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Zarządzenie Nr 15/2005

Burmistrza Miasta Skórcz

z dnia 26 kwietnia 2005 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Skórczu.

     Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

     W regulaminie organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Skórczu nadanym zarządzeniem Nr 1/2004 Burmistrza Miasta z dnia 2 stycznia 2004 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy – symbol oznaczania akt F,

2) samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi Rady Miejskiej i obsługi kancelaryjnej – symbol oznaczania akt RM,

3) samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa – symbol oznaczania akt BGK,

4) samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych, spraw wojskowych i ewidencji działalności gospodarczej – symbol oznaczania akt EL, 

5) samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony środowiska i gospodarki mieniem komunalnym – symbol oznaczania akt OŚ,

6) samodzielne stanowisko pracy ds. lokali komunalnych, oświaty, kultury, zdrowia i obrony cywilnej – symbol oznaczania akt OZL,

7) samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, promocji miasta, turystyki, sportu i obsługi informatycznej urzędu – symbol oznaczania akt EGP,

8) Urząd Stanu Cywilnego – symbol oznaczania akt USC.”

2) § 22 otrzymuje brzmienie:

„ § 22. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa należy:

1. Z zakresu gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw dotyczących utrzymania i eksploatacji urządzeń komunalnych, 

    w tym: dróg gminnych, oświetlenia dróg i ulic, zieleni miejskiej, targowiska, parkin-

    gów, sieci wodociągowej, kanalizacji sanitarnej i kanalizacji deszczowej, melioracji 

    itp.,

2) programowanie i planowanie inwestycji miejskich,

3) prowadzenie procedury przetargowej inwestycji i remontów urządzeń komunal-

     nych,

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów oraz zapewnienie prawidło-

     wego przebiegu realizacji tych zadań,

5) opracowywanie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania 

     strategii rozwoju miasta,

6) przygotowywanie projektów i aplikacji do funduszy pomocowych oraz ich rozlicza-

     nie,

7) koordynowanie w zakresie pozyskiwania środków z funduszy pomocowych na za-

     dania jednostek organizacyjnych miasta,

8) przygotowywanie projektu zaliczania dróg do kategorii dróg gminnych oraz ustala-

     nie ich przebiegu,

9) planowanie budowy, modernizacji i ochrony dróg gminnych,

10) zarządzanie siecią dróg gminnych i prowadzenie ich ewidencji,

11) określanie szczegółowego sposobu korzystania z dróg gminnych, w tym wyko-

       rzystywanie pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

12) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem pozwoleń na zajęcie pasa dro-

      gowego,

13) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego 

       naruszenia.

14) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placów,

15) nadawanie nieruchomościom numerów porządkowych, prowadzenie operatu 

       numeracji porządkowej nieruchomości,

16) prowadzenie rejestru dóbr kultury znajdujących się na terenie miasta, nie wpisa-

      nych do rejestru zabytków,

17) przyjmowanie zawiadomień o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub od-

      kryciu wykopaliska oraz niezwłoczne informowanie wojewódzkiego konserwatora 

      zabytków o przyjęciu zawiadomienia,

18) działanie w porozumieniu z wojewódzkim konserwatorem zabytków w zakresie 

      użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w 

      sposób odpowiadający jego wartości zabytkowej.

2. Z zakresu rolnictwa:

1) prowadzenie wszelkich spraw dotyczących rolnictwa, ochrony zwierząt, gospodarki leśnej i łowiectwa określonych przepisami szczegółowymi,

2) prowadzenie spraw spisów rolnych,

3. Sprawy pozostałe:

Wykonywanie zadań służby BHP Urzędu Miejskiego poprzez pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

4) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń dot. bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

7) udział w dochodzeniach powypadkowych,

8) współdziałanie z inspekcją pracy.”

3) § 23 otrzymuje brzmienie:

„§ 23. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych należy:


1. Z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych:

1) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkańców miasta,

2) prowadzenie kart osobowych mieszkańców,

3) prowadzenie rejestru wyborców,

4) sporządzanie spisów wyborców,

5) przyjmowanie, opracowywanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wniosków o wydanie dowodów osobistych,

6) przyjmowanie wykonanych, ewidencjonowanie i wydawanie dowodów osobistych,

7) współdziałanie z Terenowym Bankiem Danych i Departamentem Rejestrów Państwowych MSWiA.

2. Z zakresu spraw wojskowych:

1) współdziałanie z organami wojskowymi,

2) prowadzenie spraw dotyczących ewidencji, rejestracji przedpoborowych i poboru,

3) orzekanie o konieczności sprawowanie bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

4) orzekanie w sprawach przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych.

3. Z zakresu działalności gospodarczej, prowadzenie spraw związanych z:

1) ewidencją działalności gospodarczej,

· dokonywanie wpisu do ewidencji,

· dokonywanie zmian w prowadzonej ewidencji,

· dokonywanie wykreśleń z ewidencji,

· przyjmowanie i przesyłanie do urzędu statycznego wniosków o wpis do Krajowego Rejestru Urzędowego Podmiotów Gospodarki Narodowej lub o zmianę cech objętych wpisem – RG-1,

· przyjmowanie i przesyłanie do urzędu skarbowego zawiadomień o rozpoczęciu działalności gospodarczej oraz zgłoszeń identyfikacyjnych (zgłoszeń aktualizacyjnych) – NIP-1,

2) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

· współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

1) ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych.

4. Prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu.”

4) § 24 otrzymuje brzmienie:

„§ 24. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony środowiska i gospodarki mieniem komunalnym należy:

1. W zakresie ochrony środowiska:

1) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z terenów nieruchomości,

2) ustanawianie ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń technicznych oraz środków transportu stwarzających dla środowiska uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji,

3) zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych niezbędnych dla ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porządku i czystości na terenie miasta,

4) nakazywanie użytkownikowi maszyn lub urządzeń technicznych wykonywanie czynności ograniczających uciążliwość dla środowiska, a w przypadku nie zastosowania się użytkownika do ustaleń, zobowiązywanie do unieruchomienia maszyny lub innego urządzenia technicznego,

5) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

6) zapewnienie uwzględniania przy ustalaniu w planach zagospodarowania przestrzennego kierunków rozwoju miasta, potrzeb ochrony środowiska,

7) obsługa Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

8) ogłaszanie uchwalonych zestawień przychodów i wydatków ww. Funduszu,

2. W zakresie utrzymania porządku i czystości oraz postępowania z odpadami:

1) tworzenie warunków do wykonywania prac związanych z utrzymaniem czystości i porządku na terenie miasta,

2) współdziałanie ze stanowiskiem pracy prowadzącym inwestycyjne w zakresie zapewnienia budowy własnych lub z innymi gminami, składowisk odpadów komunalnych i obiektów wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych odpadów,

3) zapobieganie zanieczyszczaniu terenów poprzez likwidację składowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziałanie takiemu składowaniu, budowę i utrzymanie szaletów publicznych, ustawianie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego ruchu pieszego, organizowanie odbioru odpadów komunalnych,

4) określanie wymagań wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe w zakresie bezpieczeństwa i czystości w miejscach publicznych,

5) tworzenie warunków do selektywnej zbiórki, segregacji i składowania odpadów przydatnych do wykorzystywania oraz współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi podejmującymi zbieranie i zagospodarowywanie tego rodzaju odpadów,

6) ustalanie (po zasięgnięciu opinii inspekcji sanitarnej) propozycji szczegółowych zasad utrzymania czystości i porządku na terenie miasta,

7) przygotowywanie opinii w sprawie zezwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych lub innych niż niebezpieczne, z wyłączeniem odpadów komunalnych,

8) przygotowywanie opinii w sprawie zezwoleń  na prowadzenie działalności polegającej na usuwaniu, transporcie, wykorzystywaniu lub unieszkodliwianiu odpadów komunalnych,

9) wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie wywozu nieczystości ciekłych.

3. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1) sprawowanie zarządu mieniem komunalnym i wspólnotami gruntowymi,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) prowadzenie spraw związanych z przekształceniami i prywatyzacją mienia komunalnego,

4) sprzedaż, przekazanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę lub najem gminnych nieruchomości gruntowych osobom fizycznym,

5) przekazywanie od Skarbu Państwa z wzajemnością na własność, w użytkowanie wieczyste i użytkowanie gruntów,

6) przekazywanie odpłatnie w zarząd gruntów komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej,

7) użyczanie na krótki okres gruntów osobom fizycznym i komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej,

8) sprzedaż lub oddawanie w wieczyste użytkowanie gruntów, budynków, lokali i innych urządzeń komunalnych w drodze przetargu,

9) prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego gruntu w prawo własności przysługujące osobom fizycznym,

10)  dokonywanie podziału nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

11)  ustalanie granic gruntów przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wykładanie projektów uchwał do wglądu zainteresowanym osobom,

12)  tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane, ustalanie cen działek i ich zbywanie,

13)  wyposażanie gruntów wchodzących do zasobów w urządzenia komunalne oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu,

14)  w zamian za scalenie, przekazywanie właścicielom lub wieczystym użytkownikom odpowiednią ilość działek budowlanych lub dokonywanie rozliczeń w gotówce,

15)  dokonywanie zmian w księgach wieczystych,

16)  podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargach,

17)  podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

18)  przygotowywanie decyzji odebrania gruntów przekazanych w użytkowanie wieczyste,

19)  prowadzenie spraw wywłaszczeń nieruchomości na rzecz miasta,

20)  powoływanie biegłych do wyceny nieruchomości  w celu obliczenia opłat adiacenckich oraz do wyceny nieruchomości i lokali przeznaczonych do sprzedaży,

21)  naliczanie opłat adiacenckich,

22)  ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste i zarząd nieruchomościami,

23)  naliczanie opłat rocznych za niewykorzystywanie gruntów zgodnie z przeznaczeniem,

24)  wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości,

25)  zlecanie, nadzorowanie i odbiór robót geodezyjno-kartograficznych,

26)  opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego, stanowiących załącznik do uchwał budżetowych gminy.

4. Sprawy pozostałe:

1) prowadzenie wszelkich spraw związanych z inicjowaniem i organizowaniem prac interwencyjnych i robót publicznych oraz przyjmowaniem stażystów,

2) prowadzenie spraw Ochotniczej Straży Pożarnej,

3) prowadzenie spraw związanych z działalnością oczyszczalni ścieków, w tym fakturowanie za dowóz i odprowadzanie ścieków (do 1 lipca 2005 r.),

4) prowadzenie ewidencji hodowli i utrzymywania psów ras uznawanych za agresywne oraz wydawanie zezwoleń w tym zakresie.”

5) § 26 otrzymuje brzmienie:

„§ 26. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, promocji miasta, turystyki, sportu i obsługi informatycznej urzędu należy:

1. Z zakresu planowania przestrzennego.

1) przygotowywanie projektów uchwał o sporządzaniu studium uwarunkowań i kie-

     runków zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) prowadzenie spraw związanych ze sporządzeniem studium,

3) przygotowywanie projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego 

     planu zagospodarowania przestrzennego, określając granice obszaru objętego 

     planem, przedmiot i zasięg jego ustaleń,

4) realizacja uchwał, o których mowa w pkt. 3,

5) przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania 

     przestrzennego,

6) przygotowywanie projektów uchwał o uwzględnieniu lub odrzuceniu protestu,

7) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

8) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) dokonywanie oceny skutków zmian w planie w wyniku wydanych decyzji admini-

     stracyjnych, o których mowa wyżej,

10) dokonywanie uzgodnień zamierzeń inwestycyjnych pod względem zgodności z 

      planem zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospoda-

      rowania terenu,

12) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez 

      inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalony-

      mi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów o planowaniu przestrzen-

      nym w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Promocja miasta.

3. Prowadzenie spraw dotyczących turystyki i sportu, w szczególności sportu  

    masowego.

4. Obsługa informatyczna urzędu, a w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru wykorzystywania sprzętu komputerowego zgodnie z „In-

    strukcją użytkowania programów komputerowych oraz baz danych”, wprowadzoną  

    zarządzeniem Burmistrza z dnia 25 października 1999 r.,

2) podejmowanie stosownych działań określonych w „Instrukcji postępowania w sy-

    tuacji naruszenia ochrony danych osobowych”, wprowadzoną zarządzeniem Bur-

    mistrza z dnia 25 października 1999 r.,

3) tworzenie raz w miesiącu kopii awaryjnych całych baz danych użytkowanych w 

    Urzędzie,

4) pomoc i nadzór nad prawidłowym stosowaniem przez pracowników systemów za-

    bezpieczających zbiory, 

5) bieżące prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) bieżące prowadzenie strony www,

7) bieżące odbieranie poczty elektronicznej,

8) rozwiązywanie problemów związanych z użytkowaniem systemów komputero-

    wych,

9) aktualizowanie systemów informatycznych na podstawie nadesłanych w ramach 

    opieki autorskiej zmian w oprogramowaniach.”

§ 2

     Ustala się schemat organizacyjny Urzędu Miejskiego jak w załączniku do zarządzenia.

§ 3

1. Zobowiązuje się pracowników zatrudnionych na stanowiskach pracy objętych zmianami wynikającymi z zarządzenia do wzajemnego, protokolarnego przekazania -  przejęcia akt w terminie do 30 kwietnia 2005 r.

2. Sprawy wszczęte i nie zakończone podlegają załatwieniu na stanowiskach pracy wg dotychczasowego podziału zadań.
§ 4

     Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 maja 2005 r. z wyjątkiem § 3 ust. 1, który wchodzi w życie z dniem podpisania.
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