zagranicznych,

3/ sporzadzanie aktéw stanu cywilnego dla zdarzen
zaistnialych za granicsg i nie zarejestrowanych w zagra-
nicznych ksiegach stanu cywilnego,

4/ 8wiadectwa zdolnosci prawnej cbywatela polskiego do
Zawarcia matzenstwa za granica,

5/ sprostowania lub uzupeinienia akt stanu cywilnego,

6/ zezwolenia na zawarcie malzeristwa bez miesiecznego okresu
oczekiwania lub na zawarcie malzeristwa w USC , w Ktérego
okregu zadne 2z przyszlych malzZonkéw nie ma miejsca
zamieszkania.

Sprowadzanie, na wnicsek stron, wypisdéw z zagranicznych aktéw
stanu cywilnego, zZa posSrednictwem polskich placéwek konsular-
nych.

Powiadamianie wladciwych organéw ewidencji ludnos8ci o zare-
jestrowanych urodzeniach, malzeristwach i zgonach oraz innych
zmianach stanu cywilnego.

Potwierdzanie:

i/ wnioskéw o wydanie dowoddéw oschistych osobom, ktérych akty
urodzenia lub maizerigstw sporzadzone zZostaly w miejscowym
Urzedzie,

2/ wpisdéw w dowodach osobistych o zarejestrowanych zmianach w
stanie rodziny lub zmianie stanu cywilnego.

Sporzadzanie wnioskdéw o nadanie medali za diugoletnie
pozycie malzZzeriskie oraz organizowanie urcczystosci
jubileuszowych z tych okazji.
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Do zakresu dzialania Miejskiego Inspektoratu Obrony Ccywilnej

nalezy

planowanie , wykonywanie oraz koordynowanie zadan

obronnych i obrony cywilnej, a w szczegblnodci:

£/

2/

3/

4/

5/

10/

11/

12/

13/

14/

przygotowanie 1 kierowanie ewakuacja ludnoéci z obszardéw
zagrozonych powodzia oraz innymi kleskami zywiolowymi i
zagrozeniami &rodowiska,

wspéluczestniczenie w usuwaniu skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozenn $srodowiska,

dokonywanie biezacych analiz i ocen stanu zagrozenia
oraz prognozowanie mozliwych skutkéw tych zagrozen,

planowanie 1 udziat w akcji ratunkowej poprzez
wykorzystywanie istniejacych sil ratunkowych na rzecz
1udnosci poszkodowanej],

planowanie przydzialu lokali dla ludnosci
poszkodowanej ,w razie powstania KkKlgski zywioiowe],

nadzorowanie wykonawstwa zadarn obrony cywilnej stawia-
nych przez Prezydenta miejekim jednostkom
organizacyjnym OQraz pozostalym przedsiebiorstwom i
instytucjom,

przygotowywanie 1 zapewnianie dziatania systemu
powszechnego ostrzegania 1 alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

nadzorowanie przygotowywania i zapewnianie funkcjono-
wania Dbudowli ochrennych, urzadzen specjalnych oraz

obiektéw 1 urzadzen, na potrzeby kierowania obrona
cywilna,

koordynacja przygotowania zakladéw spolecznej siuzby
zdrowia do udzielenia pomocy poszkodowane ludnosci,

rejestracja przedpoborowych,
przygotowywanie poboru,

kompletowanie 1i opiniowanie podan o odroczenie siuzZby
wojskowej i uznanie za zywicieli rodzin,

wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem akcji
kurierskiej oraz 4wiadczeniami na rzecz obrony kraju,

przygotowywanie materialtéw niezbednych do zawarcia uméw
o wvkonanie prac nadzorowanych przez wydziatl.
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§ 27

zakresu dziatania Wydziaiu ARtywnosSci Gospoedarczej nalezy w

szczZegdlnosci

Ty

W zakresie organizacji kontaktéw z inwestorami:

{/ poszukiwanie kontrahentdw z kraju i zagranicy
zainteresowanych inwestowaniem na terenie miasta,

2/ prowadzenie wstepnych rozméw na temat mozliwosdci
realizacji proponowanych inwestvcji,

3/ przygotowywanie potencjalnym inwzstorom kompleksowych
informacji na temat miejsca,warunkéw technicznych i
formalno - prawnych przysziych inwestycji.

W zakresie organizacji kecntaktéw z miastami z zagranicy

{/ prowadzenie wszelkich spraw zwiazanyvch ze wspéipraca =
miastami partnerskimi,

2/ organizacja pobytu zapraszanych delegacji,prowadzenie
rozZmow oraz przygotowywanie projektéw umdéw na temat
kKierunkéw wspédilpracy,

3/ organizacja wyjazdu delegacii za granice ,

4/ realizacja uzgodnionych kierunkéw dzialania.

Zbieranie materialdéw, opracowywanie i rozpowszechnianie

aktualnych informacji o Stargardzie Szcsecinskim deotyvczacych

miedzy innymi :

{/ wazniejszych przedsigbiorstw i zakladdéw funkcjonujacych
na terenie miasta,

8/ Zycia kulturalnego, sportowege i os8wiatowego,zabytkdéw i
miejsc szczegédlnie atrakecyjnych dla turystoéw,

2/ istniejacej bazy turystyczno-rekreacyjnej miasta i okolic
oraz mozliwoéci jej rozwoju,

4/ wolnych terendéw i obiektéw przeznaczonych do
zagospodarowania,

5/ prognozy rozwoju miasta,

Wspélipraca z Sejmikiem Samorzadowym Wojewddziwa
Szczecinskiego.
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wapéidziatanie z innymi gminami w zakrssie:

{/ inspirowania oraz biezace] wspdlprz:-y =z organizacjami
i zwigzkami szczebla ponadgminnegec,

2/ wspoipracy na pltaszczyzZnie gospodarczej, Kulturalnej
i oswiatowe]j,

3/ wymiany zdobytych doswiadczeri w zaxresie wspéipracy z
zagranica.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, funkcjonowaniem
oraz Rontrolag targowisk miejskich.

Przyjmowanie zZgiloszenn o godzinach otwarcia,.zamykania ora:z

nie funkc jonowania powvzej 3 ini prlacdéwek handlu
detalicznego, zakiaddéw gastronomicznyca i innych &wiadczacych
ustugi dla ludnos&ci.

Prowadzenie rejestru sieci handlowej, istugowej i
gastronocmiczne]j.

Udzielanie informacji interesantom o rrawach

przystugujacych z tytuiu rekojmi i gwarancji oraz
oddziatywanie w tym zZakresie »a podmioty prowadzace
dzialalnosé gospodarcza.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw i wsoéipraca z Federacja
Konsumentéw oraz Zrzeszeniem Kupcédw.

Wydawanie zezwolen na sprzedaZz napojsw alkoholowych oraz
kontrola ich sprzedazy.

Wykonywanie zadan dotyczacych ewidenc i dziatalnosci
gospodarczej.

Frzygotowywanie materialéw niezbednycsa do zawarcia umdw o
wykonanie prac nadzorowanyvch przez wviziatl.

zakresu dziatania wWydziatu Informatyki nalezy w

szczegdlnosci:

t/

3/

administrowanie lokalnag siecia komputesrowa,

nadzorowanie eksplecatacji funkcjonujacrch systeméw
infermatycanych,

wdrazanie nowych systeméw informatycznrch,



(o]
~

&6/

gzkolenie pracownikéw Urzedu Miejski=zz: w zakresie obsilugi
Programéw uzytkowych,

Koordynacja wdrozZzen programéw,systeméew informatvoonych,

sieciowych systeméw operacyinTch,zakupow sprzetu
komputerowego 1 oprogramowania ora-z szkolen pracownikdéw w

miejskich jednostkach organizacyjnych,

przygotowywanie materiatéw niezbedrrtch do zawarcia uméw o

wykonanie prac nadzorowanych przez wydzia:.

Do

§ 29

zakresu dzialtania Wydzialu Gospodark. Przestirzennej nalezy w

szczegdlnosci:

1/

e/

3/

4/

5/

T/

8/

opracowywanie projektéw uchwal o przyvs-apieniu do
sporzadzenia studium uwarunkowarn i Kisrunkéw
zageospodarowania przestrzennego miasta osraz realizacja
zadan wynikajacych z ich uchwalenia,

przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia uméw o
wykonanie prac nadzorowanych przez wyc-ial,

opracowywanie projektéw decyzji o warunxach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz prowadzen-2 rejestru tych
decyzji,

Prowadzenie aktualizowanego rejestru =.2jscowych
Plandéw zagospodarowania przestrzennege.

przechowywanie oryginaléw miejscowych zlanéw zagoespodarowania
przestrzennege {( w tym réwniez plandw -chylonych i
nieocbowiazujacych),

: wie uchwalonych
trzennego,

sporzadzanie wypisdéw i wyryséw, na pod
miejscowych planéw zagospodarowania pr

1
-t
B m

przygotowywanie koncepcji podzialu tar:znu oraz wytycznych
do ich zabudowy i zagospodarowania, d.z obszardw nie
wymagajacych,w mysl przepisdéw,uchwalern.a miejscowyech planéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie i aktualizowanie ofer*t .okalizacyjnyech,

opracowywanie koncepcji podzialu teren:w wokéi budynkdw
komunalnych przeznaczonych do sprzedacs .

{0/ przygectowywanie, na podstawie miejscowvch plandw

zagospodarowania przestrzennego, pos:
dotyeczacych udzielenia koncesji na 2
wydobywania kopalin ze zloz.

iatalnesé¢ w zakresie



Do zakresu dziatania Wydziaiu GSospodarczago nalezy W
gzczegdlnosdci

{/ gospodarka budynkami administracyjnymi i gospodarczymi
Urzedu oraz lokalami biurowymi w tvch budynkach,

2/ planowanie remontéw kapitalnych 1 biezacych oraz Konserwacja
budynkéw administracyjnych i zospodarczych,

3/ gospodarka $Srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

4/ zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkdw
Urzedu,

5/ wykonywanie czynnoéci usiugowych zwiagzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Prezydenta,

6/ prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

7/ zZapewnianie skutecznego sposebu publikacji prawa miejscowego
oraz wszelkich informacji © charakterze publicznym na tere-
nie miasta,

8/ realizacja przepiséw Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zabezpieczenia pozarowego w hudynkach administracyjnych i
gospodarczych,

2/ prowadzenie spraw transportowych Urzedu,

10/ zmapewnianie tacznosci dla potrzeb Urzedu,

{1/ zapewnianie lokali i ich wyposazenia dla potrzeb wybordéw
oraz referenddw,

{2/ obsiluga gospodarcza Rady Miejskie],

{3/ rozliczanie najemcdéw lcockali w budynkach Urzedu, kosztow
rozméw telefonicznych, Kierowcdw,

{4/ przygotowywanie materialdéw niezbednych 4o zawarcia uméw o
wykonanie prac nadzorowanych przez wydziatl.

34

Yo}

De zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy oksiuga prawna
Rady Miejskiej, Zarzadu L Urzedu , a w szczegdlnosdci

{1/ epiniowanie projektéw aktdw prawnych wydawanych przez Rade
Mie jaks,Zarzad i Prezydenta oraz prowadzenie doradztwa
srawnego dla wydziaitdéw Urzedu,



5/

Do

dokonywanie ocen skuteczno8ci funkcjoncwania prawa,
prowadzenle rejestru wydanych opinii prawnych,

informowanie o zmianach w obowigzujacvm stanie prawnym,
uchybieniach i skutkach tych uchybien w zZakresie
przestrzegania prawa,

wystepowanie w charakterze pelnomocnikéw Zarzadu w

postepowaniu sadowym, administracyjnym i przed innymi
organami orzekajacymi.

§ 32

zakresu dziatania wWydzialu Finansowego nalezy w

szczegdlnosci:

i.

D

i

2

3

10.

it

Wykonywanie budZetu miejskiego w zakresie :
/ dochodéw i wydatkéw organdéw miasta,

/ wyplat‘i'dotacji dla miejskich jednostek organizacyjnych
rozliczajacych sie z budzetem,

/ dochodéw z podatkéw i oplat lekalnych oraz innych optlat
okreslonych ustawami .

BieZzaca analiza realizacji budzZetu oraz wnioskowanie niezbe-
dnych zmian w budzecie.

Prowadzenie rachunkowosdci budzZzetu oraz podatkéw i optat
lekalnych.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw Miejskiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

wWindykacja naleznodci podatkowych i oplat.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatku od érodkéw
transportowych.

Wspéldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji
dochoddéw na rzecz miasta.

Sporzadzanie sprawozdawczodci z realizacji budzetu.

Kontrolowanie miejskich jednostek organizacyinyvch
rozliczajacych sie z budzetem miejskim.

Wydawanie zaswiadczenl o stanie majatkowym w postspowaniu
o zwolnienie 038b fizycznych z kosztsédw sadowven.

.Gospodarka drukami 8cisiego zarachowania.



§ 33
Do zakresu dziatania Biura Rady
azczegdlnosci:
{. Obsiuga kancelaryvjne - biurowa Rady

oraz radnych.

A Y I

Miejskie] naiezy

ejskiej, komisji Rady

2. Opracowywanie projektdéw uchwal Rady Mizjskiej:

i/ z inicjatywy:
a/ komisji Rady,
b/ radnych,
¢/ klubkdéw radnych,

27/ w sprawach organizacyjnych komis

£ 4
- -

Rady.,

w

3/ dotyczacych ochrony prawnej radnego,wygadniecia mandatu i

obsady wygasitego mandatu.

3. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentac i Rady Miejskiej.

4. Przygotowywanie oraz organizowanie srstkan radnych z

wyborcami.

5. Organizacja i obsiuga sesji zwoiywany:ch przez

Przewodniczacego Rady Miejskiej.

&. Sporzadzanie protokoidéw z przebiegu
Miejskiej.

-~

R

rad sesji Rady
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Rocz=dziat 3

ZASADY WSPOLPRACY

§ 34

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialtania
kilku wydziaildéw, maja one obowiazek wspdildziatania.

Zarzad lub Prezydent moze wyznaczy¢ wydzial wiodacy lub
koordynatora w celu zalatwienia sprawy.o Ktére] mowa w ust.i.

Wydziatl wiodacy badz koordynator, po zebraniu niezbednych
materialsw,przedstawia projekt rozstrzygnigcia przedmiotowe]j
sprawy Prezydentowi badZ merytorycznemu zastepcy Prezydenta.

Do bezpoiredniej wspdlpracy z Biurem Rady Miejskiej wyznacza
sie

{/ Wydzial Organizacji i Kadr - w zakresie realizacji zadan
Zarzadu, jako organu wykonawczegoe Rady Miejskiej,

2/ Biuro Prawne - w zakresie obsiugi prawnej Rady Miejskiej ,
komisji Rady i radnych,

3/ Wydzial Gospodarczy - w zakresie obsiugi gospodarcze] Rady
Miejskiej oraz sesji Rady,

4/ Wydzial Finansowy - w zakresie obsiugi finansowo-kascwe]
radnych.



POSTANOWIENIA KOJCOWE

§ 36
zZarzad dokonuje interpretacji przepiséw Regulaminu
organizacyjnego.
8 37

{. Schemat organizacyjny Urzedu gtanowi zalacznik nr { do
niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowe zasady postepowania Priy opracowywaniu projektéw
aktoéw prawnych okreéila zatgcznik nr 2.

3. Tasady znakowania spraw i aktéw prawnych Zarzadu,Prezydenta
oraz Pprotokoldéw z posisdzert Zarzadu. okregla zatacznik nr 3.

4. Zasady podpisywania pism i aktédw prawnych ckresgla zatacznik
nr 4.

& ]

Zasady organizacji dzialalnosci kontrolnej okre&la zatacznik
nr 5.

5., Zasady organizacji, przyjmowania,rozpatrywania oraz
=atatwiania skarg,wnioskéw i krytyki prasowej ckresla
zaltacznik nr 6.

wun

25

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane W trybkie
przewidzianym do jego uchwalenia.
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Zalacznik nr 2
doe Regulaminu
organizacyjnego

PODSTAWOWE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

Rozdziail |

RODZAJE AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ
RADE MIEJSKA ,ZARZAD I PREZYDENTA

Z2arzad Miasta, jako organ wykonawczy Rady Miejskiej
przygotowuje projekty uchwal Rady.

Zarzad Miasta podejmuje uchwaty w sprawach wynikajgcych
ustawowo udzielonych kompetencji, a w szczegdélnosdci:

i/ =zZatrudniania i zwalniania dyrektordéw miejskich

jednostek crganizacyjnych,
2/ gospodarowania mieniem komunalnym,
3/ wykonywania budzetu,
Zarzad Miasta wydaje:

1/ postanowienia okreslajace sposébh wykonania uchwat
Miejskiej.

2/ postanowienia administracyjne,
3/ decyzje administracyjne,

4/ zarzadzenia porzadkowe.

Prezydent HMiasta wydaje:

i/ decyzje w indywidualnych sprawach =z zakresu
administracji publicznej,

2/ zarzadzenia oraz polecenia siuzbowe.



w

Rozdzial 2

TASADY POSTEPOWANIA PRZY OFRACOWYWANIU
PROJEKTOW AKTCOW PRAWNYCH

Przygotowany projekt aktu prawnego parafuje naczelnik
wydziaiu merytorycznego.

Projekt aktu prawnego przygotowany przez kilka wydziaildéw
parafuje naczelnik wydziaiu wyznaczony przzez Zarzad lub
Prezvdenta na koordynatora.

Prcjekt, przed wniesieniem na posiedzenie Zarzadu, badz
przed przekazaniem do podpisu Prezydentowi powinien byé¢:

a/ zZaopiniowany przez radce prawnego z Biura Prawnego,
b/ zZaaprobowany przez merytorycznego zastepce Prezydenta, a

w przypadku,gdy poweduje zmiany w budzecie - takzZe przexz
Skarbnika Miasta.

§ 2

Projekt uchwaly Rady Miejskiej, przed przekazaniem do Biura
Rady Miejskiej,Wydziai Organizacji i Kadr zacpatruje w pismo
przewodnie, ktére podpisuje Przewcdniczacy Zarzadu.

Projekt uchwaly Rady powinien by¢ uzasadniony na pismie.

Uzasadnienie uchwaly Rady podpisane przez merytorycznego
zastepce Prezydenta powinno zawieracd:

1/ krétki opis stanu istniejacego,
2/ okreslenie celu uchwaily,
3/ wskazanie 4rodkéw do osiagniecia celu,

4/ w miare koniecznodci,opis kosztdéw spolecznych lub
finansowych, wynikajacych z wejdécia w zycie uchwaly.

lzasadnienia wymaga réwniez prejekt uchwaly Zarzadu.
Uzasadnienie,zawierajgce elementy ockre$Slone w § 2 ust.3,
podpisuje merytoryczny naczelnik wydziatu.

Szczegolowy tryb postepowania w stanowieniu przepisow
gminnych okresla odrebna uchwaia.
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Kwartalne plany kontrcli sperzadzaja:
{/ Skarbnik Miasta,

2/ Sekretarz Miasta,

3/ naczelnicy wydzialdéw,

Plany,o ktérych mowa w ust.i{ ocbejmuja:

{/ rodzaj kontroli ( kompleksowa,problemowa,sprawdzajaca)
w zewnetrznym i wewnetrznym ukiadzie kontroli,

2/ przedmiot koniroli,

3/ nazwe Kontrolowane] jednostki,/stanowiska pracy/,

4,/ imie i nazwisko o0soby przeprowadzajace konitrsls,

5/ termin przeprowadzenia kontroli.

Kwartalne plany kontroli sporzadza sie na trzy dni przed
okresem objetym kKontrola.

Plany,o Ktérych mowa w ust.3,po zaakceptowaniu przez
resortowych Zastepcdéw Prezydenta,zatwierdza Prezydent.

Zatwierdzone plany kontroli sklada sie w Wydziale Organizacji
i Kadr.

§ 8

Dopuszcza sSie stosowanie uproszczonego postepowania kKontrolnego
w przypadku:

{/ przeprowadzenia doraznej kontroli,celem zebrania danych do

.
2/

analiz i informacji,

badania okres$lonych spraw wynikajacych ze skarg,wnioskéw oraz
krytyki prasowej,



2/ kontroli sprawdzajace] wrkonanie zalecen pokontrolnych,

4/ kontroli dyscypliny pracy,stosowania instrukcji
kancelaryjnej.przestrzegania terminéw,zachowania tajemnicy
panstwowe]j i sluzbowej,zabezpieczenia w Urzedzie
dokument éw,komputeréw,dyskietek i pieczeci.

§ @

Postepowanie kontrolne powinno by¢ poiaczone 2z udzieleniem
instruktazu w sprawach objetych kontrola.

§ 10

W przypadku stwierdzenia podczas kontroli istotnych uchybien i
nieprawidiowosci,sporzadza sie wystapienie pokontrolne
(zalecenia) ,ktére dorecza sie w ciagu {14 dni kierownikowi
kontrolowanej jednostki.

{. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych wymagane jest
upowaznienie podpisane przez Prezydenta.

2. Upowaznienia,o ktérych mowa w ust.i sporzadza i rejestruje
Wydzial Organizacji i Xadr.

3. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych nie sa wymagane
upowaznienia.
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ZASADY PUBLIXACJI UCHWAL RADY MIEJSKIEJ

W przypadku, gdy wuchwala Rady Miejskiej wymaga publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wo jewddztwa Szczecidskiego, wydziail
Organizacji i Kadr przekazuje ja do publikacji.

§ 2

Podjete wuchwaly Rady Miejskiej, Wydzial! Organizacji i Kadr
przesyia do Wojewody Szczeciriskiego.Uchwaly objete =zakresem
nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej - Wydzial Organizacji i
Kadr przesyita do Izby.

Uchwaile Rady Miejskie] wymagajaca publikacji w formie
obwieszczenn 1lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale,
Wydzial Organizacji i Xadr przekazuje do Wydziaiu Gospodarczego,
Ktéry dokonuje publikacji odnotowujac ten fakt w rejestrze.

§ 4

Zasady publikacji przepiséw gminnych okreéla odrebna uchwata.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu
organizacyjnego

ZASADY ZHAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH
ZARZADU ,PREZYDENTA ORAZ PROTOKOLOW Z POSIEDZEN ZARZADU

Rozdzial {

Znakowanie spraw

{. Dla znakowania spraw wprowadza sie oznakowania:

i/ cyfrowe (liczba rzymska) oznaczenie referatu w
wydziale,

2/ cyfrowe (liczba arabska) oznaczenie stanowiska pracy,
3/ literowe oznaczenie spraw:

a/ "wW" - zadania witasne,

b/ "Z" - zadania zlecone.

2. Znak sprawy sklada sie z:
i/ symbolu literowego wydziailu,

a2/ cyfrowego ocznaczenia referatu - Jjezeli referat
wystepuje w danym wydziale,

3/ cyfrowego oznaczenia stanowiska pracy,

4/ literowego cznaczenia rodzaju zaiatwiane]j sprawy
(zadanie wiasne albo zlecone),

5/ symbolu liczbowego hasla wg rzeczowego wykazu akt,

6/ Rolejnej liczdby, pod ktéra sprawa zostata
zarejestrowana w sSpisie spraw,

T/ dwéech ostatnich c¢cyfr roku, w Ktérym sprawe rozpoczeto.



Poszczegdlne elementy znaku oddziela sie Kropkami 1
kKreskami poziomymi =p.:

TG.I.1.W/0024-3/514

gdzie: TG - cznacza symbol wydziaiu
I - referat w wydziale,
i - stanowisko pracy.
v o - zadanie wiasne miasta,
Ccoz4 - symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej =z

rzaczowego wykazu akt,
Koiejna liczbe Ze spisu spraw,
- dwie ostatnie cyfry roku.

0
-
|



Rozdzial II

ZHAROWANIE AKTOW PRAWNYCH ZARZADU ,PREZYDENTA
ORAZ PROTOKOLCOW Z POSIEDZEN ZARZADU

Uchwaiy Zar=zadu, postanowienia okres8lajgace sposéb wykonania
uchwai Rady Miejskiej oraz zarzadzenia porzadkowe znakuje sie wg
wzoru:

1/96 ,gdzie:

i - oznacza kolejny numer aktu prawnego w danym roku,
96 - rok uchwalenia (podjecia) aktu.
g 2

zarzadzenia Prezydenta znakuje sie wg zasad ockreélonych w § 1.

Nie wymienione w § { pozostale akty prawne Zarzadu oraz decyzje
Prezydenta wydawane w indywidualnych sprawach =z zakresu
administracji publicznej oznacza s8ie wg zasad oKkreslonych dla
znakowania scraw.

§ 4

Protokoly z posiedzenn Zarzadu znakuje sie wg wzoru:

11/2/96,gdzie:

II - oznacza numer kadencji,
2 - kolejny numer protokoiu w danym roku,
g - rok sporzadzenia protokoiu.



Zalacznik nr 4
dco Regulaminu
organizacyinego

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTCOW PRAWNYCH

t. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega sie:

L/

g/
3/
4/

5/

6/
7/

8/
e/

io/

it/
ta/

aKkty prawne:

a/ uchwaly Zarzadu,

b/ postanowienia okres$lajace sposéb wykonania uchwatl
Rady Miejskiej,

¢/ postanowienia administracyjne,

d/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,chyba Ze Prezvydent
upowazni do ich wydawania,w swoim imieniu
zastepcdéw Prezydenta lub innych pracownikéw Urzeaedu,

e/ zarzadzenia porzadkowe,

£/ zarzadzenia Prezydenta,

materiaily i pisma kierowane do organéw administracji,

cdrowiedzi na zalecenia pokontrolne,

odpowiedzi na zapytania i wnioski posidéw i senatoréw

oraz interpelacje: radnych,posiéw i senatoréw,

cdpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczgce
dzialalnodci Urzedu i miejskich jednostek
crganizacyjnych,

ocdpowiedzi na Kkrytyke prasowa, w sprawach

zastrzezonych do podpisu Prezydenta,

Pisma i decyzje kadrowe pracownikéw Urzedu, chyba ze
Prezydent upowazni innych pracownikéw Urzedu do ich
wydawania,

wnicski o nadanie odznaczen panstwowych,resortowych i
wo jewéddzkich,

wystapienia pokontrolne do dyrektoréw miejskich

Jjednostek organizacyjnych,,
pisma przewodnie do:

‘a/ projektéw uchwal Rady Miejskiej,

b/ uchwail Rady Miejskiej przekazywanych Wo jewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe]j.

ProtokKely z posiedzen Zarzadu,
sprawozdania z pracy Zarzadu pomiedzy sesjami Rady
Mieiskiej.



fu

Pieczedé nagtédwkowa - "Prezydent Miasta Stargardu
Szczecinskiego" - stosuje sie deo dokumentow okreslonvych
w § { ust.{ pkt:

i/ 1 4d,

E/ a - 61819)
3/ 10 b.

3. Pieczgé nagléwkowa - "Zarzad Miasta" - stosuje sie¢ do
dokumentéw okreslonych w § 1 ust.! pkt:
it/ { ¢,

2/ 10 a.

4. Pieczeé¢ nagidéwkowyg - "Urzad Miejski"- stosuje sie do
dokumentdéw okred$lonych w § { ust.i pkt.7.

5. Do dokumentdéw nie wymienionych w ust.2,3 i 4 nie stosuje
sie pieczeci nagidéwkowych.

g§ 2

W czasie nieobecnofci Prezydenta Miasta akty prawne i inne
dokumenty okreslone w § i podpisuje Zastepca

Prezydenta d/s Techniczno-Ekonomicznych, a w dalszej
kolejnoéci Zastepca Prezydenta d/s Polityki Gospodarczej

W/Ww sytuacji stosuje sie pieczecie imienne:
Prezydent Miasta
w / z

imie i nazwisko
Z-ca Prezydenta Miasta

Zastepcy Prezydenta podpisuja:
1/ cdpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,
2/ korespondencje wynikajaca z nadzoru nad dziatalnoscia
wydzialdéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych
bezpodrednio przez nich nadzorowanych,

3/ decyzje, o ktérych mowa w § { uast.t pkt.1d,

4/ uzasadnienia do uchwal Rady Miejskiej.



-

Projekty pism, aktéw prawnych i inne dokumenty

Zastrzezone do podpisu Prezydenta lub jego zastepcédw

powinny by¢ parafowane na kopili pisma przez naczelnika
merytorycznege wydziailu.

Pisma, akty prawne i inne dokumenty przedstawione do
podpisu Prezydenta, powinny by¢ uprzednio parafowane przez
merytorycznego Zastepce Prezydenta.

Naczelnicy wydziaidéw podpisuja:
i/ decyzje,o ktérych mewa w § { ust.!{ pkt.id,

a2/ pisma nie zastrzezone niniejszym Regulaminem do
podpisu Prezydenta 1lub:Zastepcy Prezydenta oraz inne
dokumenty zwiazane 2z =zakresem dzialtania wydziaiu
chyba, Ze przepis szczegédlny na to nie pozwala,

3/ uzasadnienia do uchwai: Zarzadu.

W czasie nieobecnosci naczelnika wydziaiu korespondencje
podprisuje zastepca naczelnika lub pracownik wyznaczony przez
Prezydenta na wniosek naczelnika.

Prawo wydawania,w imieniu Prezydenta, indywidualnych
decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zasdwiadczen przysiuguje upowazZnionym przez Prezydenta
pPracownilkom wydziatldw.

Pisemne upowaznienia Prezydenta do wydawania decyzji.o
ktérych mowa w § 3 ust.3 oraz § 5 ust.i, moga byé jednorazowe
lub state.

Upowaznienia sporzadza sie w czterech egzemplarzach, =z

ktérych pierwszy otrzymuje upowazniony pracownik, drugi
egzemplarz umieszcza sie w jego aktach osobowych, trzeci - w
merytorycznym wydziale, czwarty - w rejestrze upowazZnien

prowadzonych przez wWydziail Organizacji i Kadr.



Zasady podpisywania dokumentéw Ksiegowych reguluje Instrukcja.
obiegu i kontroli dokumentdéw finansowych w Urzedzie MiejskKim w

Stargardzie Szczecinskim.



Zalacznik nr 5
4o Regulaminu
organizacyjnego

ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI EKONTROLNEJ

Czynnoéci kontrolne wykonuje sie w oparciu o szczegblne
Przepisy prawa,niniejsze zasady oraz rozdzial 4 "Tryb
przeprowadzania kontreoli" Uchwaly nr 57 Rady Ministréw z 23
maja 1983r.w sprawie wykonywania kKontroli Przez organy
administracji panistwowe j ({M.P.nr 22,poz.i24;zm:Dz.U. 32
i984r.nr 23,poz.112).

Kontrole prowadza:Skarbnik Miasta,Sekretarz Miasta,
naczelnicy.wyznaczeni pracownicy wydzialdéw oraz pracownicy
Zajmujacy stanowiska kontrolne w Wydzialach: Finansowym
oraz Organizacji i Kadr.

Kontrole zewnetrzna prowadzi sie w: miejskich jednostkach

organizacyjnych oraz W innych jednostkach dotowanych =
budzetu miasta, w zakresie wykorzystania dotacji z budzetu
miasta. .

Kontrole,o Ktérej mowa w ust.i, przeprowadzaja pracownicy
merytorycznych wydziailéw.

Kontrole wewnetrzna wykonuja:
{1/ naczelnicy wydzialéw wobec podleglych pracownikéw,
2/ Skarbnik Miasta,

2/ Sekretarz Miasta.



Reozroznia sie kontrole zewnetrzne i1 wewneirzne.

Wystepuja nastepujace formy Kontroli:

i/ planowe - ujete w kwartalnych planach kontroli,

2/ dorazne - wynikajace z biezZzacych potrzedb oraz zlecone przez

Prezydenta,Jego zastepcédw,Skarbnika Miasta 1 Sekretarza
Miasta.

§ 5

Kontrole,ze wzgledu na zakres,dziela sie na:

i/

2/

3/

kompleksowe - obejmujace caloksztalt dzialalnosci
kontrolowanej jednostki,

problemowe - obejmujace realizacje konkretnych zagadnien,

sprawdzajace - obejmujace ocene wykonania zalecen wydanych w
zwiazku z uprzednio przeprowadzonymi kKontrolami,

Kontrole kompleksowe przeprowadzane sa raz na pie¢ lat.

Czestotliwoéé przeprowadzania pozostalych kontroli
uwarunkowana jest od faktycznych potrzeb.
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Zalacznik nr £
20 Hegulaminu
organizacvjne

'l’x
o}

ZAZSADY CRGANIZACJTI PRIV %CWAJIa,ﬂC:PnTQYWAHLA ORATZ
SALATWIANIA ZIARG, WHIOSKCW I KRYTYKI PRASOWEJ.
3t
Frzvyimowanis intsresantaow w sprawach skarg 1 wnicshkdw w
wydziatach Urzedu odbywa 3is w goedzinach pracy Urczedu.
Prezydent i1 zastspcy Prezvdenta przyjmuja interesantéw w
kazd oniedzialtzk «d {4.00 do (8.15, a w przypadku gdy
i ia i olnym od pracy w dzied nastzpny - od
-~ a W

obecnosci pracowniks

W prorradiku niszcrkecncesci osob wymisnicnycz w ust.32,
intera2sant:w rrovimeii nacTelnisy merviorvezsnych wviziaicow.
Jezeli zgioszona sprawa vosiada znamicna skargil,oscba,ktdra
Erzvieta interssanta sporzadza protoiRéi proyjecia usinis
Ts:3sczonai skarsi

3 2
Centralny rejssir skarg, wnisskoew orazc aritvkuicw
krvtyoonych dotvezacvyceh dzialalnesci organdw miasta  oraz
mi=sjskich jedncstek organizacyjnych prowadzi Wvdziatl
Organizacji i Xadr.

trze skarg i1 wnioskdéw podlega

Rejestracji w centralnym rejas
tarych mowa w ust.{, bez wzglzdu

kazda skarga i wnicssk,o Kkt
na tryb i form2 z=gtosczenia

Frezvdent moZs zlecild przsprowadzesnis kKontreolili w zwigzku ce
s3karga lub krvyiyits prazcws.

W erzypadikzu, gdy
wydzialow, Prezvdant wyznacza wydziai wiodacy, ktéry
zorganizuje rozpatirzenie skargl i w oparciu o materialy =
mervtoryvoznych wydziaitdw, opracuje projekt odpowiedzi.

dy skarga JIotyczy deiatalnosci kilku
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zitarge,wnicsek lub artvkul krytyszIny,

[
§d
L

o

umenty z peostepewania wyjasniajacego,

=,/ "sygnalizacji2" o prcesunisclu ustawowego terming
zatatwienia danej sprawy,
4/ osztateczna odpowisdz.

§ 3

Ikargi,wniosski oraz artykuly krytyczIne badane 383
niszwiocznie, wnikliwie i bezstironnie.

Zadarnisem obeimuje ia wszystkie elementy skarg, wWniosKow
zrtykulsow kRrytyeznych

s=5cs niswiadciwsgs Dostzpowania, DEZIIYNILST
o naruszenia przepisdéw prawa proceduralnsgo
Trzedu IOZPAtryYwana s3 przez wWydziai Crsani

Jlargi dotvczac2 sposcbu zatatwienia dane] sprawy
recpatruja wydzlia:y merytorycInie.

z=2 skarg,wnioskéw orac ®rytvigl prasows ]

Slzargi dotyczace dyvrektordw miejskich jednos*:k srganizacyi-
Arsn rozpairywansg 33 w/g zasad okreslonyeh woust R R N
3 4
Do astatsczInej aprobaty Prezydenta zastrzsga sig
adpowiadzi na skargi,wnioski i artvkutly krvtysczDne
dotvczace!:

srganizacii i funkcjenowania Urzedu,

postepowania,bezczynnosci lub ratfacag:
. prZzspiscéw Erawa proceduralnegs
wafz;du,

v
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T/ Aavrektoréw miejskich jzdnostsk organiz:

2/ SgFraw pr:eP”"anvcn Prezydentowi przez posidow,
sznatorsw i1 radnych oraz Wojewodg Szcozecinskisgoe,

i
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oraz.

5/ skargi 1 wnicskl przvjete osobisScie przez Prezvienta
albo adresocwane do Frezydenta.

[AV]

Zastepcy Prezvdenta podpisuja cdpowiedzi na skargsi . wnioski
i krytyke prascwa w sprawach nie wymienionych w =st.! orazc
adresowane d¢ nich bezposrednio.

§ 6
Naczelnicy wydziaidéw odpowiadaja =za prawidiowa organizacje
przyjmowania, rozpatrywania oraz witasciwego 1 <erminowego

zatatwiania skarg, wnioskéw i Krytyki prasowej.

§ 7

Nadzo6ér nad terminowym rozpatryvywariiem i zazatwianiem
skarg,wnioskéw osraz Krytyki prasowej sprawuje Sekretarz Miasta.



