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DZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Urz¢du Miasta Bialogard.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Biatogard;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Biatogardu;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatogardu;

4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Biatogardu;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Biatogard;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, Urzad Stanu Cywilnego,
biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

9) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, kierownika biura oraz pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy;

10) RIO — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Izb¢ Obrachunkowa w Szczecinie.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej organy Miasta wykonuja
zadania publiczne nalezace do wtasciwos$ci Miasta:
1) wlasne wynikajace z:
a) przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
b) przepisow innych ustaw;
2) z zakresu administracji rzadowe;j:
a) zlecone na podstawie ustaw wymienionych w pkt 1 lit. b,
b) przyjete na podstawie porozumien zawartych z organami tej administracji;
3) przyjete na podstawie uméw i porozumien z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
Misja Urzedu jest wszechstronne i wielokierunkowe tworzenie warunkoéw dla zapewnienia
zgodnego z prawem 1 efektywnego dzialania organow Miasta oraz sprawne 1 terminowe
zalatwianie spraw mieszkancow.

§3

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.

Status prawny pracownikow Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§4

Burmistrz organizuje prace¢ i zapewnia warunki do prawidtowego funkcjonowania Urzgdu,

w szczegblnosci poprzez:

1) wilasciwy podzial zadan pomigdzy Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika;



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
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okreslanie zasad i procedur wykonywania zadan oraz form i metod pracy komorek
organizacyjnych i1 pracownikéw Urzedu;

polityke kadrowa zapewniajacg realizacj¢ zadan Urzedu, z uwzglednieniem kwalifikacji
1 kompetencji pracownikow;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
poprzez ustanawianie stosownych procedur, instrukcji, mechanizmow ich wdrazania,
a nastgpnie weryfikowanie ich przestrzegania;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy w Urzedzie;

nadzor nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji
w Urzedzie;

ustalanie zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie;

organizacje i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych w Urzedzie;

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Burmistrz ponadto:

kieruje biezacymi sprawami Miasta;

reprezentuje Miasto na zewnatrz;

wykonuje zadania w przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowe;;

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza oraz innych pracownikdéw Urzgdu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem
Miasta;

moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza do skladania samodzielnie lub z inng
upowazniong osobg o§wiadczen, o ktorych mowa w pkt. 6;

ustala zakres powierzenia prowadzenia spraw Miasta w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza i Sekretarzowi;

wydaje przepisy porzadkowe w przypadku niecierpigcym zwtloki oraz przedktada je do
rozpatrzenia Radzie na najblizszej sesji;

10) przedktada Wojewodzie uchwaty Rady;
11) przedktada RIO uchwale budzetows, uchwate w sprawie absolutorium oraz inne

uchwaly objete zakresem nadzoru RIO;

12) kieruje do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym akty prawa miejscowego

| inne akty prawne organéw Miasta oraz oglasza przepisy porzadkowe;

13) wykonuje przypisane kierownikowi jednostki samorzadu terytorialnego zadania

zwigzane z audytem wewngetrznym.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prawidlowos$¢ zalatwiania spraw z zakresu:
1) bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego, zadan obronnych;
2) budzetu finansow;
3) gospodarki nieruchomosciami;
4) edukacji, kultury, kultury fizycznej;
5) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi;
6) pomocy spolecznej;
7) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
8) zdrowia i polityki prorodzinnej;
9) realizacji miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

oraz przeciwdziatania narkomanii,

10) kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego oraz wewnetrznej dziatalnosci kontrolne;j

Urzedu, z zastrzezeniem § 7 ust. 3 pkt 10;

11) prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych;



12) pomocy prawnej w Urzedzie;
13) wspotpracy z samorzgdami lokalnymi innych panstw oraz mig¢dzynarodowymi
zrzeszeniami spotecznos$ci lokalnych i regionalnych;
14) rejestracji stanu cywilnego i prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
15) bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
16) ochrony danych osobowych.
§5

Burmistrza, w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastgpca Burmistrza, a w przypadku
roOwnoczesne] nieobecnos$ci Burmistrza i1 Zastgpcy Burmistrza — w zakresie biezacego
kierowania Urzedem - Sekretarz.

N

§6

. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza oraz bezposrednio

nadzoruje prawidtowos$¢ zalatwiania spraw z zakresu:
1) gospodarki komunalnej;

2) gospodarki przestrzennej;

3) inwestycji i zamowien publicznych;

4) ochrony $srodowiska i gospodarki odpadami;

5) ochrony zabytkow.

. Zastgpca Burmistrza moze wydawa¢ na podstawie upowaznienia Burmistrza, decyzje

administracyjne w jego imieniu.

Zastepca Burmistrza moze sktada¢ na podstawie upowaznienia Burmistrza jednoosobowo
lub wraz z osoba upowazniong o$wiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu
mieniem Miasta.

. Zastgpca Burmistrza podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§7

. Sekretarz wykonuje w imieniu Burmistrza zadania z zakresu zapewnienia wiasciwej

organizacji pracy Urzedu.

. Sekretarz realizuje polityke Burmistrza w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.
. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1) organizacja Urzedu;
2) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) przestrzeganiem regulaminu pracy w Urzedzie;
4) prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;
5) przygotowaniem i obstuga posiedzen organéw Miasta;
6) zapewnieniem sprawnego i wlasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie;
7) zapewnieniem warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;
8) wykonywaniem zadan zwigzanych z organizacjg wyborow, referendéw, konsultacji
spotecznych, spisdw powszechnych;
9) zapewnieniem dziatania systemu teleinformatycznego;
10) organizacjg i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzgdzie.
Sekretarz bezposrednio nadzoruje rowniez prawidlowos$¢ realizacji zadan z zakresu:
1) obstugi organu stanowigcego i organu wykonawczego;
2) przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji;
3) dostgpu do informacji publicznej;
4) prowadzenia archiwum zaktadowego;
5) urlopow pracowniczych;
6) szkolen pracownikow;
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7) przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminéw nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu;

8) organizacji obstugi interesantow;

9) przedsiebiorczosci i funduszy zewnetrznych;

10) spraw obywatelskich.

Sekretarz wykonuje czynno$ci administratora danych osobowych w Urzedzie.

Sekretarz przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

7. Sekretarz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza, za
wyjatkiem nawigzania, rozwigzania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.

8. Sekretarz koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu 1 organizuje ich
wspotprace oraz rozstrzyga spory miedzy nimi w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

9. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi.

oo

§8

=

Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta.
Skarbnik jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Budzetu i Finansow.
3. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie zatozen projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami oraz innymi
materialami informacyjnymi;

2) przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow uchwat Rady z zakresu
budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, gospodarki finansowej i podatkow
stanowigcych dochdd budzetu Miasta,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta oraz rachunkowo$ci budzetu Miasta
I Urzgdu;

4) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Miasta;

5) kontrola wykorzystania $§rodkow przekazanych z budzetu Miasta na realizacj¢ zadan
innym podmiotom;

6) wewngtrzna kontrola operacji gospodarczych;

7) dokonywanie lub odmowa dokonania kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych
czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan finansowych;

8) opracowywanie projektow instrukcji wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie.

4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prawidtowos¢ zatatwiania spraw z zakresu:

1) planowania budzetu,

2) wykonywania budzetu;

3) rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej;

4) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz ich egzekucji;

5) ulg w sptacie podatkow i optat lokalnych oraz innych nalezno$ci budzetowych

o0 charakterze publiczno-prawnym i cywilnoprawnym;
6) realizacji dochodéw z tytutu gospodarki mieniem komunalnym.
5. Skarbnik podlega bezposrednio Burmistrzowi.

N

DZIAL I1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9

1. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg oznaczen literowych:
1) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - BZO,



2) Wydzial Budzetu i Finansow - BF,
3) Wpydziat Edukacji - ED,
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK,
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN,
6) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych - 1ZP,
7) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Promocji - KSP,
8) Wydziat Ochrony Srodowiska - 08,
9) Woydziatl Organizacyjny - OR,
10) Wydziat Przedsigbiorczosci i Funduszy Zewngtrznych - PFZ,
11) Wydziatl Spraw Obywatelskich - SO
12) Urzad Stanu Cywilnego - USC
13) Biuro Nadzoru i Kontroli - NK
14) Biuro Obstugi Interesanta - BOI
15) Biuro Prawne - BP
16) Biuro Rady Miejskiej - BR
17) Audytor wewngetrzny - AW
18) Inspektor Ochrony Danych - 10D
19) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - PON
20) Rzecznik prasowy Burmistrza -RB
21) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP

2. Komorkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 1 kieruja:
1) w pkt 2-11 — naczelnicy;
2) wpkt1il2-16 - kierownicy.

3. Burmistrz powotuje Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Pelnomocnik
Ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy pionu ochrony.

4. Pion ochrony w Urzedzie tworza Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
kierownik  kancelarii ~ materiatow  niejawnych i  inspektor  bezpieczenstwa
teleinformatycznego. Pracownicy tworzacy pion ochrony w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych podlegaja Pelnomocnikowi Ochrony.

5. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Miasta
Burmistrz moze zatrudnia¢ pelnomocnikéw, w tym takze na innej podstawie prawnej niz
stosunek pracy, podlegajacych bezposrednio Burmistrzowi.

6. W wydziatach o duzym zakresie zadan i liczbie stanowisk pracy Burmistrz moze tworzy¢
stanowiska zastgpcOw naczelnika. W takim wydziale moga by¢ réwniez tworzone referaty.

7. W Wydziale Budzetu i Finansow tworzy si¢ Referat Podatkow i1 Optat, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa oznaczenia literowego BF-P. Referatem kieruje kierownik
referatu podlegajacy Skarbnikowi Miasta jako naczelnikowi Wydziatu.

8. Stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi stuzb¢ bezpieczenstwa
I higieny pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 10

1. Organem opiniodawczo-doradczym Burmistrza jest kolegium Burmistrza.

2. Kolegium tworzg Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik. W Kolegium
uczestniczy takze kierownik Biura Prawnego.

3. W posiedzeniach kolegium moga uczestniczy¢ w niezbednym zakresie kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

4. Posiedzeniom Kolegium przewodniczy Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

5. Posiedzenia Kolegium przygotowuje Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem, ustalajac
termin, porzadek obrad i list¢ uczestnikow.

6. Obstuge administracyjno-biurowa Kolegium zapewnia Wydzial Organizacyjny.
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§11

1. Komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio:

N

1.

1)

2)

3)

4)

Burmistrzowi:

a) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

b) Wydziat Edukaciji,

¢) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

d) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Promoc;ji,

e) Urzad Stanu Cywilnego,

f) Biuro Nadzoru i Kontroli, z zastrzezeniem pkt 3 lit. d,

g) Biuro Prawne,

h) Audytor wewnetrzny,

1) Inspektor Ochrony Danych,

J) Pelmomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

k) Rzecznik prasowy Burmistrza,

[) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy;

Zastepcy Burmistrza:

a) Wydziat Gospodarki Komunalnej,

b) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych,

¢) Wydziat Ochrony Srodowiska;

Sekretarzowi:

a) Wydzial Organizacyjny,

b) Wydzial Przedsigbiorczosci i Funduszy Zewngtrznych,

c) Wydziat Spraw Obywatelskich,

d) Biuro Nadzoru i Kontroli — w zakresie organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

e) Biuro Obstugi Interesanta,

f) Biuro Rady Miejskiej;

Skarbnikowi - Wydziat Budzetu i Finansow.

Stanowiska pracy w poszczeg6lnych komoérkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik do regulaminu.

DZIAL 111. ZAKRES DZIALANIA URZEDU

ROZDZIAL 1
ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

Do podstawowych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy w komorce;

nadzor nad prawidtowgq realizacjg zadan komorki wynikajacych z jej zakresu dziatania;
wlasciwe organizowanie pracy komorki, w tym odpowiedni podziat pracy i okreslanie
zakresOw czynnos$ci pracownikow komorki;

nadzér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow
komorki;

nadz6ér nad kulturalng, profesjonalng 1 sprawng obstugg interesantow przez
pracownikow komorki;

nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow komorki,
nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza przez pracownikow
komorki;
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8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, pytania i wnioski radnych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji dotyczacych dziatalno$ci komorki;

10) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza;

11) prowadzenie kontroli zarzgdczej w komorce;

12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w komorce;

13)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komorki przepisow prawa,
W szczeg6lnosci: przepisow o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, dostepie do informacji publicznej, przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pracy;

14) nadzor nad aktualno$cig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
dziatalno$ci komorki;

15) dbatos¢ o powierzony sprzet oraz o estetyczny wyglad pomieszczen zajmowanych przez
komorke;

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

17)niezwloczne informowanie przelozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
W zatatwianiu spraw przez pracownikow komorki;

18) sktadanie wnioskow w sprawie wynagradzania i karania pracownikéw komorki;

19) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania;

20) dokonywanie okresowych ocen pracownikow komorki,

21) sporzadzanie planu urlopéw pracownikoéw komorki.

ROZDZIAL |1
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wspolne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowuja propozycje do projektow plandw i programdéw rozwoju Miasta w swoim
zakresie dzialania;

przygotowuja propozycje do projektu budzetu Miasta oraz do projektu jego zmian;
zapewniaja pelng 1 terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwalonego budzetu
Miasta oraz przyjetych plandw i programow;

przygotowuja projekty uchwat i inne materialy wnoszone pod obrady Rady i przedktadaja
je Burmistrzowi;

przygotowuja projekty zarzadzen Burmistrza;

przyjete uchwaly i1 zarzadzenia niezwlocznie przekazuja do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej;

prowadza sprawy zwigzane z ewidencja 1 gospodarka rodzajowych skladnikéw
majatkowych mienia komunalnego, stosownie do zakresu swego dziatania;

realizuja zadania wynikajace z uchwal Rady oraz opracowuja sprawozdania i informacje
z ich wykonania;

prowadza postgpowania administracyjne 1 przygotowuja projekty decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) prowadza postepowania egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow

0 charakterze niepieni¢znym wynikajacych z realizacji zadan komorki;

11) rozpatruja skierowane do Burmistrza interpelacje, pytania i wnioski radnych, wnioski

komisji Rady oraz przygotowujg propozycje ich zatatwienia;

12) udzielaja informacji oraz zapewniajg merytoryczng pomoc wilasciwym dla swego

przedmiotu dziatania komisjom Rady;

13) realizujg zadania z zakresu kontroli zarzadcze;j;
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14) rozpatrujg skargi i wnioski oraz petycji wniesione do Burmistrza, badajg ich zasadno$¢
I W obowigzujgcych terminach przygotowujg propozycje ich zatatwienia;

15) przygotowuja sprawozdania, analizy i biezace informacje z zakresu realizacji zadan
komorki;

16) sporzadzaja obowigzujaca na podstawie przepisow szczegélnych sprawozdawczo$é
statystyczna,

17) nadzoruja dziatalno§¢ miejskich jednostek organizacyjnych realizujacych zadania, ktore
pod wzgledem merytorycznym odpowiadajg zakresowi dziatania danej komorki;

18) realizujg zadania z zakresu dziatania komorki wynikajace z przepisow prawa;

19) realizujg zamowienia z uwzglgdnieniem przepiséw o zamodwieniach publicznych;

20) realizuja zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, a takze wykonuja
zadania wynikajagce z przepisow o stanach nadzwyczajnych, w tym o stanie kleski
zywiotowej, i w tym zakresie wspoétdzialajg z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych;

21) realizujg zadania z zakresu profesjonalnej obstugi interesantow;

22) realizuja zadania z zakresu dostepu do informacji publiczne;j;

23) realizujg zadania z uwzglednieniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 111
SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14
Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa:

1) realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem wizyjnym miasta, w szczego6lnoSci:
a) modernizacja i rozbudowa systemu monitoringu wizyjnego miasta;
b) prowadzenie obserwacji i rejestracja zdarzen;

2) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych;

4) obstuga systemu powiadamiania SMS w zakresie zagrozen.

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym
prowadzenie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
I usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta;

2) organizowanie i prowadzenie dziatan na obszarze miasta w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

3) prowadzenie spraw z zakresu planowania cywilnego, w tym opracowywanie
I aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

4) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

5) wspotpraca z podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

7) wyposazanie i utrzymywanie w gotowosci do uzycia magazynu przeciwpowodziowego;
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8) planowanie w zakresie organizacji wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym
jodem
w przypadku zdarzenia radiacyjnego;

9) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

10) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

3. Realizacja zadan w zakresie zadan obronnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju;

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania obronnego, w tym:
planu operacyjnego funkcjonowania miasta, dokumentow stanowiska kierowania
1 przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza;

3) organizowanie akcji kurierskiej, a takze opracowywanie i aktualizowanie dokumentow
Z tym zwigzanych;

4) planowanie, organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw obronnych;

5) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych;

6) planowanie, naktadanie i uchylanie $wiadczen osobistych i rzeczowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej oraz rejestracji 0s6b na potrzeby
kwalifikacji wojskowej i ewidencji wojskowej;

8) reklamowanie 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji
I W czasie wojny;

9) organizacja stalego dyzuru Burmistrza, a takze opracowywanie i aktualizowanie
dokumentéw z tym zwigzanych;

10) prowadzenie bazy HNS i organizacja punktu kontaktowego HNS;

11) wspotpraca z organami wojskowymi;

12) opracowywanie i aktualizowanie planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych.

§15

Wydzial Budzetu i Finansow

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu planowania i realizacji budzetu Miasta:
1) opracowanie projektu budzetu Miasta oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej;
2) zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Miasta;
3) zapewnienie bankowej obstugi budzetu Miasta;
4) opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Miasta;
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych gospodarki finansowej Miasta;
6) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Miasta;
7) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych Miasta oraz
og6lny nadzor nad prawidtowoscia dysponowania §rodkami budzetowymi Miasta;
8) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi.
2. Realizacja zadan z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Miasta:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
3) wykonywanie obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;;
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4) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego 1 wartoSci niematerialnych
i prawnych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych — zapewnienia

prawidtowosci gospodarki finansowej 1 prowadzenia rachunkowosci.
3. Realizacja przez Referat Podatkow i Oplat zadan z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
innych podatkéw 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych:

1) opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatkoéw i optat lokalnych;

2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego;

3) przyjmowanie deklaracji podatkowych na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
na podatek od §rodkéw transportowych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
0 charakterze publicznoprawnym oraz o charakterze cywilnoprawnym zwigzanym
z gospodarowaniem mienia komunalnego;

5) prowadzenie spraw z tytulu udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych, w tym:
umarzanie, rozkladanie na raty i odraczanie termindw ptatno$ci podatkéw 1 oplat
lokalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym i cywilnoprawnym;

7) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zwolnien z podatku od nieruchomosci
stanowigcych regionalng pomoc inwestycyjna;

8) prowadzenie postgpowan podatkowych i kontroli podatkowych w zakresie okreSlonym
w ustawie - Ordynacja podatkowa;

9) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci;

10) prowadzenie windykacji nalezno$ci w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym;

11) prowadzenie windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym;

12) prowadzenie windykacji naleznosci 0 charakterze cywilnoprawnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na
majatku podatnika;

14) rozpatrywanie wnioskow o zwrot lub stwierdzenie nadptaty optaty skarbowe;;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym 1 cywilnoprawnym;

17) sporzadzanie na wniosek informacji i zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego
podatnikow.

§ 16
Wydzial Edukacji

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
przedszkoli, szkot podstawowych, placowek o§wiatowych oraz ztobkow.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego
publiczne przedszkola, szkoty podstawowe, placéwki os$wiatowe oraz zlobki,
a W szczegolnosci:
1) przygotowywanie i aktualizowanie planu sieci publicznych przedszkoli oraz szkot
podstawowych;
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2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét podstawowych, placowek
o$wiatowych oraz ztobkow w zakresie bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, wychowania i opieki, organizacyjnych, administracyjnych i prawnych;

3) wspdlpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie spraw finansowych w zwigzku
z sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét podstawowych,
placowek oswiatowych oraz zlobkow;

4) analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacji szkol, przedszkoli i placowek
o$wiatowych oraz zmian do nich.

. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych nauczycieli, ktérych zakres przyznaja

organowi prowadzacemu ustawy - Karta Nauczyciela i Prawo o$wiatowe, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczyciclom i dyrektorom nagrod

Burmistrza ~ Biatogardu, = ministra =~ wlasciwego do  spraw  edukacji,
Zachodniopomorskiego  Kuratora  O$wiaty oraz  odznaczen panstwowych
I resortowych;

4) organizacja konkursow w celu wylonienia kandydatow na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkot podstawowych i placowek oswiatowych,;

5) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych
oraz placowek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym.

Prowadzenie spraw dotyczacych szkoét oraz przedszkoli niepublicznych prowadzonych

przez osoby prawne i fizyczne w zakresie okreslonym ustawg - Prawo o§wiatowe oraz

ustawg o finansowaniu zadan o$wiatowych, w tym prowadzenie ewidencji

niepublicznych szkot i1 przedszkoli, ustalanie wysoko$ci udzielanych kwot dotacji oraz

ich rozliczanie.

Realizacja zadan dotyczacych rozliczania kosztow migedzy gminami, zwigzanych

z uczeszczaniem dzieci do przedszkoli publicznych 1 niepublicznych poza miejscem ich

zamieszkania.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem niepublicznych jednostek prowadzacych

opieke nad dzie¢mi do wieku przedszkolnego, w tym realizacja zadan z zakresu ustawy

o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowiazku szkolnego i nauki.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Burmistrza Biatogardu dla uczniow za
wysokie wyniki w nauce i sporcie.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z ksztatceniem specjalnym uczniow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych

pracownikow.

Organizowanie dowozu uczniéw, w tym uczniow niepetnosprawnych do przedszkoli,
szkot 1 osrodkow zapewniajacych im realizacje obowigzku szkolnego 1 nauki.
Koordynacja prac zwigzanych z rekrutacja do ztobkow, przedszkoli, klas pierwszych,
klas integracyjnych oraz klas sportowych szkoét podstawowych.
Prowadzenie kompleksowej obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem subwencji o§wiatowe;.
Realizacja rzadowych programéw skierowanych do szkot i przedszkoli.

Prowadzenie spraw wynikajacych z udzialu szkot podstawowych i przedszkoli
w programach i projektach o$wiatowych finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.



14

17. Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok
wedtug obowigzujacych przepisow.

18. Inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Biatogardu
dotyczacych spraw o$wiatowych oraz ich realizacja.

19. Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Bialogardu dotyczacych
spraw o$wiatowych oraz ich realizacja.

20. Wspolpraca z Zachodniopomorskim Kuratorem O$wiaty, Wojewoda
Zachodniopomorskim oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajgcym
z biezacej dziatalnosci.

21. Realizacja zadan wynikajacych z aktualizacji przepisow prawa o$wiatowego.

§17
Wydzial Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka komunalng i eksploatacja miejskiej infrastruktury:
1. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka i eksploatacja infrastruktury drogowej,

w szczeg6lnosci:

1) zapewnianie biezacego utrzymania, w tym bezpieczenstwa na terenach stanowigcych
drogi i place;

2) koordynowanie zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego;

3) wydawanie opinii w sprawie drog w zakresie okreslonym w przepisach o drogach
publicznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych i zezwolen
na zajecie pasa drogowego, w tym na:

a) lokalizacj¢ obiektow budowlanych i wurzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
oraz reklam,

b) prowadzenie robot,

C) umieszczenie obiektow budowlanych 1 urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
oraz reklam,

d) zjazdy z drég publicznych,

7) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego, w razie jego
naruszenia;

8) podejmowanie decyzji o czasowym wylagczeniu z ruchu drog badz o ograniczeniu ruchu
drogowego na drogach;

9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego w miescie,
kontrola wtasciwego oznakowania drogowego i urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

10) umieszczanie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic 1 placow;

11) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie opiniowania
zgodnosci projektowanych zjazdow z drog publicznych z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem 1 rozszerzaniem cmentarzy komunalnych oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z ich utrzymaniem, w tym:

1) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza;

2) sprawowanie opieki nad cmentarzem wojennym.

3. Planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie matej architektury oraz prowadzenie spraw
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zwigzanych z biezacym utrzymaniem matej architektury na terenie miasta.
4. Realizacja zadan Miasta z zakresu publicznego transportu zbiorowego w miescie,
w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej,
w tym zatwierdzanie rozktadow jazdy autobusoéw dostosowanych do faktycznych
potrzeb mieszkancow miasta, opracowanych przez Zaktad Komunikacji Miejskiej;

2) wspotpraca z Zakltadem Komunikacji Miejskiej w sprawach zwigzanych z publicznym
transportem zbiorowym w miescie, w szczegdlnosci w zakresie propozycji okreslania
lokalizacji przystankéw komunikacyjnych, ktorych wtascicielem lub zarzadzajacym jest
Miasto;

3) wspoétpraca z podmiotem, ktéremu powierzono zadanie dotyczace udostepniania
przystankow komunikacyjnych dla innych operatoréw i przewoznikow;

4) wspoélpraca z podmiotem, ktéoremu powierzono sprawy zwigzane z ustalaniem
propozycji stawek optat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikow z przystankow
komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Miasto.

5. Wspbtpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi.
6. Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej, w szczegdlnosci:
1) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie odwodnienia dla realizowanych
inwestycji;
2) wydawanie warunkéw technicznych na odprowadzenie wod do miejskiego systemu
kanalizacji deszczowej;
3) wspolpraca z podmiotem, ktoremu powierzono sprawy zwigzane z biezacym
utrzymaniem kanalizacji deszczowej na terenie miasta;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za korzystanie ze $rodowiska
w zakresie odprowadzania Sciekow;
5) wspolpraca z podmiotem, ktéoremu powierzono sprawy zwigzane z utrzymaniem
miejskich urzadzen melioracji wodnych szczegdétowych - rowdw melioracyjnych.
7. Realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem miejskim zasobem mieszkaniowym,

w szczegolnosci:

1) przydzielanie lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta osobom:

a) pozostalym w lokalu po wyprowadzeniu si¢ najemcy,

b) pozostatym w lokalu po $mierci najemcy,

c) zakwalifikowanym do wykonania remontu na wlasny koszt i we wtasnym zakresie;
d) uprawnionym do otrzymania lokalu zamiennego,

e) uprawniona do najmu socjalnego lokalu;

2) wyrazanie zgody na zamiang lokali, jezeli co najmniej jedna ze stron zamieszkuje
w lokalu wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta;

3) sporzadzanie projektéw list, list ostatecznych 1 list dodatkowych osob, ktorym
przystuguje prawo zawarcia umowy najmu w pierwszej i dalszej kolejnosci na lokale
wchodzace w sklad mieszkaniowego zasobu miasta, odrgbnie na zasadach ogdlnych
i na najem socjalny;

4) przeznaczanie lokali do remontow kapitalnych lub do sprzedazy na wniosek zarzadcy
zasobu mieszkaniowego Miasta;

5) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta w zakresie realizowanych
zadah zwigzanych z gospodarowaniem miejskim zasobu mieszkaniowym,;

6) wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ zarzgdzaniem
nieruchomosciami miejskimi;

7) wspblpraca z =zarzadcami, ktorym ogdét wilascicieli powierzyl zarzadzanie
(administrowanie) wspoOlnotami  mieszkaniowymi, w  ktérych Miasto  jest
wspotwlascicielem.
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8. Realizacja zadan z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami, w szczegolnos$ci:
1) przygotowywanie projektow programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta;
2) wspotpraca z podmiotem prowadzacym schronisko dla bezdomnych zwierzat.
9. Organizacja i realizacja zadan zwigzanych z obecnoscig zwierzat wolno zyjacych (dzikich)
na terenie miasta.
10. Realizacja zadan Miasta z zakresu ustawy — Prawo energetyczne.

§18

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

1.

No o

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Prowadzenie gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi miejski zasdéb nieruchomosci,

W szczegolnosci:

a) tworzenie zasobu nieruchomosci na cele zabudowy miasta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, uzytkowaniem wieczystym,
uzytkowaniem, oddawaniem w trwaly zarzad, dzierzawe, najem oraz uzyczanie,

C) przygotowywanie projektow aktow prawnych ustalajacych ceny i wysoko$¢ optat za
nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw z zakresu wygasni¢gcia prawa uzytkowania wieczystego,
uzytkowania lub trwalego zarzadu.

Prowadzenie ewidencji rzeczowej sktadnikéw mienia komunalnego obejmujacych grunty,

budynki 1 budowle oraz ewidencji analitycznej gruntow w podziale na obreby i dziatki

ewidencyjne.

Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow w mie$cie oraz nadawanie numeracji

porzadkowej nieruchomosciom.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych zasad nabycia, zbycia i obcigzania

nieruchomosci oraz ich wydzierzawienia i najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.

Przejmowanie nieruchomosci na wtasno$¢ Miasta.

Okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy sprzedazy lokali.

Okreslenie wielkosci udziatéw wiascicieli poszczegdlnych lokali we wspotwiasnosci

I wspotuzytkowaniu wieczystym po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy.

Opracowywanie projektow zasad sprzedazy lokali komunalnych.

Przygotowywanie zezwolen na wykreslenie z ksigg wieczystych hipotek, dlugow oraz

cigzarow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sluzebno$ci przesylu na nieruchomosciach,

Prowadzenie postepowania w sprawie ustalania cen nieruchomosci.

Aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow oraz za trwaly zarzad.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkowych optat rocznych za niezagospodarowanie

nieruchomosci gruntowych w terminie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Miasta.

Prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci w prawo wiasnosci.

Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego,

b) opracowywanie decyzji zatwierdzajacych postgpowanie rozgraniczeniowe.

Prowadzenie spraw z zakresu postepowania wywlaszczeniowego.



21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.

17

Zapewnianie gruntow na potrzeby ogrodéw dziatkowych.
Przygotowywanie wnioskOw w sprawie zmiany przeznaczenia gruntoOw rolnych 1 lesnych.
Biezaca analiza planu zagospodarowania przestrzennego pod katem zapewnienia potrzeb
Miasta w zakresie nieruchomosci.
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:
a) wspolpraca z organizacjami dziatajacymi w zakresie szkdd w rolnictwie,
b) przeprowadzanie w zakresie ustalonym przez organy statystyki publicznej spisow
rolnych,
C) przygotowywanie zaswiadczen i poswiadczen,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinna,
e) mediacja dla polubownego rozstrzygania spraw o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone:
- w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, daniele i sarny,
- przy wykonywaniu polowania,
Wyrazanie zgody na polaczenie dwoch lub wiecej lokali mieszkalnych w jeden lokal.
Wyrazanie zgody na podzial jednego lokalu na co najmniej dwa samodzielne lokale.
Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do izb rolniczych.

§ 19

Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:
1. W zakresie infrastruktury miasta:

2.

1) opracowywanie plandw 1 programéw inwestycyjnych na wniosek wydziatlow
merytorycznych;

2) opracowywanie planow budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury miasta,
zlecanie i nadzorowanie ich wykonania;

3) organizacja i nadzor prac remontowo-budowlanych wykonywanych przez Urzad,

4) opracowanie planu inwestycji do budzetu Miasta;

5) wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym, w szczegdlnosci:

a) egzekwowanie wlasciwego i terminowego wykonania inwestycji,

b) wspotpraca z kierownikiem projektu w czasie realizacji inwestycji,

€) udziat w odbiorach inwestycji,

d) dostarczanie  koniecznych danych  kierownikowi  projektu, opiniowanie
harmonogramow rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych inwestycji i wspotpraca
z wydziatami  wlasciwymi do spraw ochrony $rodowiska i  gospodarki
nieruchomos$ciami;

7) wyposazanie miejskich nieruchomosci gruntowych przeznaczonych na cele zabudowy
w niezbedne urzadzenia infrastruktury;

8) realizacja oraz nadzor nad realizacja inwestycji;

9) rozliczanie inwestycji miejskich przy wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Finansow;

10) obowigzkowe uzyskiwanie opinii W Sprawach ochrony $rodowiska dotyczacych
projektow inwestycyjnych i remontowych.

Realizacja zadan Urzedu w zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie spraw Urzedu zwigzanych z procedurg udzielania zaméwien publicznych;

2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych realizowanych w Urzedzie;

3) nadzér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych przez
komorki organizacyjne Urzedu;

4) opracowywanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych;



3.

4.
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5) upowszechnianie informacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
6) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, wzorow dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach zaméwien publicznych;
7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta wykonujacymi zadania dotyczace zamowien publicznych.
Prowadzenie spraw Miasta w zakresie realizacji przedsiewzig¢ w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego.
Realizacja zadan zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta, w szczegdlnosci:
1) dokonywanie oceny aktualno$ci studium;
2) przygotowywanie materialow i analiz niezb¢dnych do podjecia uchwaty o przystgpieniu
do sporzadzania studium lub jego zmiany;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektu studium lub jego zmian;
4) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania projektu studium lub jego
zmiany;,
5) uzgadnianie i opiniowanie projektow studiow lub jego zmiany;
6) organizowanie i prowadzenie dyskusji publicznych nad przyjetymi w studium
rozwigzaniami;
7) wudzielanie informacji  dotyczacych  studium  uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta;
8) wydawanie wypisOw 1 wyrysow oraz zaswiadczen ze studium;
9) udzielanie informacji dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta.

. Realizacja zadan zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

(planem miejscowym), w szczegdlnosci:

1) dokonywanie oceny aktualno$ci planu miejscowego;

2) przygotowanie materialdw i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystagpieniu
do sporzadzenia planu miejscowego lub jego zmiany;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektu planu miejscowego lub jego
zmiany, w szczegolnosci:

a) przygotowanie koniecznych materialow do opracowania projektu planu lub jego
zmiany,

b) organizowanie i prowadzenie dyskusji publicznych nad przyjetymi w planie
miejscowym rozwigzaniami;

4) prowadzenie rejestru plandw miejscowych;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiang planu miejscowego;

6) przygotowywanie analizy wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planu miejscowego;

7) wydawanie wypisow i wyryséw z planu miejscowego;

8) przygotowywanie decyzji okreslajacych oplaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
oraz odszkodowan z tytulu obnizenia warto$ci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego;

9) udzielanie informacji dotyczacych planu miejscowego;

10) przygotowywanie postanowien w sprawie zgodno$ci proponowanego podziatu
nieruchomosci z planem miejscowym;

11) prowadzenie procedur zwigzanych z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego dla terenéw nieobjetych planem
miejscowym;

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

14) przygotowywanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujacego planu miejscowego;
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15) przygotowywanie zaswiadczen o zgodno$ci budowy z ustaleniami obowigzujacego
planu miejscowego;

16) przygotowywanie za§wiadczen przeznaczeniu dziatki w planie miejscowym;

17) przygotowywanie konkursow dotyczacych koncepcji programowo-przestrzennych dla
wybranych fragmentoéw miasta.

6. Prowadzenie spraw Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej.

7. Udziat w opracowywaniu projektow inwestycyjnych realizowanych przez Miasto.

8. Opiniowanie projektowanych zjazdow z drog publicznych w zakresie zgodnos$ci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.

9. Opiniowanie projektow inwestycyjnych, urbanistycznych, architektonicznych i drogowych
realizowanych przez Miasto.

10. Wspolpraca z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej w zakresie przygotowywania warunkow
zamoOwienia 1 zakresu projektow budowlanych oraz prac remontowych inwestycji
realizowanych przez Miasto.

11. Uzgadnianie i opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego

przedstawianych przez inne samorzady.

12. Przygotowywanie materialéw przedprojektowych niezbednych dla opracowania projektow
inwestycyjnych zlecanych przez Miasto.

13. Realizacja zadan w zakresie ochrony zabytkow, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony konserwatorskiej;
2) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;
3) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych przez Miasto dotacji na ochrong zabytkow;
4) nadzor nad realizacjg opieki nad zabytkami w miescie.
14. W zakresie estetyki miasta:
1) biezaca analiza stanu estetyki miasta;
2) opracowywanie propozycji poprawy estetyki miasta;
3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie poprawy estetyki miasta;
4) opiniowanie projektow inwestycyjnych realizowanych przez Miasto w zakresie estetyki.

15. Realizacja zadan z zakresu informacji przestrzennej w tym prowadzenie, nadzor i rozwdj

miejskiego systemu informacji przestrzennej (SIP).

§ 20
Wydzial Komunikacji Spotecznej i Promocji

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie promocji miasta:
1) realizacja zadan zwigzanych z promocja miasta;
2) gromadzenie informacji o miescie i przygotowywanie materiatdw promocyjnych;
3) rozpowszechnianie informacji i materialow o miescie;
4) realizacja zadan zwigzanych z wydawnictwami albumowymi, folderami, mapami,
informatorami, widokowkami, itp.;
5) koordynacja dziatah komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie promocji miasta i turystyki;
6) wspotpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej;
7) Dbiezaca wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Burmistrza;
8) administrowanie miejskim portalem informacyjnym oraz innymi kanalami dystrybucji
i informacji w Internecie;
9) prowadzenie Biatogardzkiej Telewizji Internetowej;
10) dokumentowanie/utrwalanie wydarzen organizowanych na terenie miasta;
11) promocja przedsiewzig¢¢ inwestycyjnych.
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2. Realizacja zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

inicjowanie 1 nadzor dziatan w zakresie kultury 1 kultury fizycznej w miescie;

ocena wykorzystywania w zakresie rzeczowym $rodkéw przyznanych z budzetu Miasta
na dzialalnos¢ kulturalng oraz w zakresie kultury fizycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, podzialem oraz likwidacja
jednostek organizacyjnych kultury i kultury fizycznej;

przygotowywanie projektow statutoéw miejskich instytucji kultury;

koordynowanie dziatalno$ci miejskich jednostek organizacyjnych kultury i kultury
fizycznej w zakresie realizacji ich zadan;

podejmowanie zadan zmierzajgcych do zabezpieczenia $rodkéw finansowych
I nieruchomosci niezb¢dnych do prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej;

prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

koordynacja imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych oraz obchodow swiat
panstwowych i regionalnych.

3. Realizacja zadan w zakresie spraw spolecznych i ochrony zdrowia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

koordynacja dziatan w zakresie pomocy spolecznej na terenie miasta;

nadzor nad dzialalnos$cig miejskich jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

realizacja zadan w zakresie polityki prorodzinne;j;

realizacja zadan Miasta w zakresie ochrony zdrowia oraz przygotowanie podmiotéw

leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

realizacja zadan Miasta w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow miejskich programéw profilaktyki
I rozwigzywania problemoéw alkoholowych, a takze dotyczacych przeciwdzialania
narkomanii, nadzorowanie ich wykonania,

b) wspotpraca z Miejska Komisjag Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

C) inicjowanie i koordynacja realizacji dziatah na terenie Miasta w zakresie
przeciwdziatania narkomanii;

realizacja zadan Miasta w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

organizowanie wypoczynku dla dzieci i mlodziezy;

wspotpraca z podmiotami dziatajacymi w sferze spraw spotecznych i ochrony zdrowia.

4. Wspoéldzialanie przy projekcie budzetu obywatelskiego w zakresie promocji budzetu
I obstugi portalu www. budzetu.

§21

Wydzial Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony

srodowiska, w tym:
a) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej niebedacej przedsigbiorca

eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub

eksploatujacej urzadzenie:

- wykonania w okre§lonym czasie czynno$ci zmierzajagcych do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

- przywrdcenia Srodowiska do stanu wlasciwego,

- prowadzenia w okre$lonym czasie pomiarow wielko$ci emisji,
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b) przygotowanie decyzji, osobie fizycznej niebgdacej przedsigbiorca, okreslajace;
wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia,

C) przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac na srodowisko,

d) przyjmowanie deklaracji o zrodtach ciepta 1 zrodlach spalania paliw oraz
wprowadzanie zawartych w nich danych i informacji do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow;

2) opracowywanie programow ochrony Srodowiska oraz planu gospodarki niskoemisyjnej
1 raportoOw z ich wykonania;

3) realizacja programow dotyczacych ochrony srodowiska z uwzglgdnieniem $rodkow
zewngtrznych;

4) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
wydziatu;

5) przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzigcia.

2. Realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajagcych z ustawy o ochronie
przyrody:

a) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewoOw i ustalania wysokos$ci optat
za ich usunigcie,

b) naliczanie kar administracyjnych za uszkodzenie i zniszczenie drzew i krzewow oraz
za usuniecie drzew 1 krzewow bez zezwolenia;

2) przyjmowanie zgloszen o0so6b fizycznych zamiaru usunigcia drzew, okre§lonych
w przepisach ustawy o ochronie przyrody;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach wprowadzania ochrony
w drodze uznania za pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne,
zespoly przyrodniczo-krajobrazowe oraz znoszenia tych form ochrony przyrody;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie uznania za park miejski
terenu pokrytego drzewostanem;

5) nadzor merytoryczny nad utrzymaniem zieleni miejskiej, drzew rosnacych na gruntach
miasta oraz nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach miejskich, zgodnie
z uproszczonym planem urzadzenia lasu 1 inwentaryzacja stanu lasu;

6) opiniowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta i jego
zmian pod katem zachowania istniejacej zieleni i ochrony laséw komunalnych lub
tworzenia nowych terenoéw zieleni i lasu;

7) tworzenie wytycznych do projektow inwestycyjnych realizowanych przez Miasto
w zakresie urzadzenia zieleni;

8) opiniowanie projektow inwestycyjnych realizowanych przez Miasto w zakresie
urzadzenia zieleni;

9) przygotowywanie wnioskow o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewow
z gruntéw bedacych wlasnoscig Miasta, w tym:

a) w zwiazku z planowanymi na nich przez Miasto inwestycjami lub remontami, na
podstawie inwentaryzacji drzew 1 krzewow przedtozonej przez wydzialy
prowadzace te inwestycje i remonty,

b) na wniosek administratora cmentarzy komunalnych w miescie,

c) na wniosek zarzadzajacego terenami zielonymi, w tym zadrzewieniem w miescie;

10) uzgadnianie zakresu nowych nasadzen drzew i udzial w ich odbiorze na terenach zieleni
miejskiej i w lasach komunalnych.
3. Realizacja zadan z ustawy - Prawo wodne w zakresie:
1) przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie wyznaczenia
aglomeracji i jej zmian;



2)

3)

4)
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sporzadzania sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Krajowego Programu

Oczyszczania Sciekow Komunalnych;

przygotowywania decyzji nakazujacej wlascicielowi nieruchomos$ci przyleglej do

powierzchniowych wod publicznych zapewnienie dostepu do wody na potrzeby

wykonywania robot zwigzanych z utrzymaniem wod oraz dla ustawiania znakow
zeglugowych lub hydrologiczno-meteorologicznych urzadzen pomiarowych;
przygotowywania decyzji:

a) nakazujgcej wlascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany stanu wody na gruncie,
przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom,

b) na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow;

5) naliczania i poboru oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek

wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robot lub obiektow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej
retencji przez wylaczenie wigcej niz 70% powierzchni nieruchomos$ci z powierzchni
biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub
zamknigte;j.

4. Realizacja zadan z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow.
5. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku

W miescie:
1) przygotowywanie decyzji nakazujagcych posiadaczowi odpaddéw usunig¢cie odpadow

Z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

2) organizowanie, nadzorowanie oraz koordynacja realizacji gospodarki odpadami

W miescie;

3) organizowanie odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych na terenie miasta;
4) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, obwieszczen Burmistrza z zakresu
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci:

a) w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

b) w sprawie stawek oplat za ustugi odbioru odpadow komunalnych oraz
wynikajacych z obowigzku organizacji przez Miasto odbioru odpadow
komunalnych;

5) przygotowywanie decyzji w zakresie wydawania zezwolen dla przedsigbiorcow na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych 1 ich czesci;

6) przygotowywanie decyzji nakazujacych wlascicielowi nieruchomosci wykonanie

obowiazku:

a) wyposazenia nieruchomosci w pojemniki shuzagce do zbierania odpadow
komunalnych oraz utrzymywania tych pojemnikow w odpowiednim stanie
sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) przytaczenia nieruchomos$ci do istnicjgcej kanalizacji lub  wyposazenia
nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy,

C) zbierania w sposob selektywny powstatych na terenie nieruchomos$ci odpadow
komunalnych zgodnie z wymogami,

d) uprzatniecia btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikow potozonych
wzdhuz nieruchomosci;
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7) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie
odpadéw komunalnych i1 oproznianie zbiornikéw bezodptywowych;

8) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikow bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,
¢) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

9) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych;

10) sporzadzanie analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi i sprawozdan z realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

11)nadz6ér merytoryczny nad zadaniami w zakresie utrzymania czystoci na
nieruchomosciach bedacych we wladaniu Miasta.

6. Realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat:

1) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie hodowli i na utrzymywanic psow ras
uznawanych za agresywne;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wlascicielowi lub
opiekunowi.

7. Realizacja zadan z zakresu prawa geologicznego i goérniczego w zakresie objetym
wlasciwos$cig Burmistrza.

8. Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody oraz w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi.

9. Wykonywanie kontroli przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminach oraz przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig Burmistrza.

§22
Wydzial Organizacyjny

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu administracji:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Burmistrza jako kierownika Urzedu;
2) prowadzenie zbioru zarzgdzen Burmistrza, w tym w Biuletynie Informacji Publiczne;j
I przekazywanie ich do realizacji;
3) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentow w Urzedzie;
4) realizacja zadan z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
| petycji, w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru i teczki spraw dotyczacych skarg, wnioskow 1 petycji,
i przekazywanie ich do rozpatrzenia wlasciwym komorkom organizacyjnym,
b) nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji wniesionych do
Burmistrza,
C) organizowanie przyjec interesantOw w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza.
2. Realizacja zadan dotyczacych kontroli zewngtrznych w Urzgdzie:
a) prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu przez jednostki zewnetrzne;
b) prowadzenie teczki spraw dotyczacych protokotow kontroli zewnetrznych;
€) nadzor nad terminowymi odpowiedziami dotyczgcymi kontroli;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej i nadzér nad jego
aktualnoscig;
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4. Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, do Senatu RP, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego, organdéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego,
Burmistrza Biatogardu oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych;

o Ol

. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej w Urzedzie;
. Prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki zaktadowej;

7. Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych os$wiadczen
ostatniej woli spadkodawcy;
8. Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozno$ci dorgczenia ich
adresatom w miejscu zamieszkania oraz innych obwieszczen sagdowych.
9. Obstuga organizacyjna 1 kancelaryjna Burmistrza dziatajacego jako zgromadzenie
wspolnikow jednoosobowych spotek Miasta.
10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzialem Miasta jako wspolnika spotek prawa
handlowego.
11. Prowadzenie spraw pracowniczych:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgedu i1 kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw Urzedu;
prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach
stuzbowych 1 prywatnych, podrézy stuzbowych oraz obecnosci w Urzedzie poza
godzinami pracy;

planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;
prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu;
administrowanie srodkami zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w Urzedzie;
zaopatrywanie pracownikoéw obslugi w odziez ochronng i robocza oraz prowadzenie
gospodarki tg odzieza.

12. Prowadzenie spraw organizacyjnych:.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem i utrzymaniem siedziby Urzedu:

a) utrzymanie porzadku i czystosci,

b) prawidtowe zaopatrzenie w media i rozliczanie ich zuzycia,

¢) dokonywanie przegladow nieruchomos$ci wymaganych prawem;

prowadzenie zaopatrzenia materialowego na cele administracyjne, w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatow, ich remonty i konserwacja;

gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Urzedu, prowadzenie ich ewidencji
| rozliczen;

zarzadzanie siecig teleinformatyczng Urzedu, w szczegdlnosci:

a) zaopatrywanie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

b) zapewnianie konserwacji i napraw,

c) dbato$¢ o bezpieczenstwo baz danych;

wspotpraca w zakresie ochrony informacji niejawnych;

zaopatrywanie Urzedu w niezbedne pieczecie urzedowe, pieczatki 1 tablice urzedowe
oraz prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzedzie;
organizowanie 1 zapewnienie ochrony budynkow Urzedu, w Szczegdlnosci po
godzinach pracy;

10) zabezpieczanie potrzeb transportowych Urzedu, w tym takze w zakresie transportu 0sob

niepetnosprawnych.

13. Realizacja zadan w zakresie zadah obronnych:
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1) pomoc w organizacji akcji kurierskiej, a takze opracowywaniu i aktualizowaniu
dokumentow z tym zwigzanych,;

2) pomoc w uruchamianiu i organizacji statego dyzuru, a takze aktualizowaniu dokumentow
z tym zwigzanych.

§23

Wydzial Przedsiebiorczosci i Funduszy Zewnetrznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Przedsigbiorczosci i Funduszy Zewngtrznych nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

2.

3.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie, potwierdzanie przyjecia, przeksztatcanie w form¢ dokumentu
elektronicznego i1 przesytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej wnioskéw przedsigbiorcow o wpis;

przyjmowanie wraz z wnioskami o wpis zgloszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych
oraz o$wiadczen o braku orzeczonych zakazow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przygotowywanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

prowadzenie kontroli placowek handlowych 1 gastronomicznych w zakresie
przestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

udzielanie informacji na temat dziatalno$ci gospodarcze;;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego taksowka;
prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przewozow regularnych specjalnych
w Krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta;

ewidencjonowanie obiektow na terenie miasta, w ktorych sa $wiadczone ushugi
hotelarskie;

prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami i halami targowymi.

Realizacja zadan w zakresie dziatan proinwestycyjnych i rozwoju przedsigbiorczosci,
W szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

przygotowywanie 1 popularyzacja informacji o mozliwosciach 1 warunkach
inwestowania w miescie;

opracowywanie programoéw gospodarczych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk
spotecznych 1 gospodarczych zachodzacych na terenie miasta;

kompleksowa obstuga inwestorow;

inicjowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem T10zZWoju
gospodarczego miasta;

inicjowanie dziatah na rzecz wspolpracy z podmiotami gospodarczymi;

prowadzenie kampanii informacyjnych na rzecz rozwoju gospodarczego miasta
z wykorzystaniem dostepnych srodkow przekazu i komunikowania sig;

koordynacja dziatan w zakresie rozwoju gospodarczego miasta z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami.

Realizacja zadan w =zakresie pozyskiwania S$rodkdw zewnetrznych i wspotpracy
europejskiej:

1)

2)

koordynacja dzialan komorek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz innych podmiotow w zakresie wspélpracy z instytucjami
I organizacjami Unii oraz migdzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych
i regionalnych, ktérych cztonkiem jest Miasto;

wspélpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami i innymi organizacjami
dysponujacymi srodkami pochodzgcymi ze zrodet zewnetrznych;
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3) poszukiwanie i analiza informacji o mozliwo$ciach uzyskania przez Miasto srodkow
finansowych ze zrodet zewngtrznych;

4) sporzadzanie wnioskoéw i dokumentacji w celu pozyskania srodkow finansowych ze
zrodet zewnetrznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z mi¢dzynarodowymi zrzeszeniami
spotecznos$ci lokalnych i regionalnych, ktorych cztonkiem jest Miasto;

6) realizacja spraw zwigzanych ze wspoélpraca Miasta z zagranicznymi partnerami
samorzadowymi,

7) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej;

8) wspomaganie organizacji spotecznych dziatajacych na terenie miasta w zakresie
informacji o mozliwosci uczestniczenia w projektach i uzyskania dofinansowania
Z r6znych zrodet.

4. Realizacja zadan w zakresie wspolpracy z organizacjami mniejszosci narodowych oraz
grupami etnicznymi:

1) nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami mniejszosSci
narodowych i grupami etnicznymi;

2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkow zewngtrznych
W ramach wspotpracy z mniejszo$ciami narodowymi i grupami etnicznymi;

3) nadzor nad realizacjg wspdlnych projektow Miasta, mniejszosci narodowych i grup
etnicznych.

5. Realizacja zadan zwigzanych z repatriacja:

1) wspoélpraca z organami rzadowymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
udzielania dotacji w ramach rezerwy celowej budzetu panstwa ,,Pomoc dla
repatriantow;

2) koordynacja dzialan organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych Miasta
w zakresie pomocy w osiedlaniu si¢ rodzin repatrianckich.

6. Realizacja i koordynacja budzetu obywatelskiego.
7. Przygotowywanie we wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu

I jednostkami organizacyjnymi Miasta raportu o stanie Miasta.

8. Realizacja zadan w zakresie zadan obronnych:

1) wydawanie upowaznien do zakupu paliw w sytuacji wprowadzonych ograniczen
paliwowych.

§24

Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci:

1) rejestracja danych dotyczacych zgloszen meldunkowych o zameldowaniu,
wymeldowaniu, wyjezdzie poza granice Rzeczypospolitej Polskiej i powrocie zza
granicy w rejestrze PESEL,;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow, wydawanie zaswiadczen oraz udostgpnianie
danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych;

3) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw na
obszarze miasta informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
I mtodziezy w wieku 3 — 18 lat;

4) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt staly
lub czasowy;

5) prowadzenie archiwum ksiag meldunkowych;

6) nadawanie numeru PESEL na wniosek;
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7) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

8) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw uprawnionych do glosowania
w wyborach okreslonych w Kodeksie wyborczym oraz osoéb uprawnionych do
udziatu w referendach ogoélnokrajowych i lokalnych.

2. Realizacja zadan w zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow
osobistych;

2) przyjmowanie zgloszen o utracic dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodoéw osobistych,

4) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych;

5) uniewaznianie dowodow osobistych;

6) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

7) wydawanie zaswiadczen zawierajacych odpis danych z Rejestru Dowodow
Osobistych;

8) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢
W posiadaniu Wydziatu.

§25

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

2.
3.

8.

9.

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w rejestrze stanu cywilnego

w formie aktow stanu cywilnego.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen:

1) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;

2) o braku ksiegi stanu cywilnego;

3) o stanie cywilnym;

4) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego;

5) o moznosci zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg zgodnie z prawem polskim.

Prowadzenie postgpowan w zakresie:

1) wpisywania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami kraju;

2) sprostowania aktu stanu cywilnego;

3) uzupetnienia aktu stanu cywilnego;

4) odtworzenia aktu stanu cywilnego;

5) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego.

Dotaczanie do aktow stanu cywilnego w formie wzmianek dodatkowych wpisow

wplywajacych na ich tre$¢ lub waznos¢.

Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego przypiskéw zawierajacych informacje

o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby lub wplywajace na stan

cywilny tej osoby.

Przenoszenie aktow stanu cywilnego z papierowych ksiagg stanu cywilnego do rejestru

stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

10. Przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego.
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11. Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

12. Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska jakie bgdg nosili matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa.

13. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

14. Przyjmowanie innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
| opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego.

15. Wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska.

16. Wystgpowanie z urzedu, przy sporzadzaniu aktu urodzenia, o nadanie numeru PESEL
dla dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

17. Dokonywanie zameldowania, przy sporzadzeniu aktu urodzenia, dzieci urodzonych na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

18. Aktualizacja rejestru PESEL w oparciu o posiadane akty stanu cywilnego.

19. Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego.

§ 26

Biuro Nadzoru i Kontroli

Do zakresu dzialania Biura Nadzoru i Kontroli nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie nadzoru:
1) nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzegdzie, w szczegdlnosci:
a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,
C) analiza i identyfikacja ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan Urzedu,
d) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,
e) monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2) nadzoér nad kontrolag zarzadcza w miejskich jednostkach organizacyjnych,
W szczegolnosci:
a) kontrola prowadzenia i kontrola przestrzegania procedur kontroli zarzadczej
ustalonych przez kierownika jednostki,
b) kontrola zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
c) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem.
2. Realizacja zadan w zakresie kontroli:

1) planowanie i sprawowanie instytucjonalnej kontroli wewngtrznej w Urzedzie;;

2) planowanie i prowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
innych podmiotach w zakresie wynikajacym z planow kontroli oraz na zlecenie
Burmistrza poza planem;

3) realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Burmistrza;

4) prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych kontroli, w szczegolno$ci:

a) przygotowywanie upowaznien do kontroli,

b) sporzadzanie protokotow i sprawozdan z kontroli,

C) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych,

d) opracowywanie projektow zawiadomien Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o przypadkach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

e) opracowywanie projektow zawiadomien organéow powotanych do $cigania
0 przestepstwach ujawnionych w toku kontroli;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie kontroli.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong o0so6b zglaszajacych naruszenia prawa

(sygnalistow).
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§27
Biuro Obslugi Interesanta

Do zakresu dzialania Biura Obstugi Interesanta nalezy;
1. Udzielanie interesantom informacji o:
1) rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw w Urzgdzie;
2) sposobie zalatwiania i stanie zaawansowania spraw (po telefonicznej konsultacji
z pracownikiem komorki merytorycznej);
3) danych o miescie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia, itp.);
4) organizacji wtadz Miasta, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta;
5) podjetych uchwatach Rady Miejskiej;
6) wysokosci podatkow i optat lokalnych.
. Udostepnianie interesantom potrzebnych drukow i formularzy do zatatwienia sprawy.
. Udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy.
. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial przesytek wptywajacych do Urzedu.
. Wydawanie na wniosek sktadajacego przesytke potwierdzenia jej otrzymania przez Urzad.
. Wysytanie przesytek oraz prowadzenie rejestrow przesytek wychodzacych z Urzedu.
. Doreczanie za posrednictwem goncdéw adresatom na terenie miasta przesytek wychodzacych
z Urzedu.
8. Rejestracja przesytek w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.
9. Wydawanie adresatom przesytek awizowanych.
10. Prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu, w tym
ankiet wewnetrznych skierowanych do pracownikéw Urzedu.
11. Udostepnianie zainteresowanym interesantom materiatdw informacyjno-promocyjnych
Miasta.
12. Przyjmowanie zgloszen zamiaru korzystania z ustugi Mobilnego Urzednika.

~NOoO g, wN

§28
Biuro Prawne

Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej na rzecz organow
Miasta i pracownikow Urzgdu w szczegdlnosci:
1) udziat w opracowywaniu projektow:
a) aktow prawa miejscowego,
b) innych aktéw normatywnych i aktow prawnych Rady 1 Burmistrza;
2) sporzadzanie opinii prawnych w szczeg6lnosci w sprawach:
a) indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) projektow umow dlugoterminowych lub nietypowych oraz dotyczacych przedmiotu
znacznej wartosci,
c) rozwigzania z pracownikiem Urzedu oraz kierownikiem miejskiej jednostki
organizacyjnej stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) umarzania:
- naleznos$ci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu,
- podatkow 1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym
stanowigcych dochody budzetu Miasta,
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1) zawiadamiania organu powotanego do Scigania przestgpstw o popetnieniu przestepstwa
sciganego z urzedu;
3) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa organom Miasta
| pracownikom Urzedu;
4) uczestniczenie w prowadzonych przez Miasto rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
5) zastepstwo prawne 1 procesowe Miasta i Urzedu - wystgpowanie w charakterze
pelnomocnika Miasta i Urzedu w postepowaniu przed sagdami i urzgdami;
6) nadzor prawny nad egzekucja sadowa i administracyjng naleznosci Miasta;
7) nadzor nad:
a) prowadzeniem zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy Miasta,
b) aktualizacja przepisOw prawa w Urzedzie;
8) uczestniczenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, w sesjach Rady i posiedzeniach
komisji Rady w celu udzielania porad i konsultacji prawnych;
9) informowanie organéw Miasta i pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym
prawie.
§29

Biuro Rady Miejskiej

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady, komisji Rady i radnych, w tym:

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komis;ji;

2) opracowywanie materialdow, w tym sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady
I posiedzen komisji;

3) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Miasta i komoérkom organizacyjnym
Urzedu, interpelacji | zapytan zgloszonych przez radnych migdzy sesjami Rady;

4) nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan zgloszonych przez radnych;

6) terminowe przekazywanie radnym materiatdw begdacych przedmiotem obrad sesji Rady
1 posiedzen komisji;

7) prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych i szkolen radnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych oraz
naliczanie diet i sporzadzanie rocznych informacji PIT-R;

9) organizacja zatatwiania skarg wnioskow i petycji nalezacych do wlasciwosci Rady;

10) przygotowywanie projektow uchwal zglaszanych przez Przewodniczacego Rady,
komisje, kluby radnych oraz radnych;

11) organizowanie szkolen radnych;

12) transkrypcja nagran obrad sesji Rady Miejskiej z urzadzen rejestrujgcych obraz
i dzwiek.

Obstuga administracyjno-biurowa Przewodniczacego Rady.

Terminowe przedkladanie uchwat Rady Wojewodzie 1 RIO.

4. Przesytanie uchwat Rady stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji

w wojewodzkim dzienniku urzgdowym.

Ogtlaszanie innych uchwat podjetych przez Rade.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady oraz udostepnianie ich do wgladu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow

tawnikow do sagdow powszechnych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatalno$ci Biura.

9. Obsluga administracyjno-biurowa oraz wspoétpraca z Mtodziezowa Rada Miasta Bialogard.

wn
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10. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem medalu ,,Za zastugi dla miasta Bialogard” oraz
honorowego obywatelstwa Miasta Biatogard.

11. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatalno$ci Biura.

12. Obstuga administracyjno-biurowa Biatogardzkiej Rady Seniorow.

§ 30
Audytor wewnetrzny

Zakres dziatania Audytora wewnetrznego okreslajg przepisy dziatu VI ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.).

§31
Inspektor Ochrony Danych

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg zadania okre$lone w art. 39
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

§32
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Do zakresu dziatania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych naleza
zadania okre§lone w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756) oraz przepisach wykonawczych wydanych na jej
podstawie — dotyczace Burmistrza.
§33
Rzecznik prasowy Burmistrza

Do zakresu dziatania Rzecznika prasowego Burmistrza nalezy:
1) zapewnienie obstugi prasowej Burmistrza;
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw prawa prasowego;
3) wspoldziatanie z przedstawicielami §rodkow masowego przekazu oraz informowanie
ich o polityce, dziatalno$ci i zamierzeniach Burmistrza;
4) opracowywanie i realizacja systemu komunikacji spotecznej;
5) koordynacja dziatalno$ci informacyjnej i promocyjnej Miasta w srodkach masowego
przekazu.
§ 34
Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres dziatania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslaja przepisy dziatu dziesiatego
Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 237! § 5
Kodeksu pracy.
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DZIAL IV. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§35

Burmistrz wydaje akty prawne na podstawie przepisOw prawa, w formie zarzadzen, zarzadzen
wewngtrznych oraz decyzji administracyjnych. Decyzje administracyjne w imieniu

Burmistrza wydaja takze, w ustalonym zakresie: Zastepca Burmistrza oraz upowaznieni
pisemnie pracownicy Urzedu.

§ 36

W celu ujednolicenia zasad postepowania komorek organizacyjnych Urzgdu moga by¢
wydawane przez Burmistrza polecenia stuzbowe, niestanowigce aktow prawnych w rozumieniu
przepisOw prawa.

§37

1. Projekty aktow prawa miejscowego, innych aktow normatywnych i aktéw prawnych
opracowuja, przy udziale radcy prawnego, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
stanowiska pracy, z ktorych wlasciwosciag rzeczowsa zwigzane sa sprawy bedace
przedmiotem regulacji.

2. Akty prawa miejscowego i inne akty normatywne powinny by¢ przygotowane zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej, w szczegdlnosci:

1) redakcja aktu winna by¢ zwigzta i zrozumialta;
2) akt powinien regulowac jedynie zakres spraw mieszczacy si¢ w ramach przepisow
upowazniajacych do jego wydania;
3) akt prawny powinien zawiera¢ kolejno:
a) tytul obejmujacy:
- 0znaczenie rodzaju i numer aktu,
- nazwe organu Miasta wydajacego akt,
- datg aktu,
- ogblne okreslenie przedmiotu aktu,
b) podstawe prawng wydania aktu (przepis ustawy zawierajacy upowaznienie),
C) przepisy merytoryczne ogblne i szczegdlowe,
d) przepisy zmieniajace,
e) przepisy przejsciowe i dostosowujace,
f) przepisy uchylajace,
g) przepisy o wejsciu aktu w zycie.

3. Osoba opracowujaca projekt aktu prawnego jest odpowiedzialna za dokonanie uzgodnien
z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 uzyskanie opinii radcy prawnego oraz,
W miar¢ potrzeby, dokonanie uzgodnien i uzyskanie opinii innych organow, jednostek
organizacyjnych 1 instytucji, ktorych dotyczy projektowana regulacja.

4. Projekt aktu prawnego sporzadzony zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 2 1 3,
zaopiniowany przez radce prawnego, nalezy przedlozy¢ Burmistrzowi do podpisu.

5. Akt prawny, po podpisaniu przez Burmistrza, podlega zarejestrowaniu w Wydziale
Organizacyjnym. Obowigzek ten nie obejmuje decyzji administracyjnych, ktore
rejestrowane sa we wlasciwych komorkach organizacyjnych Urzedu.

6. Obowigzek opiniowania decyzji administracyjnych przez radce prawnego dotyczy decyzji
0 istotnym znaczeniu spotecznym lub gospodarczym oraz skomplikowanych pod wzglgdem
prawnym.
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Postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do projektow uchwat przedktadanych przez
Burmistrza do uchwalenia Radzie.

Projekty uchwat Rady posiadajgce uzasadnienie, opini¢ radcy prawnego i w razie potrzeby
opini¢ Skarbnika, podpisane przez Burmistrza przekazuje si¢ do Biura Rady za
posrednictwem Sekretarza.

DZIAL V. NARADY | SZKOLENIA

§ 38

Narady pracownikéw Urzedu organizowane sg przez Burmistrza lub na jego polecenie albo
za jego zgoda w celu:
1) uzgodnienia sposobdéw rozwigzania okreslonych spraw, b¢dacych w zakresie dziatania
Burmistrza,;
2) przekazania i omowienia informacji majacych szczegodlne znaczenie dla dziatalno$ci
Urzedu;
3) ustalenia sposobow realizacji zadan albo dokonania oceny realizowanych zadan.
Organizator narady przedstawia Burmistrzowi do akceptacji propozycje:
1) celu, terminu, i miejsca odbycia narady;
2) porzadku obrad;
3) listy uczestnikow narady.
Organizator zawiadamia uczestnikow narady o jej celu, terminie, miejscu i porzadku.

§ 39

Kazda narada dokumentowana jest protokolem, zawierajacym w szczegdlno$ci: date jej
odbycia, porzadek obrad, streszczenie dyskusji oraz wnioski i ustalenia. Do protokotu
powinna by¢ dotaczona lista obecno$ci 0so6b biorgcych udzial w naradzie.
Dokumentacja narady podlega przekazaniu Wydzialowi Organizacyjnemu, natomiast
wnioski 1 ustalenia odpowiednim komodrkom organizacyjnym w Urzedzie lub innym
osobom i instytucjom zobowigzanym do ich realizacji.
Obstluge techniczno-biurowa narady oraz przekazanie dokumentacji i wnioskow do
realizacji zapewnia organizator, z zastrzezeniem ust. 4.
Obstluge techniczo-biurowa narad organizowanych przez Burmistrza zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

§ 40

Kierownicy komorek organizacyjnych moga z wlasnej inicjatywy organizowa¢ narady
z pracownikami komorek, ktorymi kierujg. W takim przypadku nie stosuje si¢ postanowien

§ 381 39.

§41

1. Szkolenia lub seminaria organizowane s3g na polecenie Sekretarza w porozumieniu
Z Burmistrzem, w szczegdlnosci w przypadku wprowadzenia nowych regulacji prawnych.

2. Raz w roku powinno by¢ organizowane seminarium na temat stosowania przepiséw
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych przepisoéw ogolnych, takich jak
instrukcja kancelaryjna, regulamin organizacyjny i regulamin pracy Urzgdu.

3. Zajecia szkoleniowe nie mogg dezorganizowac¢ pracy Urzedu, a szczeg6lnie obstugi

interesantow.
§42
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1. Pracownik moze by¢ delegowany na kurs, szkolenie lub seminarium organizowane przez
inne jednostki organizacyjne.

2. Nadzoér nad delegowaniem pracownikow na kurs, szkolenie lub seminarium organizowane
przez inne jednostki organizacyjne sprawuje Sekretarz.

3. Dokumentacj¢ w zakresie delegowania pracownikoOw na kurs, szkolenie lub seminarium
prowadzi Wydziat Organizacji.

§ 43

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg czynnie uczestniczy¢ w kursach, szkoleniach i seminariach,
zaré6wno organizowanych w Urzedzie, jak 1 tych, na ktore zostali delegowani.

DZIAL VI. DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 44

Celem wewngetrznej dziatalno$ci kontrolnej Urzgdu jest badanie, poréwnywanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym 1 ocena prawidlowos$ci realizacji zadan dotyczacych
proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych,
gospodarowaniem mieniem oraz ocena efektywnosci dzialania komorek organizacyjnych
Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 45

1. System wewng¢trznej dziatalnos$ci kontrolnej Urzedu obejmuje:
1) kontrole funkcjonalna,
2) kontrole instytucjonalnag,
3) samokontrolg.
2. Kontrole wewnetrzng funkcjonalng, wykonywana w ramach obowigzku nadzoru,

przeprowadzaja:
1) Burmistrz - w stosunku do wszystkich pracownikoéw Urzedu;
2) Zastepca Burmistrza — w stosunku do pracownikéw podlegtych komorek

organizacyjnych Urzedu;
3) Sekretarz - w stosunku do pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych Urzedu;
4) Skarbnik - w stosunku do pracownikow Urzedu - w zakresie realizacji budzetu;
5) kierownicy komorek organizacyjnych - w stosunku do podlegtych im pracownikéw - na
podstawie rocznych planéw kontroli sporzadzanych do dnia 30 stycznia danego roku.

3. Kontrole wewnetrzng instytucjonalng w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta przeprowadzaja upowaznieni przez Burmistrza
pracownicy Biura Nadzoru i Kontroli.

4. Kontrole wewnetrzng — samokontrol¢ przeprowadzaja wszyscy pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie w toku codziennego wykonywania swoich
obowiazkow stuzbowych.

§ 46

1. Kontrole wewngtrzne instytucjonalne w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta
prowadzone s3 na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza rocznego planu kontroli
(kontrole planowane) oraz na jego polecenie — poza planem (kontrole dorazne).

2. Szczegotowe warunki 1 tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej instytucjonalnej
w jednostkach organizacyjnych Miasta okreslone zostaly w Regulaminie wewngtrznej
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kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych Miasta Biatogard, przyjetym

zarzadzeniem Burmistrza.

3. Kontrole wewngtrzne instytucjonalne przeprowadzane sa réwniez w innych podmiotach
tylko w przypadku istnienia formalnoprawnej podstawy, w szczegolnosci:

a) przekazania na podstawie porozumien lub umoéw prowadzenia niektorych spraw
nalezacych do kompetencji organéw Miasta - tylko w zakresie przewidzianym w tych
porozumieniach albo umowach,

b) w zakresie sposobu wykorzystania srodkéw publicznych przekazanych z budzetu Miasta
w zwigzku ze zleceniem realizacji zadan publicznych Miasta.

§ 47

1. Przeprowadzanie kontroli podatkowej oraz kontroli dzialalno$ci  gospodarczej
przedsigbiorcow reguluja odrgbne przepisy.

2. Materialy pokontrolne ze wszystkich kontroli, z wyjatkiem okreslonych w § 46, podlegaja
przekazaniu do Biura Nadzoru 1 Kontroli, ktére prowadzi zbior tych dokumentow.

§ 48
Bezposredni nadzor nad wewnetrzng dziatalno$cig kontrolng Urzedu sprawuje Burmistrz.

DZIAL VII. TRYB PRZYGOTOWYWANIA ODPOWIEDZI NA
INTERPELACJE, ZAPYTANIA | WNIOSKI RADNYCH KIEROWANE
DO BURMISTRZA

§ 49

1. Interpelacje 1 zapytania radnych kierowane do Burmistrza, sktadane na pisSmie do
Przewodniczacego Rady, Biuro Rady Miejskiej rejestruje w rejestrze interpelacji i zapytan
| przekazuje niezwtocznie Sekretarzowi, za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta.

2. Sekretarz umieszcza na pismie (lub przy pomocy systemu elektronicznego wspierajacego
tradycyjny, papierowy obieg dokumentow w Urzedzie), o ktorym mowa w ust. 1,
dyspozycje dotyczace komorki Urzedu lub jednostki organizacyjnej Miasta, ktore ze
wzgledu na przedmiot interpelacji lub zapytania maja przygotowac¢ projekt odpowiedzi,
Biuro Rady Miejskiej otrzymuje kopi¢ zlozonej interpelacji z naniesiong dekretacja.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Miasta
przygotowuje w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem projekt
odpowiedzi na interpelacje, zapytanie lub wniosek i przekazuje celem podpisania
Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, a nastgpnie przekazuje do Biura Rady Miejskiej.

4. Biuro Rady Miejskiej przekazuje otrzymana odpowiedz na interpelacje, zapytanie lub
wniosek radnemu, ktory je zgtosil, w sposob okreslony w Statucie Miasta Biatogard. Kopia
odpowiedzi jest przechowywana w Biurze Rady Miejskiej, ktore publikuje tresé
odpowiedzi w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Miasta.

5. Biuro Rady Miejskiej nadzoruje terminy udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania
I wnioski radnych Rady i kazdorazowo informuje Sekretarza o mozliwo$ci przekroczenia
terminu udzielania odpowiedzi na interpelacj¢, zapytanie lub wniosek radnego.
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DZIAL VIII. ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§50

1. Obywatele przyjmowani sg w komodrkach organizacyjnych Urzedu w sprawach
indywidualnych w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.
2. Obywatele sg przyjmowani przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
w sprawach skarg i wnioskéw w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy Urzedu.
3. Wydziat Organizacyjny zapewnia informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach
skarg 1 wnioskow.
§51

1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
okreslaja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz akty wykonawcze
wydane na jego podstawie.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych i przekazywanych
do Urzedu.

§52

1. Zglaszajacych si¢ obywateli nalezy przyjmowaé bez zbednej zwiloki, udzielajac im
zadanych informacji uprzejmie i wyczerpujaco.

2. Szczegblowe informacje w sprawach indywidualnych moga by¢ udzielane stronom i ich
petnomocnikom zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Urzedu nastgpuje
z zachowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Udzielane informacje nie moga naruszaé¢ przepisoOw o ochronie informacji niejawnych
i danych osobowych oraz o tajemnicy skarbowe;j.

5. Osobom zglaszajacym si¢ telefonicznie w oznaczonej sprawie indywidualnej informacja
powinna by¢ udzielona, jesli w sposob niebudzacy watpliwosci mozna ustali¢, Zze osoba
zadajaca informacji jest strong w sprawie.

§53

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do Scislego przestrzegania zasad zatatwiania

spraw okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, a w szczegolnosci:

1) prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie prostymi
srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia;

2) nie mozna zada¢ zas§wiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, znanych
z urzedu badz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej ewidencji, rejestréw lub
innych danych albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu
dokumentow urzedowych;

3) pracownicy sg obowigzani do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi
I poprawy efektywnosci pracy.

§ 54

Nadzoér oraz kontrolg przebiegu i terminow zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji
sprawuje Sekretarz.

DZIAL IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM
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§ 55

1. Burmistrz podpisuje pisma:

1) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organow wiadzy i administracji rzadowe;j,
b) Wojewody, Marszatka Wojewddztwa i RIO,
C) zwiazkow i porozumien migdzygminnych oraz stowarzyszen jednostek samorzadu
d) terytorialnego,
e) Rady i jej Przewodniczacego,
f) organow innych jednostek samorzadu terytorialnego;

2) stanowigce:
a) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
b) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg, wnioskow i petycji,
€) oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzagdu mieniem, z zastrzezeniem

§ 58 ust. 1,
d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Z zastrzezeniem § 58 ust. 2.

3) zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;

4) majace ze wzglgdu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-
gospodarczych Miasta;

5) zarzadzenia;

6) dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow Urze¢du
I kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Pozostate pisma podpisuja stosownie do posiadanych kompetencji oraz petnomocnictw
I upowaznien wlasciwi pracownicy Urzedu.

§ 56

1. W razie nieobecnosci Burmistrza pisma wymienione w § 55 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

2. W razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza pisma wymienione w § 55,
z wyjatkiem okreslonych w pkt 2 lit. ¢ ) i d) i pkt 5 i 6, podpisuje Sekretarz.

§ 57

1. Pisma zastrzezone w § 55 do podpisu przez Burmistrza przygotowuje wilasciwa

merytorycznie komodrka organizacyjna Urzedu.

2. Pracownik prowadzacy spraw¢ umieszcza na drugim egzemplarzu projektu pisma (decyzji,
postanowieniu, umowie, innym dokumencie) pozostajagcym w aktach sprawy swdj odrgczny
podpis (skrot podpisu) i datg jego zlozenia. Drugie egzemplarze projektow pism
przygotowywanych do podpisu przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza musza
dodatkowo zawiera¢ podpis (skrot podpisu) oraz pieczatke kierownika komorki
organizacyjnej akceptujgcego tre$¢ pisma — nie dotyczy to Biura Prawnego.

§ 58
1. Oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem w imieniu Miasta sktadajg takze: Zastepca

Burmistrza, Sekretarz oraz inni pracownicy Urzgdu w granicach udzielonych im przez
Burmistrza pisemnych pelnomocnictw.
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2. Decyzje administracyjne Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy

komorek organizacyjnych Urzedu i1 pracownicy tych komoérek podpisuja w granicach
udzielonych im przez Burmistrza pisemnych upowaznien.

3. Pelnomocnictwa i upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zawierajag w szczeg6lnosci:

~ow

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika;
2) rodzaje spraw objetych pelnomocnictwem lub upowaznieniem;
3) termin obowigzywania petnomocnictwa lub upowaznienia.

DZIAL X. ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI I UDOSTEPNIANIA
INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 59

Burmistrzowi przekazywane sg bez otwierania przesyiki:
1) imiennie adresowane do Burmistrza;
2) zastrzezone dla Burmistrza;
Zastepcy Burmistrza przekazywane sg bez otwierania przesytki:
1) imiennie adresowane do Zastepcy;
2) zastrzezone dla Zastepcy.
Sekretarzowi przekazywane sg bez otwierania przesytki:
1) imiennie adresowane do Sekretarza;
2) zastrzezone dla Sekretarza.
Skarbnikowi przekazywane sg bez otwierania przesyiki:
1) imiennie adresowane do Skarbnika;
2) zastrzezone dla Skarbnika.

§ 60

Przesylki adresowane do Przewodniczacego Rady przekazywane sa bez otwierania
Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Biura Rady Miejskie;.

Przesyltki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego otwierane i rejestrowane sg w Biurze
Obstugi Interesanta.

Przesyltki adresowane imiennie sg dorgczane adresatom bez otwierania.

Oferty przetargowe na podstawie ustawy Prawo Zamowien publicznych sktadane sa za
posrednictwem platformy elektronicznej ,,e-zamowienia”.

Oferty cenowe w postgpowaniach o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zi, sktadane sa zgodnie z zarzadzeniem kierownika Jednostki
w sprawie zasad 1 trybu przygotowania i prowadzenia w Urzedzie Miasta Bialogard
postepowan, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt.

§ 61

Przesytki zadekretowane i zwrocone przez dysponentéw podlegaja przekazaniu zgodnie
z dekretacja.

Przesyltki specjalne: telefaxy, pisma procesowe, paczki, listy polecone i ekspresowe oraz
przesytki warto§ciowe, zapisuje si¢ w rejestrze wpltywodw specjalnych na stanowisku do
spraw obstugi sekretariatu lub Biurze Obshlugi Interesanta i przekazuje si¢ zgodnie
Z dekretacja, za potwierdzeniem odbioru. Przekazywanie innej korespondencji wewnatrz
Urzedu odbywa si¢ bez pokwitowania.

Telefaxy oraz korespondencj¢ e-mailowa przekazuje si¢ niezwlocznie adresatom.
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§ 62

Zasady ochrony informacji niejawnych w Urzedzie okres$laja przepisy, o ktérych mowa w § 33,
oraz dokumentacja opracowana przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych.

§ 63

1. Zasady udostgpniania informacji publicznej, w tym dokumentow urzgedowych, okreslaja
odrgbne przepisy.

2. Udostepnienie informacji publicznej, ktéra nie zostalta udost¢gpniona w Biuletynie
Informacji Publicznej wymaga akceptacji Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza, a w razie
ich nieobecnosci — Sekretarza.

3. Akceptacja, o ktorej mowa w ust. 2, obejmuje okreslony we wniosku o udostepnienie
informacji publicznej sposob i forme udostepnienia informacji oraz zakres jej
przetworzenia.

4. Postanowienia ust. 2-3 dotyczg takze udostgpniania informacji publicznej, w tym
dokumentéw urzedowych, na wniosek radnych Rady.

5. Postanowienia ust. 2-4 nie dotycza informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych
wytworzonych przez Radg, jej komisje i radnych.

DZIAL XI. PIECZECIE I PIECZECIE URZEDOWE
§ 64
1. W Urzedzie sa uzywane:
1) pieczgcie urzedowe;
2) pieczatki naglowkowe i imienne do podpisu.
2. Wzory pieczeci urzedowych oraz zasady ich stosowania okres$lajg odrgbne przepisy.
3. Wzory pieczatek okreslonych w ust. 1 pkt 2 ustalane sg przez Urzad stosownie do potrzeb.
§ 65

1. Ewidencje pieczeci urzedowych 1 pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Wydzial
Organizacyjny. Z ewidencji powinno wynika¢ jak dtugo i w czyim uzywaniu dana pieczgé
urzedowa lub pieczatka si¢ znajduje.

2. ZamoOwienia na pieczgcie urzgdowe 1 pieczatki przygotowywane s3 przez Wydziat
Organizacyjny, a podpisywane przez Sekretarza.

3. Przekazywanie pieczeci urzedowych i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za
pokwitowaniem i odnotowywane jest w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1 .

4. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczgcie urzedowe

I pieczatki do Wydzialu Organizacyjnego. Zwrot odbywa si¢ za pokwitowaniem
I odnotowuje si¢ go w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 66

1. Do obowiazku oséb dysponujacych pieczeciami urzedowymi i pieczatkami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich

pieczeci urzedowych;

2) osobiste odciskanie pieczgci urzedowych;
3) przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczanie

przed dostgpem 0sdb nieuprawnionych;
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natychmiastowe informowanie przetozonego i Sekretarza o kradziezy lub zagubieniu
pieczeci urzedowej albo pieczatki.

DZIAL XII. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW URZEDU

§ 67

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie Kodeksu etycznego postgpowania urzednika Urzedu Miasta Biatogard.

3. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢, bez uprzedniego uzyskania zgody Sekretarza,
jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen, materiatow i dokumentéw z pomieszczen Urzedu.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie z jego winy
mienia Urze¢du, na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy.

5. O wszelkich zauwazonych naruszeniach obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy
niezwlocznie informowac przetozonego.

§ 68

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi wszystkich
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy w komorkach, ktorymi kieruja.

§ 69

1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowiazany je wykonac¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Burmistrza.

§ 70

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych

Z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.
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DZIAL XIII. ORGANIZACJA PRACY
§71

1. Podroze shuzbowe (delegacje) pracownikéw Urzedu podlegaja ewidencji. Ksigzka
ewidencji podrézy stuzbowych prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym.

2. Do ksigzki ewidencji podrozy stuzbowych wpisuje si¢:
1) imie i nazwisko pracownika delegowanego;
2) tras¢ podrozy lub miejscowosé docelowa;
3) cel podrozy;
4) czas trwania podrozy.

3. Nieobecnos¢ w pracy z powodu podrozy stuzbowej obejmujacej caly dzien pracy
odnotowuje si¢ w liscie obecnosci.

4. Nieobecnos¢ w pracy z powodu podrozy shuzbowej obejmujacej czes¢ dnia pracy
odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

§72

Burmistrz o podrézy shuzbowej lub udaniu si¢ poza obrgb Urzedu informuje pracownika
sekretariatu, podajac miejsce pobytu oraz przewidywanag date i godzing powrotu.

§73

1. Pracownicy Urzgedu mogg by¢ zobowigzani do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych
w dni powszednie oraz w dni wolne od pracy w Urzedzie lub innym miejscu.

2. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Burmistrz, ktory roéwniez wyznacza pracownikéw do
ich pehienia.

3. Pelnienie dyzurow przez wyznaczonego pracownika nalezy do jego obowigzkow
stuzbowych.

4. Do dyzuru stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

§ 74

1. Pracownikom Urzedu przyshuguja urlopy okoliczno$ciowe lub zwolnienia od pracy
W wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Urlopéw okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy udziela Burmistrz na wniosek
pracownika albo instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi takiego urlopu lub
zwolnienia.

§ 75

Pracownika nieobecnego w pracy z powodu wyjazdu stuzbowego, urlopu lub niezdolnosci do
pracy zastgpuje w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych pracownik, ktory takie zastgpstwo
ma okreslone w zakresie czynnosci.

§76

Przepisy niniejszego dzialu nie obejmuja zagadnien unormowanych w regulaminie pracy
w Urzedzie.
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§77

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego obowigzany jest do wskazania kazdemu pracownikowi
rozpoczynajagcemu prac¢ w Urzedzie miejsc, w ktorych dostepne sg w formie papierowej lub
W systemie informatycznym Urzedu:
1) ustawa o samorzgdzie gminnym;
2) ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) kodeks postepowania administracyjnego;
4) statut Miasta;
5) instrukcja kancelaryjna;
6) regulamin organizacyjny Urzedu;
7) regulamin pracy w Urzedzie.
§ 78

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za przeszkolenie pracownika
rozpoczynajacego prace w Urzedzie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§79
Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapozna¢ pracownika rozpoczynajacego

prace w kierowanej komorce organizacyjnej z trescig obowigzujacych przepiséw regulujacych
zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania tej komorki organizacyjne;.

DZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 80

Porzadek wewnetrzny i1 rozklad czasu pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikow Urzedu okresla regulamin pracy.

§ 81

Szczegdtowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna.



