 Zarządzenie Nr VIII/1006/2024
                                                    Burmistrza Miasta Szczytna
                                                      z dnia 11 stycznia 2024 r.
w   sprawie:  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Szczytnie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarządzam co następuje:
§ 1.
1. Nadać Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Szczytnie w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Wprowadzić strukturę organizacyjną Urzędu stanowiącą załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
 § 2.
Traci moc Zarządzenie Nr VIII/479/2021 Burmistrza Miasta Szczytna z dnia 16 kwietnia 2021 r.
§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem  podpisania.








      Załącznik Nr 1








       do Zarządzenia Nr VIII/1006/2024








       Burmistrza Miasta Szczytno 








       z dnia 11 stycznia 2024 r. 
R E G U L A M I N
O R G A N I Z A C Y J N Y
URZĘDU  MIEJSKIEGO
W  SZCZYTNIE
Rozdział I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację oraz tryb pracy Urzędu Miejskiego w Szczytnie, zwanego dalej „Urzędem”.
2. Regulamin zawiera:

1. Postanowienia ogólne - rozdział I,

2. Zakres działania i zadania Urzędu - rozdział II,

3. Zasady kierowania Urzędem - rozdział III,

4. Organizację wewnętrzną Urzędu - rozdział IV,

5. Zadania Naczelników Wydziałów - rozdział V,

6. Zasady opracowywania projektów aktów prawnych Burmistrza i Rady                                      
Miejskiej - rozdział VI,         

7. Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz załatwiania

skarg i wniosków - rozdział VII,

8. Zasady realizacji interpelacji i wniosków radnych - rozdział VIII,

9. Zasady ewidencji, realizacji zaleceń i wniosków

pokontrolnych organów kontroli -  rozdział IX,

10. Zasady organizacji narad i odpraw - rozdział X,

11. Zasady ogólne podpisywania dokumentów i korespondencji - rozdział XI,

12. Organizację działalności kontrolnej - rozdział XII,

13. Zakresy działania Wydziałów Urzędu - rozdział XIII,

14. Postanowienia końcowe - rozdział XIV.
3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Mieście - należy przez to rozumieć Miasto Szczytno,

2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Szczytnie,

3. Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Szczytno,

4. Zastępcy Burmistrza - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza

Miasta Szczytno, 

5. Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Szczytno,

6. Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta Szczytno

7. Wydziałach - należy przez to rozumieć również inne równorzędne

komórki organizacyjne Urzędu,

8. Naczelnikach - należy przez to rozumieć także kierujących równorzędnymi 
komórkami organizacyjnymi Urzędu, używających innych tytułów służbowych,

9. Statucie  -  należy przez to rozumieć Statut Miasta Szczytna.
Rozdział II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 2.
1. Urząd jest jednostką budżetową i stanowi strukturę pomocniczą Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Miasta.
2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Mieście:

1. zadań własnych, 

2. zadań zleconych,

3. zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji 
rządowej (zadań powierzonych),

4. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego 
zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom 
organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na 
podstawie umów.
§ 3.
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.
2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania 
decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz 
podejmowania innych czynności prawnych przez organy Miasta,

2. wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych 
wchodzących w zakres zadań gminy,

3. zapewnienie organom Miasta możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz 
załatwiania skarg i wniosków,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Miasta oraz innych aktów 
organów Miasta,

5. realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz 
uchwał organów Miasta, 

6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej 
komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Miasta,

7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w 
siedzibie Urzędu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa, a w szczególności:


a) wykonywanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,


b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,


c) przechowywanie akt,


d) przekazywanie akt  do archiwów, 

9. realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdział III
ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM
§ 4.
1. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. Służbowym przełożonym wszystkich pracowników Urzędu jest Burmistrz Miasta.
3. Do zadań i kompetencji Burmistrza należy w szczególności:

1. kierowanie bieżącymi sprawami Miasta,

2. reprezentowanie Miasta i Urzędu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach 
dotyczących Miasta,

3. nadzorowanie realizacji budżetu Miasta,

4. podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z 
bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, bezpieczeństwa publicznego, 
ochrony przeciwpowodziowej, za wyjątkiem wydawania w tym zakresie przepisów 
porządkowych,

5. kierowanie pracą Urzędu,

6. powołanie Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

7. wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

8. przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady,

9. nawiązywanie, rozwiązywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy 
pracowników Urzędu zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych, 
prawa pracy i Statutu oraz wykonywanie innych uprawnień zwierzchnika służbowego 
w odniesieniu do pracowników Urzędu,

10. przedstawianie Radzie wniosków o powołanie i odwołanie Skarbnika, 

11. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników 
jednostek organizacyjnych Miasta,

12. wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji 
publicznej,

13. podejmowanie decyzji dotyczących zwykłego zarządu mieniem Miasta, 

14. niezwłoczne ogłaszanie budżetu Miasta i sprawozdań z jego wykonania.
4. Burmistrz może:

1. upoważnić Zastępcę Burmistrza lub innych pracowników Urzędu do wydawania w 
jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

2. powierzyć Zastępcy i  Sekretarzowi prowadzenie określonych spraw Miasta w 
swoim imieniu.
5. Pod bezpośrednim nadzorem Burmistrza pozostają następujące komórki organizacyjne Urzędu:

1. Wydział Promocji i Rozwoju Gospodarczego,

2. Komenda Straży Miejskiej,

3. Pełnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Audytor Wewnętrzny, 

5. Inspektor Ochrony Danych,

6. Koordynator ds. Dostępności.
§ 5.
1. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza lub inna osoba z kierownictwa wyznaczona przez Burmistrza Miasta.
2. Szczegółowy zakres zadań Zastępcy Burmistrza ustala Burmistrz w drodze zarządzenia.
3. Pod bezpośrednim nadzorem Zastępcy Burmistrza pozostają następujące komórki organizacyjne Urzędu:

1. Wydział Gospodarki Miejskiej,

2. Wydział Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska,

3. Wydział Funduszy Zewnętrznych i Informatyzacji.
4. Zastępca Burmistrza współpracuje z podmiotami gospodarczymi realizującymi zadania własne gminy w zakresie usług komunalnych.
§ 6.
1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki efektywnego i sprawnego funkcjonowania oraz prawidłowego wykonywania zadań Urzędu.
2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem wewnętrznego 
porządku pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem 
informacji w Urzędzie,

2. nadzorowanie przestrzegania przepisów proceduralnych przy załatwianiu spraw w 
trybie postępowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wniosków i 
zapytań radnych,

3. organizowanie działalności kontrolnej w Urzędzie,

4. zapewnienie terminowego i prawidłowego przygotowania materiałów na sesje Rady 
w zakresie spraw należących do kompetencji Burmistrza,

5. koordynacja wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych organów 
Miasta,

6. organizacja i koordynacja prac związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem 
wyborów organów przedstawicielskich i referendów,

7. nadzór nad obsługą petentów i załatwianiem indywidualnych spraw mieszkańców,

8. prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza,

9. sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i załatwianiem skarg mieszkańców,

10. wydawanie decyzji odmownych z zakresu ustawy z dnia 6 września 2001 o 
dostępie do informacji publicznej.

11. Współdziałanie z Wydziałem Promocji i Rozwoju Gospodarczego w sprawach 
przekazywania informacji o istotnych przedsięwzięciach realizowanych przez Wydział 
oraz reagowanie na krytyczne publikacje prasowe.
3. Pod bezpośrednim nadzorem Sekretarza pozostają następujące komórki organizacyjne Urzędu:

1. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2. Wydział Edukacji, Zdrowia i Opieki Społecznej, 

3. Biuro Rady, 

4. Urząd Stanu Cywilnego,

5. Samodzielne stanowisko Radców Prawnych,

6. Samodzielne stanowisko ds. Zarządzania Kryzysowego. 
4. Sekretarz współpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy realizującymi zadania własne gminy w zakresie oświaty, opieki społecznej, ochrony zdrowia oraz z organizacjami pozarządowymi.
5. Sekretarz pełni funkcję Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miejskim oraz w przedszkolach miejskich. W ramach wykonywanych obowiązków kieruje Zespołem, w którego skład wchodzą wyznaczeni pracownicy Urzędu.
6.  Sekretarz pełni funkcję Koordynatora do Spraw Dostępności. W ramach wykonywanych obowiązków koordynuje działania jednostek organizacyjnych miasta.
§ 7.
1. Skarbnik zapewnia prawidłową realizację budżetu miasta.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadań finansowych przez jednostki organizacyjne miasta objęte budżetem.
3. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1. opracowywanie projektu budżetu miasta,

2. dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania 
budżetu oraz jego zmian,

3. sporządzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu,

4. nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi przez komórki organizacyjne 
Urzędu, ze szczególnym uwzględnieniem prawidłowości zawierania umów z punktu 
widzenia przepisów finansowych oraz terminowego ściągania należności i 
dochodzenia roszczeń,

5. nadzór nad prowadzeniem rachunkowości Urzędu,

6. dokonywanie kontroli finansowej,

7. organizacja obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie,

8. nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez głównych księgowych jednostek 
organizacyjnych miasta,

9. wykonywanie przepisów ustaw: o dochodach i finansach gmin, o opłacie skarbowej 
oraz ustaw podatkowych,

10. dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych dotyczących zarządu mieniem 
komunalnym, jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań 
pieniężnych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie 
złożenia kontrasygnaty.
4. Skarbnik nadzoruje i koordynuje pracę Wydziału Budżetu i Finansów.
Rozdział IV
ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU
§ 8.
Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą Wydziały, samodzielne stanowiska pracy oraz równorzędne komórki organizacyjne o innej nazwie.
§ 9.
1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, którym nadaje się następujące symbole:

1. Biuro Rady -  „BR”

2. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - „OS”

3. Wydział Budżetu i Finansów - „BF”

4. Wydział Edukacji, Zdrowia i Opieki Społecznej - „EZ”

5. Wydział Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska - „GPO”

6. Wydział Gospodarki Miejskiej - „GM”

7. Wydział Funduszy Zewnętrznych i Informatyzacji - „FI”

8. Urząd Stanu Cywilnego - „USC”

9. Komenda Straży Miejskiej - „SM”

10. Wydział Promocji i Rozwoju Gospodarczego - „PG”
oraz samodzielne stanowiska:

1. Radców Prawnych - „RP”

2. Audytora Wewnętrznego - „AW”

3. ds. Zarządzania Kryzysowego - „ZK”
§ 10.
1. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1. Zastępca Burmistrza Miasta,

2. Sekretarz Miasta - Inspektor Ochrony Danych, Koordynator ds. Dostępności,

3. Skarbnik Miasta - Główny Księgowy Budżetu,

4. Naczelnik Biura Rady,

5. Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, 

6. Naczelnik Wydziału Budżetu i Finansów,

7. Naczelnik Wydziału Edukacji, Zdrowia i Opieki Społecznej,

8. Naczelnik Wydziału Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska,

9. Naczelnik Wydziału Gospodarki Miejskiej,

10. Naczelnik Wydziału Funduszy Zewnętrznych i Informatyzacji,

11. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

12. Komendant Straży Miejskiej,

13. Naczelnik Wydziału Promocji i Rozwoju Gospodarczego.
2. Obok wyżej wymienionych stanowisk kierowniczych tworzone są stanowiska zastępcy naczelnika.
3. W Wydziałach, w których nie utworzono stanowisk zastępców naczelnika w czasie nieobecności Naczelnika jego obowiązki pełni pracownik Wydziału wyznaczony przez Burmistrza na pisemny wniosek Naczelnika.
§ 11.
1. Szczegółowe zakresy czynności pracowników Wydziału określa Naczelnik. Naczelnik jest odpowiedzialny za ich bieżącą aktualizację.
2. W komórkach organizacyjnych Urzędu nie mających Naczelnika (kierownika, koordynatora) - zakresy czynności pracowników określa Sekretarz.
Rozdział V
ZADANIA NACZELNIKÓW WYDZIAŁÓW
§ 12.
1. Naczelnicy podlegają służbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizują pod kierunkiem Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziału obowiązków i kompetencji pomiędzy Burmistrzem, Zastępcą, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2. Naczelnicy, każdy w ustalonym zakresie podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Burmistrza.
3. Naczelnicy organizują pracę Wydziałów, koordynują ich działalność z działalnością innych Wydziałów oraz sprawują bezpośredni nadzór nad całokształtem pracy kierowanych przez siebie komórek organizacyjnych i są przełożonymi podległych im pracowników.
4. Obowiązki Naczelników (kierowników) określone są zakresem działania właściwego Wydziału, którego treść stanowi załącznik do umowy o pracę, lub też określone są w Zarządzeniu Burmistrza Miasta w sprawie upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych, jeżeli prowadzone przez Wydział sprawy mogą kończyć się takimi decyzjami.
5. Do zadań Naczelników należy w szczególności:

1. zapewnienie prawidłowego, sprawnego i terminowego wykonania zadań Wydziału,

2. załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3. gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem zgodnie z 
zasadami określonymi przez Burmistrza,

4. opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w części dotyczącej 
zadań Wydziału oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

5. właściwe przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady, Burmistrza oraz 
innych materiałów przedkładanych tym organom,

6.  zapewnienie sprawnej, praworządnej i kompetentnej obsługi interesantów,

7. przyjmowanie interesantów w ramach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie i 
eliminowanie źródeł oraz przyczyn ich powstawania,

8. rozpatrywanie wniosków obywateli, wniosków i interpelacji oraz zapytań radnych 
w sprawach należących do właściwości Wydziału, przygotowywanie projektów 
odpowiedzi w powyższych sprawach,

9. zapewnienie właściwych warunków podległym zespołom pracowników oraz nadzór 
nad przestrzeganiem przez nich postanowień Regulaminu Pracy Urzędu, przepisów 
bhp i p.poż. oraz dotyczących tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej oraz 
ustawy o ochronie danych osobowych,

10. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziału ze szczególnym 
uwzględnieniem upraszczania procedur załatwiania spraw oraz pracy biurowej,

11. planowanie pracy Wydziału zgodnie z zadaniami określonymi w niniejszym 
Regulaminie. Przygotowanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o 
realizacji zadań,

12. współdziałanie z Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:

a) opiniowania statutów i regulaminów organizacyjnych jednostek miejskich,
     
b) spraw osobowych, szkolenia pracowników i dyscypliny pracy,
     
c) spraw socjalno-bytowych (fundusz socjalny).

13. współdziałanie z Wydziałami Budżetu i Finansów, Gospodarki Miejskiej, 
Gospodarki Przestrzennej i 
Ochrony Środowiska, Promocji i Rozwoju
Gospodarczego oraz Wydziałem Funduszy 
Zewnętrznych i Informatyzacji w zakresie 
programowania inwestycji związanych z zakresami działania Wydziałów;  
w zakresie opracowywania kierunków strategii Miasta i programów jej realizacji; 
w zakresie integracji europejskiej oraz prowadzenia strony internetowej w zakresie 
dostępu do informacji publicznej.

14. współdziałanie z Wydziałem Funduszy Zewnętrznych i Informatyzacji w 
sprawach:


a) wyposażenia i zaopatrzenia materiałowego, pieczęci urzędowych 


stosowanych przez Wydziały oraz funkcjonowania systemu informatycznego i 

zabezpieczenia informacji niejawnych, 

15. współdziałanie z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami, 
środowiskami twórców, organizacjami społecznymi i związkami zawodowymi,

16. współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

17. współdziałanie z organami samorządowymi i pozarządowymi oraz administracją 
rządową,

18. współdziałanie z pełnomocnikiem ochrony do spraw informacji niejawnych, 
Inspektorem Danych Osobowych (IOD), Koordynatorem ds. Dostępności (KD)

w zakresie realizacji przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisów 
o ochronie danych osobowych i o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi 
potrzebami.

19. współdziałanie z Samodzielnym stanowiskiem ds. Zarządzania Kryzysowego:


a) opracowywania i aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas 

„W”,


b) opracowywania i aktualizacji planów obrony cywilnej,


c) opracowywania i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania miasta,


d) szkoleń oraz realizacji innych zadań z zakresu obrony cywilnej i obronności,
6. Naczelnicy zapewniają w razie potrzeby obsługę biurową nadzorującemu pracę Wydziału – Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
7. Każdy pracownik, który otrzymał polecenie służbowe od przełożonego wyższego szczebla, powinien polecenie wykonać zawiadamiając o tym bezpośredniego przełożonego. 
Rozdział VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW 
PRAWNYCH RADY  I  BURMISTRZA
§ 13.
1. Rada stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne należące do jej właściwości rozstrzygnięcia w formie uchwały.
2. Burmistrz na podstawie upoważnień ustawowych podejmuje:

1. zarządzenia,

2. decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów postępowania 
administracyjnego.
3. Burmistrz wydaje:

1. zarządzenia i akty wewnętrzne regulujące tryb pracy Urzędu,

2. decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów postępowania 
administracyjnego.
4. Uchwały i zarządzenia wydawane przez organy gminy powinny zawierać:

1. oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2. datę podjęcia: dzień, miesiąc (słownie), rok,

3. określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji prawnej,

4. wskazanie podstawy prawnej,

5. treść regulowanych uzgodnień,

6. wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za realizację i termin realizacji,

7. przepisy końcowe, obejmujące datę wejścia w życie aktu prawnego aktu prawnego 
oraz wskazanie przepisów lub aktów ulegających uchyleniu.
§ 14.
1. Projekty aktów prawnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym jednostki organizacyjne Urzędu.
2. Jeżeli przygotowanie projektu uchwały Rady z inicjatywy Burmistrza wymaga udziału dwóch lub większej liczby Wydziałów - Zastępca Burmistrza i Sekretarz wyznaczają Wydział koordynujący prace oraz nadający dokumentowi ostateczny kształt.
3. Projekty uchwał Rady wymagają uzasadnienia. Uzasadnienie do projektu uchwały Rady podpisuje Burmistrz lub Zastępca Burmistrza.
4. Projekty parafowane przez Naczelnika przekazuje się radcy prawnemu celem zaopiniowania pod względem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybień formalnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunięcia wad, udzielając mu w tym zakresie niezbędnej pomocy. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.
5. Prawidłowo sporządzone projekty aktów prawnych Rady i Burmistrza zaopiniowane przez obsługę prawną wnosi pod obrady Rady Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.
6. Projekty aktów prawnych, o których mowa w ust.5 składa się w Biurze Rady zgodnie z wcześniej  ustalonym harmonogramem.
7. Prawidłowo sporządzone projekty aktów prawnych Burmistrza zaopiniowane pod względem prawnym, projektodawca kieruje do podpisu Burmistrza za pośrednictwem nadzorującego Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.
Rozdział VII
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, 
EWIDENCJONOWANIA ORAZ ZAŁATWIANIA
SKARG,WNIOSKÓW I PETYCJI
§ 15.
1. Skargi rozpatrują i załatwiają:

1. Rada - w sprawach dotyczących Burmistrza i kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych,

2. Burmistrz lub Zastępca Burmistrza - w sprawach objętych zakresem działania 
Miasta z wyjątkiem kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Burmistrz - w sprawach skarg na pracowników Urzędu,

4. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy - w sprawach dotyczących działalności podległych 
im jednostek organizacyjnych Urzędu.
2. Interesantów w sprawach skarg i wniosków przyjmują:

1. Burmistrz lub Zastępca Burmistrza lub Sekretarz Miasta w każdy poniedziałek 
 w godzinach od 10.00 do 12.00 oraz od 14.00 do 15.30,

2.  Skarbnik, Naczelnicy lub ich zastępcy - codziennie w godzinach pracy Urzędu.
3. Informacja o terminie przyjmowania interesantów przez osoby wymienione w ust. 2 powinna być umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu oraz na jego stronie internetowej.
4. Obsługę interesantów przyjmowanych w sprawach skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
5. Kwalifikacji wpływających do Urzędu spraw na skargi mogą dokonywać:

1. Burmistrz, 

2. Zastępca Burmistrza, 

3. Sekretarz.
§ 16.
1. Skargi zgłoszone ustnie do protokółu przyjmuje się sporządzając protokół przyjęcia, w którym odnotowuje się ich treść. Protokół winien być podpisany przez wnoszącego sprawę oraz przyjmującego zgłoszenie.
2. Skargi i wnioski wniesione do Urzędu:

1. ustnie do protokółu,

2. w formie pisemnej

podlegają rejestracji w Głównym Rejestrze Skarg prowadzonym w Wydziale 
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Po zarejestrowaniu skargi w Głównym Rejestrze przekazuje się ją do załatwienia do Wydziału właściwego ze względu na przedmiot sprawy.
4. Jeżeli skarga dotyczy spraw wchodzących w zakres działania kilku jednostek organizacyjnych - Sekretarz wyznacza jednostkę koordynującą zbadanie oraz załatwienie sprawy.
5. Naczelnicy mają obowiązek natychmiastowego zgłoszenia do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich skarg, które wpłynęły do Urzędu z pominięciem tego Wydziału w celu zarejestrowania ich w Głównym Rejestrze. 
6. Naczelnicy są ponadto zobowiązani do:

1. zapewnienia prawidłowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz 
załatwiania skarg,

2. terminowego ich rozpatrywania i załatwiania,

3. wykorzystywania materiałów zawartych w skargach do usprawnienia i poprawy 
jakości pracy oraz podejmowania środków zmierzających do likwidowania 
nieprawidłowości będących przyczyną skarg.
§ 17.
1. Załatwienie skargi powinno być poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczności sprawy.
2. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich stosownie do dyspozycji Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza zleca właściwym jednostkom przygotowanie dokumentacji i projektu odpowiedzi na skargę, z wyłączeniem skarg kierowanych do Rady.
3. Odpowiedzi na skargi winny być udzielone w formie pisemnej, zawierać wyczerpującą informację o wynikach rozpatrzenia sprawy, dokonanych rozstrzygnięciach, ustosunkowywać się do wszystkich zarzutów oraz informować o podjętych środkach zaradczych.
4. Odpowiedzi na skargi, o których mowa w niniejszym rozdziale podpisuje Burmistrz, z wyłączeniem odpowiedzi na skargi kierowane do Rady oraz skargi dotyczące Burmistrza.
§ 18.
1. Kontrolę oraz bieżącą koordynację w zakresie rozpatrywania oraz załatwiania skarg sprawuje w Urzędzie Sekretarz.
2. O przypadkach stwierdzenia powtarzających się uchybień w zakresie załatwiania skarg Sekretarz informuje Burmistrza, przedkładając stosowne wnioski.
§ 19.
1.  Petycje wniesione do Urzędu rozpatrywane są na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014r. O petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870 t.j.).
2. Informacje o wniesieniu petycji zamieszcza merytoryczny Wydział na stronie internetowej BIP Urzędu Miejskiego w Szczytnie.
Rozdział VIII
ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI 
i WNIOSKÓW RADNYCH
§ 20.
1. Kierowane do Burmistrza interpelacje, wnioski, uwagi posłów, senatorów oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych są ewidencjonowane przez Biuro Rady.
2. Wniesione i zaewidencjonowane interpelacje, wnioski, uwagi posłów i senatorów oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych przekazywane są przez Biuro Rady, zgodnie z dekretacją Burmistrza lub Sekretarza właściwym rzeczowo Wydziałom celem realizacji z jednoczesnym określeniem terminu ich załatwienia.
3. Wnioski i interpelacje skierowane do Wydziałów z pominięciem Biura Rady, Naczelnicy są zobowiązani przekazać do zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady.
4. Naczelnicy są zobowiązani przygotować wyczerpujące odpowiedzi. Po uzyskaniu aprobaty Zastępcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika przesyłają je do Sekretarza, który po dokonaniu korekty redakcyjnej przedkłada Burmistrzowi do podpisu. 
5. Terminy udzielania odpowiedzi są następujące:

1. na interpelację złożoną podczas sesji udziela się odpowiedzi pisemnej w terminie 14 
dni po upływie sesji lub podczas sesji oraz informuje Radę o treści odpowiedzi na 
następnej sesji,

2. czternastodniowy termin udzielenia odpowiedzi na interpelację może być przez 
Przewodniczącego Rady przedłużony do 1 miesiąca, jeżeli sprawa jest złożona i 
wymaga zebrania większej ilości informacji lub opinii ekspertów,

3. odpowiedzi na zapytania radnych zgłoszone w trakcie sesji udziela się w czasie 
trwania sesji lub na piśmie w terminie 14 dni od dnia sesji. Odpowiedzi na zapytania 
złożone na piśmie udziela się w terminie 14 dni.
6. Jeden egzemplarz odpowiedzi Naczelnicy przekazują niezwłocznie do Biura Rady w celu kontroli oraz odnotowania sposobu załatwienia. 
7. Nadzór nad realizacją spraw, o których mowa w ust.1 sprawuje Sekretarz, który informuje Burmistrza o sposobie ich załatwiania w terminie do 31 stycznia roku następnego.
Rozdział IX
ZASADY EWIDENCJI, REALIZACJI ZALECEŃ
I WNIOSKÓW POKONTROLNYCH ORGANÓW KONTROLI
§ 21.
1. Wystąpienie pokontrolne Najwyższej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organów kontroli skierowane do Burmistrza ewidencjonuje Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Zaewidencjonowane wystąpienia pokontrolne Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przekazuje do realizacji Naczelnikom lub dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych - zgodnie z dekretacją Burmistrza lub Sekretarza.
3. Naczelnicy i dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych, którym przekazane zostały wystąpienia pokontrolne przygotowują propozycje ich realizacji, które akceptuje odpowiednio nadzorujący Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.
4. Ostateczną wersję odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne przedkłada się do podpisu Burmistrzowi.
5. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystąpienia organów kontroli skierowanych do Burmistrza przekazuje się do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
6. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Ewidencję Kontroli Zewnętrznych.
Rozdział X
ZASADY ORGANIZACJI NARAD i ODPRAW
§ 22.
1. W celu realizacji zadań dotyczących w szczególności:

1. uzgadniania, koordynowania, przekazywania informacji o podejmowanych 
zadaniach i kierunkach działania,

2. uzgadniania współdziałania organów administracji samorządowej z organami 
administracji rządowej,

3. przekazywania do realizacji ustaleń organów miasta,

4. ustalania zasad realizacji zadań, 

5. doskonalenia organizacji i funkcjonowania Urzędu oraz przekazywania informacji i 
zadań pomiędzy Wydziałami,

mogą być organizowane okresowe lub doraźne narady przez Burmistrza lub z jego 
upoważnienia przez Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika  i Naczelników 
Wydziałów.
2. Organizację narad oraz ich obsługę techniczno - biurową zapewnia Wydział wyznaczony przez Burmistrza lub Sekretarza w zależności od przedmiotu narady.
3. Organizator narady jest zobowiązany za pośrednictwem Sekretarza przedstawić Burmistrzowi informację z realizacji przyjętych z narady ustaleń.
Rozdział XI
ZASADY OGÓLNE PODPISYWANIA 
DOKUMENTÓW i KORESPONDENCJI
§ 23.
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu miasta w zakresie zarządu mieniem podpisuje Burmistrz lub Zastępca Burmistrza w czasie jego nieobecności.
2. Umowy oraz inne dokumenty określone w ust.1, które mogą spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych wymagają kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej.
3. Odpowiedzi na wnioski, uwagi posłów i senatorów oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych, skargi podpisuje Burmistrz.
4. Do podpisu Burmistrza zastrzega się ponadto następujące pisma i dokumenty:

1. zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2. uzasadnienia projektów uchwał przygotowywanych z inicjatywy Burmistrza,

3. wystąpienia kierowane do naczelnych organów władzy państwowej oraz naczelnych 
i centralnych organów administracji i organów samorządowych,

4. wystąpienia kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby 
Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowe, innych instytucji i 
urzędów,

5. związane ze współpracą z zagranicznymi miastami i instytucjami,

6. wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i regionalnych,

7. kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

8. kierowane do prezydentów, burmistrzów, wójtów, marszałków, starostów i 
związków komunalnych.
5. Burmistrz podpisuje również:

1. pisma i dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników 
samorządowych oraz dyrektorów jednostek organizacyjnych miasta,  

2. pisma okolicznościowe, listy gratulacyjne,

3. upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, pełnomocnictwa do działania.
6. Na podstawie upoważnienia Burmistrza dokumenty i pisma podpisują:

1. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, 
zgodnie z ustalonym podziałem zadań,

2. Naczelnicy, kierownicy – w sprawach należących do ich zakresu działania.
7. Zastępcy naczelników oraz inni pracownicy mogą podpisywać dokumenty i pisma w sprawach wynikających z ustalonego zakresu obowiązków na podstawie indywidualnego upoważnienia Burmistrza.
8. Dokumenty przedkładane do podpisu Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika muszą być parafowane na jednej kopii przez osobę sporządzającą, Naczelnika Wydziału oraz – w uzasadnionych przypadkach – przez radcę prawnego jako nie budzące zastrzeżeń pod względem prawnym (umowy, porozumienia). Pisma przedkładane do podpisu Burmistrza są parafowane przez osobę nadzorującą Wydział (Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika).
9. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Instrukcja Obiegu Dokumentów Księgowych – opracowana przez Skarbnika.
10. Obieg, rejestracja, znakowanie, używanie pieczęci urzędowych, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,  jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
11. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach podpisują Naczelnicy Wydziałów na podstawie Zarządzenia Burmistrza Miasta w sprawie upoważnienia  do wydawania decyzji administracyjnych lub inne osoby upoważnione tym zarządzeniem.
Rozdział XII
ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
§ 24.
1. System kontroli obejmuje:

1. kontrolę zewnętrzną, której podlegają jednostki organizacyjne Miasta,

2. kontrolę wewnętrzną (funkcjonalną), której podlegają wszystkie komórki 
organizacyjne i stanowiska pracy w Urzędzie.
2. System kontroli zewnętrznej zapewnia:

1. uzyskiwanie informacji niezbędnych do podejmowania decyzji,

2. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności jednostek organizacyjnych 
Miasta,

3. ustalanie kierunków prawidłowego działania oraz wskazywanie sposobów i 
środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości.
3. Celem kontroli wewnętrznej jest badanie prawidłowości realizacji zadań i efektywności działania.
4. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1. Burmistrz i Zastępca Burmistrza,

2. Sekretarz, 

3. Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona

4. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie przyznanych mu 
uprawnień,

5. Naczelnicy Wydziałów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych.
5. Zagadnienia podlegające kontroli:

1. aktualność regulaminu organizacyjnego dot. Wydziału i zakresów czynności 
pracowników,

2. prawidłowość rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3. dyscyplina pracy, w tym kontrola listy obecności i książki wyjść,

4. wykorzystanie urlopów wypoczynkowych,

5. prawidłowość podpisywania pism zgodnie z obowiązującymi zasadami, 

6. przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej,

7. terminowość załatwiania spraw, w tym skarg i wniosków zgodnie z KPA,

8. prawidłowość zabezpieczenia mienia,

9. stosunek do interesantów, 

10. zgodność z prawem:


a) wewnętrznych aktów normatywnych,


b) decyzji i postanowień, 


c) projektów uchwał organów gminy,


d) aktów wydawanych w postępowaniu egzekucyjnym.

11. znajomość obowiązujących przepisów,

12. prawidłowość pobierania opłaty skarbowej,

13. przestrzeganie przepisów w zakresie danych osobowych.
6. Działalność kontrolną prowadzi się w formie kontroli planowych i doraźnych. Ze względu na zakres przedmiotowy rozróżnia się kontrole:

1. kompleksowe -obejmujące całokształt działalności kontrolowanej jednostki,

2. problemowe - oceniające realizację wybranych zagadnień,

3. sprawdzające - oceniające wykonanie zadań wynikających z uprzednio 
przeprowadzonych kontroli i wydanych w jej wyniku zaleceń,

4. bieżące.
7. Stosuje się zasadę łączenia każdej kontroli z bieżącym instruktażem pracowników jednostki kontrolowanej.
8. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie podpisane przez Burmistrza.
9. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich jest koordynatorem działalności kontrolnej, realizuje kontrole w ramach uprawnień Burmistrza jako kierownika zakładu pracy, sporządza półroczne plany kontroli, prowadzi rejestr wydanych upoważnień do przeprowadzenia kontroli.
10. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na polecenie Burmistrza i Sekretarza prowadzi kontrole zarówno w Urzędzie jak i w jednostkach organizacyjnych Miasta.
11. Naczelnicy w ramach posiadanych kompetencji przeprowadzają bieżące kontrole (zewnętrzne) nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta oraz w razie potrzeby zapewniają współudział w kontrolach organizowanych przez Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
12. Uprawnieni do prowadzenia kontroli uzgadniają z Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zakres przedmiotowy, termin i metodę kontroli.
13. Szczegółowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postępowania pokontrolnego ustala Burmistrz w drodze zarządzenia.
14. Sprawozdania z kontroli powinny zawierać:

1. nazwę stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2. imię, nazwisko i stanowisko kontrolującego,

3. datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli,

4. określenie przedmiotu kontroli, 

5. część opisową i ustalenia kontroli,

6. wyszczególnienie załączników,

7. miejsce i datę sporządzenia sprawozdania oraz podpisy kontrolującego i 
kontrolowanego.
Rozdział XIII
ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW URZĘDU
§ 25.
Wydziały i równorzędne komórki organizacyjne Urzędu prowadzą sprawy związane z realizacją zadań wynikających z kompetencji organów gminy.
§ 26.
Do wspólnych zadań Wydziałów należy w szczególności:
1. inicjowanie rozwoju społeczno - gospodarczego Miasta,
2. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,
3. współdziałanie z organami samorządowymi i stowarzyszeniami oraz organizacjami społecznymi pozarządowymi działającymi na terenie Miasta,
4. współdziałanie z organami administracji rządowej,
5. rozpatrywanie skarg, wniosków i interwencji według właściwości,
6. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdań wynikających z obowiązujących przepisów,
7. prowadzenie rejestrów i ewidencji według właściwości rzeczowej Wydziałów,
8. współuczestniczenie w opracowywaniu projektu budżetu miasta poprzez 
planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnień,
9. przygotowywanie materiałów problemowych dla Burmistrza i Rady, w tym 
projektów uchwał,
10. bieżąca współpraca miedzy Wydziałami w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnień, wydawania opinii,
11. współdziałanie z różnymi podmiotami w  zakresie integracji z Unią Europejską  
oraz opracowywanie projektów do strukturalnych programów pomocowych.
12. współpraca w Wydziałem Budżetu i Finansów w zakresie prowadzenia dokumentacji związanej z realizacją ustawy o zamówieniach publicznych,
13. współpraca wzajemna w zakresie udzielania zamówień publicznych.
14. współpraca wzajemna w zakresie redagowania biuletynu informacji publicznej.
§ 27.
Do podstawowego zakresu działania Biura Rady należą zadania związane z obsługą organizacyjno - techniczną Rady i jej organów, a w szczególności: 
1. Obsługa Rady i jej organów: sesji i komisji, a także zespołów opiniodawczych i klubów radnych.
2. Opracowywanie harmonogramu prac, kompletowanie i dostarczanie materiałów wnoszonych pod obrady sesji i komisji.
3. Współpraca  w zakresie opracowywania planów pracy Rady i jej komisji.
4. Prowadzenie zbiorów i rejestrów:
1. uchwał i  innych postanowień,
2. aktów prawa miejscowego,
3. aktów publikowanych w dzienniku urzędowym,  
4. wykazu radnych,
5. składów osobowych komisji,
6. interpelacji, wniosków i zapytań radnych,
7. wniosków komisji,
8. harmonogramu dyżurów radnych,
9. wniosków i interwencji z zakresu spraw  zgłaszanych radnym podczas 
dyżurów,
10. klubów radnych,
11. projektów aktów wnoszonych przez kluby radnych,
l2. udostępnienia informacji publicznej.
5.  Współpraca w organizacji spotkań radnych z wyborcami.
6.  Przekazywanie do publikacji i realizacji uchwał Rady. 
7. Przekazywanie do rozpatrzenia wniosków komisji oraz wniosków i spraw zgłaszanych podczas dyżurów radnych. 
8.  Udostępnianie treści uchwał i protokołów z obrad sesji i komisji.
9. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie danych dotyczących Rady Miejskiej oraz organizacji przeprowadzenia wyborów i referendów.
10. Obsługa Systemu „Rada”.
11. Transkrypcja obrad sesji. 
12. Współpraca z innymi Wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie związanym z pracą Rady.
13.  Prowadzenie spraw związanych ze składaniem oświadczeń majątkowych radnych.
Ponadto zadaniem Biura Rady jest organizacja i koordynacja prac związanych z przeprowadzeniem wyborów do Sejmu RP i do Senatu RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego w RP, do organów stanowiących samorządu terytorialnego, wójtów, burmistrzów i prezydentów miast, referendów ogólnokrajowych i lokalnych oraz ławników sądowych i innych organów.
§ 28.
Do podstawowych zadań Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy obsługa Burmistrza; interesantów w Biurze Obsługi Interesanta - BOI; prowadzenie spraw kancelaryjnych; zapewnienie prawidłowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzędu; kontrola komórek organizacyjnych wchodzących w skład Urzędu; prowadzenie spraw socjalnych i współdziałanie w tym zakresie z zakładowymi organizacjami związkowymi; prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i Straży Miejskiej, opracowywanie informacji o pracy Burmistrza; prowadzenie spraw dotyczących ewidencji ludności i dowodów osobistych. 
1. W zakresie spraw kancelaryjnych i obsługi interesantów w Biurze Obsługi Interesanta:

1. prowadzenie kancelarii Urzędu,

2. przyjmowanie korespondencji wpływającej do Urzędu (w tym ofert przetargowych 
w ramach prowadzonych postępowań z ustawy – prawo zamówień publicznych),

3. rejestrowanie wpływającej dokumentacji, 

3. wstępna dekretacja korespondencji,

5. przekazywanie przesyłek do operatora pocztowego lub doręczanie ich bezpośrednio adresatom zamieszkałym na terenie miasta.

6. udzielanie pełnej informacji o sprawach załatwianych w Urzędzie oraz o trybie ich rozpatrywania,

7. wydawanie wniosków i druków dotyczących spraw załatwianych w Urzędzie wraz z kartami informacyjnymi oraz udzielanie pomocy interesantom przy uzupełnianiu wniosków i podań,

8.  rejestrowanie  faksów oraz obsługa urzędowej poczty elektronicznej,

9. przyjmowanie uwag, skarg, opinii na temat funkcjonowania Urzędu i komórek organizacyjnych (dotyczy to również zgłoszeń telefonicznych),

10. dokonywanie wpisów do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej.

11. prowadzenie spraw  związanych z wynajmem Ośrodka Wypoczynkowego w Kobylosze,

12. funkcjonowanie systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją reguluje odrębne Zarządzenie Burmistrza Miasta.
2. Zapewnienie obsługi i udzielanie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji społecznych i innych spraw wynikających z ustaw i przepisów szczególnych, a dotyczących zakresu mieszczącego się w funkcji Wydziału.
3. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu:

1. koordynacja prac związanych z opracowaniem Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu i jego aktualizowanie,

2. zapewnienie sprawnej obsługi obywateli przez Urząd,

3. prowadzenie Głównego Rejestru Skarg, koordynowanie i kontrola rozpatrywania 
skarg, interpelacji, wniosków i zapytań posłów, senatorów i radnych,

4. prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem skarg i wniosków petentów, 

5. obsługa sekretariatu Burmistrza i Zastępcy Burmistrza,

6. prowadzenie rejestru petycji,

7. prowadzenie rejestru informacji publicznej,

8. gromadzenie dokumentów koordynatora ds. dostępności.
4. Prowadzenie spraw kadrowych:

1. prowadzenie spraw związanych z  naborem na  wolne stanowiska urzędnicze w tym 
kierowników jednostek organizacyjnych miasta,

2. gospodarka etatami i funduszem płac,

3. prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i Straży Miejskiej, 

4. prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym pracowników oraz 
spraw związanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,

5. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i porządku pracy oraz przygotowywanie 
materiałów do przeprowadzenia postępowania dyscyplinarnego wobec pracowników 
Urzędu,

6. prowadzenie spraw dotyczących dokonywania ocen okresowych 
pracowników 
Urzędu,

7. Prowadzenie działań związanych z pracami społecznie użytecznymi. 

5. Prowadzenie i koordynowanie kontroli wewnętrznych i zewnętrznych w granicach udzielonych upoważnień.
6. Gromadzenie dokumentacji dotyczącej kontroli zewnętrznych i wewnętrznych, dokumentów z narad prowadzonych przez Wydziały z instytucjami i urzędami.
7. Ewidencjonowanie upoważnień i pełnomocnictw.
8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru aktów prawnych wydawanych przez Burmistrza.
9. W zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych:

1. prowadzenie ewidencji ludności, w tym wydawanie decyzji w sprawach 
zameldowania i wymeldowania, wpisywania numerów ewidencyjnych w 
dokumentach ewidencji ludności, wprowadzania serii i numerów dowodów osobistych 
do bazy ewidencji ludności oraz współdziałanie z Rządowym Centrum 
Informacyjnym „PESEL”,

2. sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiązku meldunkowego, 

3. prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborców, 

4. sporządzanie spisów wyborców  i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania 
w miejscu pobytu wyborcy w dniu wyborów,

5. przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji 
dzieci,

6. przesyłanie Urzędowi Skarbowemu informacji o zgonie podatników, których 
ostatnie miejsce zamieszkania było właściwe dla tutejszego Urzędu, 

7. informowanie zarządców budynków o wymeldowaniach osób z pobytu stałego lub 
czasowego oraz zgonach,

8. sporządzanie wykazów niezbędnych do kwalifikacji wojskowej oraz wystawianie 
wezwań,

9. prowadzenie spraw w zakresie dowodów osobistych. 
10. Opiniowanie podań osób zamieszkałych za granicą, ubiegających się o stałe zamieszkanie na terenie miasta oraz prowadzenie korespondencji z polskimi placówkami konsularnymi w indywidualnych sprawach obywateli polskich.
11. Prowadzenie spraw związanych ze zbiórkami publicznymi oraz zgromadzeniami.
12. Gromadzenie i przechowywanie w aktach osobowych dokumentów związanych z przystąpieniem bądź rezygnacją z Pracowniczych Planów Kapitałowych oraz oświadczeń związanych z transferami dotychczas zgromadzonych środków na rachunkach PPK”.
§ 29.
Do podstawowego zakresu działania  Wydziału Budżetu i Finansów należy prowadzenie gospodarki finansowej i budżetowej miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach jednostek samorządu terytorialnego; prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat lokalnych; zapewnienie obsługi finansowo-księgowej, a w szczególności: 
1. W zakresie księgowości budżetu miasta:

1. przekazywanie określonych uchwałą budżetową środków finansowych podległym 
jednostkom i zakładom budżetowym oraz podmiotom, z którymi zawarto umowy na 
realizację zadań gminy, 

2. wypłata należności wynikających z decyzji wydawanych w sprawie pomocy 
finansowej dla uczniów oraz zawartych umów zlecenia i o dzieło z jednoczesnym 
rozliczeniem w tym zakresie z Urzędem Skarbowym  i ZUS,

3. dokonywanie operacji finansowych i księgowych związanych z wpływem środków 
finansowych do budżetu miasta, w tym w szczególności na realizację zadań zleconych,

4. prowadzenie księgowości dochodów i wydatków budżetowych w układzie 
analitycznym i syntetycznym, z uwzględnieniem szczególnych zasad dotyczących 
projektów z udziałem środków europejskich,

5. rozliczenia  Gminy z tytułu podatków stanowiących dochód budżetu państwa 
(VAT),

6. przyjmowanie i sporządzanie sprawozdań jednostkowych z wykonania budżetu, 

7. sporządzanie sprawozdawczości zbiorczej oraz przekazywanie jej do ustalonych 
przepisami organów,

8. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej majątku trwałego, stanowiącego 
mienie komunalne po zlikwidowanych przedsiębiorstwach oraz ewidencja analityczna 
i syntetyczna majątku na stanie Urzędu z równoczesnym aktualizowaniem wartości, 
dokonywaniem umorzeń oraz odpisów amortyzacyjnych,

9. prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku będącego na stanie 
Urzędu, 

10. nadzór nad gospodarką finansową podległych placówek oświaty w zakresie 
sposobu wykorzystania środków przekazywanych z budżetu miasta, 

11. analiza kosztów utrzymania placówek oraz ustalenie wysokości dotacji dla 
przedszkoli niepublicznych, 

12. analiza wysokości przyznanych subwencji i dotacji, 

13. przygotowywanie zarządzeń i instrukcji regulujących zasady gospodarki 
finansowej i prowadzenia księgowości Gminy Miejskiej Szczytno i Urzędu 
Miejskiego.
2. Planowanie i nadzór nad realizacją budżetu i wieloletniej prognozy finansowej (WPF):

1. koordynacja prac związanych z opracowywaniem projektu budżetu, uchwalaniem 
budżetu i zmian w zakresie dochodów, wydatków bieżących i inwestycyjnych oraz 
realizację zadań zleconych z administracji rządowej, 

2. przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń dotyczących budżetu i zmian w 
budżecie, 

3. przygotowanie projektów WPF i koordynacja prac związanych z dokonywaniem 
zmian w WPF z uwzględnieniem zachowania zgodności danych dotyczących danego 
roku z danymi w uchwale budżetowej na ten rok,

4. przygotowywanie opracowań, informacji i analiz dotyczących wykonania i zmian 
budżetu oraz ich przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej, 

5. sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości finansowej i budżetowej w zakresie 
wykonania budżetu miasta, w tym z realizacji projektów i przedsięwzięć 
dofinansowywanych ze środków europejskich,

6. nadzorowanie prawidłowości opracowania planów finansowych podległych 
jednostek i zakładów budżetowych oraz sposobu ich wykonania.
3. Prowadzenie obsługi  kasowej Urzędu, współpraca  z bankiem finansującym oraz realizacja zadań wynikających z funkcji organu podatkowego w zakresie poboru należności budżetowych. 
4. W zakresie podatków i opłat lokalnych:

1. prowadzenie dokumentacji podatników podatku rolnego oraz wydawanie 
zaświadczeń w tym zakresie,

2. projektowanie oraz realizacja uchwał w zakresie podatków i opłat lokalnych na 
dany rok budżetowy, 

3. kompletowanie dokumentacji do celów wymiaru podatków i opłat (wykazy, 
informacje, deklaracje podatkowe), 

4. wymiar, przypisy i odpisy podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych, 
prawnych i jednostek nie posiadających osobowości prawnej,

5. księgowanie wpłat z tytułu wpływów podatkowych oraz wydawanie decyzji 
wynikających z realizacji przez podatników obowiązku podatkowego,

6. księgowanie wpłat z tytułu dochodów z majątku gminy tj. opłat ze sprzedaży 
majątku, wieczystego użytkowania, przekształcenia prawa wieczystego użytkowania 
w prawo własności, opłat za dzierżawę majątku i opłat adiacenckich.

7. obsługa kasy rejestrującej, sporządzanie raportów dziennych i miesięcznych obrotu 
i podatku należnego VAT, 

8. windykacja należności podatkowych i niepodatkowych budżetu miasta, współpraca 
w tym zakresie z Urzędem Skarbowym oraz organami sądowymi, 

9. kierowanie do organów sądowych zgłoszeń wierzytelności w stosunku do budżetu 
miasta z tytułu podatków lokalnych w przypadku podmiotów gospodarczych 
postawionych w stan upadłości,

10. prowadzenie spraw związanych z umarzaniem lub przesunięciem terminu 
płatności podatków i opłat lokalnych, tj. wszczęcie i prowadzenie postępowania 
podatkowego, gromadzenie dokumentacji, opiniowanie wniosków oraz przekazywanie 
organowi podatkowemu celem podjęcia i wydania decyzji w sprawie,

11. prowadzenie spraw i dokumentacji wynikającej z przepisów ustawy o opłacie 
skarbowej oraz wydawanie decyzji w przedmiotowym zakresie,

12.  współpraca z Wydziałem Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska i 
innymi Wydziałami w zakresie tworzenia i prowadzenia ewidencji podatkowej 
nieruchomości.
5. W zakresie rewizji finansowej kontrola jednostek organizacyjnych Miasta pod kątem przestrzegania ustalonych procedur dokonywania wydatków (oszczędności, celowość, legalność i gospodarność) w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych. Dokonywanie kontroli finansowych zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli zewnętrznych. Analiza i informacja na temat poziomu wynagrodzeń osobowych w podległych jednostkach.
6. Koordynowanie spraw związanych z prowadzeniem audytu wewnętrznego.
7. W zakresie obsługi finansowo-księgowej Urzędu, Straży Miejskiej i Rady Miejskiej:

1. przygotowywanie dokumentacji w zakresie zgłaszania, zmiany danych i 
wyrejestrowywania pracowników w związku z obowiązkiem ubezpieczenia 
społecznego i zdrowotnego,


2. naliczanie i wypłata wynagrodzeń z uwzględnieniem rozliczeń w zakresie 
należnych składek na ubezpieczenia oraz prowadzenie dokumentacji wynagrodzeń i 
składek zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniach społecznych oraz ustawy o 
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, oraz naliczanie i wypłata diet dla radnych  
Rady Miejskiej,

3. prowadzenie spraw wynikających z rozliczeń w zakresie podatku dochodowego od 
osób fizycznych, 

4. naliczanie i wypłata świadczeń z ubezpieczenia społecznego, kompletowanie 
wniosków i dokumentacji w tym zakresie,

5. sporządzanie dokumentów finansowych do celów emerytalno-rentowych, 

6. naliczanie i dokonywanie odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 
oraz wypłata przyznanych pracownikom świadczeń z tego funduszu, 

7. obsługa finansowa zawartych umów cywilno-prawnych, 

8. współpraca w powyższym zakresie z właściwym Urzędem Skarbowym i 
Inspektoratem ZUS.

9. dokonywanie wpłat do Pracowniczych Planów Kapitałowych – z godnie z art. 23, 
art. 15 ustawy o Pracowniczych Planach Kapitałowych.
§ 30.
Do podstawowego zakresu działania Wydziału Edukacji, Zdrowia i Opieki Społecznej należą zadania dotyczące: kierowania działalnością szkół podstawowych i przedszkoli oraz placówek oświatowo-wychowawczych prowadzonych przez gminę miejską Szczytno; zdrowia; pomocy społecznej oraz przeciwdziałania alkoholizmowi, a w szczególności: 
1. W zakresie oświaty:

1. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawach:

a) tworzenia i likwidacji przedszkoli, szkół i placówek,

b) ustalenia i zmian sieci publicznych przedszkoli, szkół podstawowych i  innych 
placówek oświatowych,  

c) ustalania i zmian  granic obwodów szkół podstawowych,

d) ustalania opłat za usługi świadczone przez przedszkola miejskie,

e) ustalania przy współpracy z wydziałem ds. finansowych ustalania trybu 
udzielania i rozliczania dotacji dla szkół i placówek niepublicznych,

f) wynagradzania nauczycieli, oraz pracowników administracji i obsługi placówek 
oświatowych,

g) nadawania placówkom oświatowym imion,
2. prowadzenie spraw osobowych dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych wynikających z Karty Nauczyciela, związanych z:

a) określaniem wynagrodzenia,

b) udzielaniem urlopów,

c) przyznawaniem nagród,

d) innymi czynnościami wynikającymi z zatrudnienia.
3. organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek,
4. opiniowanie wniosków dyrektorów placówek oświatowych dotyczących powierzania stanowisk zastępców dyrektorów i innych stanowisk kierowniczych,
5. współdziałanie z Kuratorium Oświaty przy dokonywaniu przez ten organ oceny pracy dyrektorów placówek oświatowych, 
6. prowadzenie spraw związanych z postępowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,
7. przygotowywanie projektów podziału środków na doskonalenie zawodowe nauczycieli.
8. opracowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia projektów organizacyjnych placówek oświatowych oraz aneksów do projektów, ze szczególnym uwzględnieniem liczby zatrudnionych pracowników, godzin ponadwymiarowych oraz ramowych programów nauczania,
9. prowadzenie elektronicznego Systemu Informacji Oświatowej i weryfikacja danych wprowadzonych przez placówki oświatowe, 
10. prowadzenie kontroli w jednostkach oświatowych w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących organizacji pracy, oraz działalności administracyjnej,
11. prowadzenie kontroli spełniania obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 - 18 lat,
12. rozpatrywanie skarg i wniosków dotyczących organizacji podległych placówek oświatowych,
13. prowadzenie spraw związanych z zakładaniem szkół publicznych przez osoby prawne inne niż jednostki samorządu terytorialnego lub osoby fizyczne,
14. prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkół i placówek niepublicznych,
15. wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek,
16. opiniowanie planowanych zadań remontowych i inwestycyjnych szkół 
i placówek oraz współpraca w tym zakresie z wydziałem ds. inwestycji,
17. dokonywanie przy współpracy z wydziałem ds. inwestycji oględzin technicznych obiektów placówek oświatowych pod kątem zgłoszonych potrzeb remontowych i inwestycyjnych,
18. prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem stypendiów szkolnych i zasiłków szkolnych dla uczniów zamieszkałych w Szczytnie (decyzje administracyjne),
19. prowadzenie spraw związanych ze zwrotem pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników (wydawanie decyzji administracyjnych),
20. prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagród  Burmistrza za osiągnięcia w dziedzinie oświaty,
21. przygotowywanie podziału środków finansowych na wypoczynek dzieci i młodzieży w czasie ferii zimowych i letnich,
22.  wspieranie organizacji konkursów dla uczniów.
2. W zakresie zdrowia i opieki społecznej:

1. nadzór organizacyjny nad placówkami służby zdrowia i opieki społecznej 
wynikający z zadań własnych gminy,

2. opiniowanie planów finansowych placówek zdrowia i opieki społecznej,

3. udział w przeglądach materialno - technicznych bazy placówek służby 
zdrowia i 
opieki społecznej,

4. nadzór nad realizacją zadań własnych gminy z zakresu pomocy społecznej,

5. współpraca i nadzór nad zadaniami realizowanymi ze środków budżetu miasta przez 
organizacje i stowarzyszenia,

6. współpraca i współdziałanie ze stowarzyszeniami działającymi na rzecz osób 
niepełnosprawnych,

7. pomoc w pozyskiwaniu środków finansowych osobom 
niepełnosprawnym, 
placówkom, stowarzyszeniom,

8. wdrażanie nowych przepisów z zakresu zdrowia i opieki społecznej i zapoznawanie 
z nimi podległych placówek, organizacji i stowarzyszeń,

9. prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych,

10. sprawowanie kontroli nad żłobkami, klubami dziecięcymi i dziennymi 
opiekunami. 
3. W zakresie przeciwdziałania alkoholizmowi:

1. realizacja działań psychoedukacyjnych wpływających na postawy i umiejętności 
ważne dla zdrowia i trzeźwości, a w szczególności wobec dzieci i młodzieży oraz 
grup podwyższonego ryzyka we współpracy z Miejską Komisją Rozwiązywania 
Problemów Alkoholowych, z placówkami, Kościołami, stowarzyszeniami, 
organizacjami i grupami samopomocowymi zajmującymi się problemami uzależnień,

2. występowanie z wnioskami w sprawie tworzenia, reorganizacji i likwidacji 
placówek, poradni i punktów konsultacyjnych dla osób uzależnionych i 
współuzależnionych,

3. obsługa techniczna Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów 
Alkoholowych,

4. przyjmowanie wniosków do zaopiniowania przez Miejską Komisję Rozwiązywania 
Problemów Alkoholowych o wydanie zezwolenia na sprzedaż lub podawanie napojów 
alkoholowych i przygotowywanie postanowień wyrażających opinię Komisji,

5. sporządzanie wywiadów dotyczących sytuacji rodzinnej osób zgłaszanych do 
Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych na leczenie odwykowe,

6. przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do skierowania wniosku do Sądu o 
leczenie odwykowe osoby zgłoszonej do Miejskiej Komisji Rozwiązywania 
Problemów Alkoholowych,

7. realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 
Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii,

8. realizacja działań związanych z przeciwdziałaniem przemocy w rodzinie.
4. W zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi:

1. opracowywanie projektów rocznych programów współpracy Miasta z 
organizacjami pozarządowymi,

2. monitorowanie współpracy Miasta z organizacjami pozarządowymi i wykonywanie 
zadań wynikających z uchwalonych przez Radę Miasta programów.

3. prowadzenie spraw związanych ze wspieraniem i powierzaniem zadań publicznych 
podmiotom prowadzącym działalność w sferze pożytku publicznego na terenie Miasta 
w zakresie: kultury, kultury fizycznej, pomocy społecznej, polityki społecznej, 
przeciwdziałania alkoholizmowi, ratownictwa i ochrony ludności. 
5. Jednostki organizacyjne gminy podległe Wydziałowi:

1.  Szkoła Podstawowa z Oddziałami Integracyjnymi Nr 2,

2.  Szkoła Podstawowa Nr 3,

3.  Sportowa Szkoła Podstawowa Nr 4,

4. Szkoła Podstawowa Nr 6,

5.  Miejskie Przedszkole Nr 1,

6.  Miejskie Przedszkole Nr 2,

7. Miejskie Przedszkole z Oddziałami Integracyjnymi  Nr 3,

8.  Miejskie Przedszkole Nr 9,

9. Żłobek Miejski,

10. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej,

11. Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej Przychodnia Terapii 
Uzależnienia od Alkoholu i Współuzależnienia.
§ 31.
Do podstawowego zakresu działania Wydziału Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska należą sprawy związane z kreowaniem  polityki przestrzennej, gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy Miejskiej Szczytno i zachowaniem walorów środowiska naturalnego:
1.  Zadania określone w ustawie  o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko w zakresie objętym właściwością Burmistrza, w tym:

1. wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach, 

2. przeprowadzanie strategicznych ocen oddziaływania na środowisko, projektów 
i dokumentów opracowywanych przez Urząd Miejski w Szczytnie, 

3. prowadzenie publicznego wykazu dokumentów zawierających informacje o 
środowisku i jego ochronie będących w dyspozycji  Wydziału,

4. udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie znajdujących się w 
posiadaniu  Wydziału,

5. opracowywanie programów i dokumentów z zakresu ochrony środowiska. 

2. Prowadzenie edukacji ekologicznej i sprawozdawczości  wynikających z zakresu zadań prowadzonych przez Wydział.
3. Zadania określone w ustawie prawo ochrony środowiska dotyczące zwykłego korzystania ze środowiska przez osoby fizyczne wraz ze sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska w zakresie objętym właściwością Burmistrza, w tym:

1. nakładanie, w drodze decyzji, na prowadzącego instalację lub użytkownika 
urządzenia obowiązku prowadzenia w określonym czasie pomiarów wielkości 
emisji wykraczających poza ustawowe obowiązki, jeżeli z przeprowadzonej 
kontroli wynika, że nastąpiło przekroczenie standardów emisyjnych,

2. ustalanie z urzędu, w drodze decyzji, wymagań w zakresie ochrony środowiska 
dotyczące eksploatacji instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to 
uzasadnione koniecznością ochrony środowiska,

3. przyjmowanie wyników pomiarów od prowadzących instalację oraz użytkownika 
urządzenia, o ile pomiary te mają szczególne znaczenie ze względu na potrzebę 
zapewnienia systematycznej kontroli wielkości emisji,

4. przyjmowanie zgłoszeń instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, mogąca 
negatywnie oddziaływać na środowisko,

5.  finansowanie ochrony środowiska i gospodarki wodnej w zakresie kompetencji 
organu, 

6. pełnienie roli pośrednika w sprawach interwencyjnych, a będących w kompetencji 
innych organów.
4. W zakresie określonym w ustawie o ochronie przyrody:

1. wydawanie zezwoleń i przyjmowanie zgłoszeń na usunięcie drzew i krzewów,  
ustalanie i odraczanie  opłaty za usuwanie drzew oraz wymierzanie kar pieniężnych 
za samowolne  usunięcie drzew i krzewów (w formie decyzji administracyjnej),

2. przygotowywanie projektów uzgodnień dotyczących tworzenia parku 
krajobrazowego,

3. przygotowywanie projektów uchwał wprowadzających formy ochrony przyrody,

4. przygotowywanie projektów zarządzeń wydawanych w nagłym przypadku, a 
dotyczących 
ograniczeń w sprawie uznania za pomnik lub rezerwat przyrody, 
utworzenie parku narodowego lub ochrony niektórych roślin i zwierząt,

5. uzgadnianie planów zagospodarowania nieruchomości (działki) w części dotyczącej 
istniejących nasadzeń drzew i krzewów.
5. Zadania określone w prawie wodnym:

1. wyznaczanie części nieruchomości umożliwiającej dostęp do wód objętych 
powszechnym korzystaniem, 

2. nakazywanie właścicielowi gruntu przywrócenie stanu poprzedniego lub wykonanie 
urządzeń zapobiegających szkodom w przypadku spowodowania przez właściciela 
zmian 
stanu wody na gruncie szkodliwie wpływających na grunty sąsiednie,

3. zatwierdzanie ugód właścicieli ustalających zmiany stanu wody,

4. prowadzenie ewidencji kąpielisk,

5. prowadzenie spraw związanych z ustalaniem opłat za usługi wodne, 

6. prowadzenie zadań wynikających z Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków 
Komunalnych.
6. W zakresie określonym w prawie geologicznym i górniczym wydawanie opinii do projektu prac geologicznych niewymagających uzyskania koncesji.
7. W zakresie określonym w ustawie o odpadach:

1. opiniowanie:


a) zezwoleń na zbieranie odpadów,


b) zezwoleń na przetwarzanie odpadów,


c) zezwoleń na przetwarzanie i zbieranie odpadów.

2. nakazywanie posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsc 
nieprzewidzianych do ich składowania lub magazynowania.
8.  W zakresie określonym w ustawie o utrzymaniu czystości i porządku  w gminach:

1. wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w 
zakresie:


a) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,


b) ochrony przed bezdomnymi zwierzętami,


c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i 

spalania zwłok zwierzęcych i ich części, wraz z prowadzeniem nadzoru, 


sprawozdawczości i wydawaniem innych dokumentów z tym zakresie. 

9. Zadania dotyczące zagospodarowania przestrzennego na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1. prowadzenie czynności formalno-prawnych związanych z opracowaniem studium 
uwarunkowań  i kierunków zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,

2. prowadzenie czynności formalno-prawnych związanych z opracowaniem 
miejscowych 
planów zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany.

3. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz 
prowadzenie 
rejestrów wydanych decyzji,

4. wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania 
przestrzennego oraz zaświadczeń,

5. uzgadnianie projektów zagospodarowania posesji oraz rozwiązań urbanistyczno- 
architektonicznych,

6. dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

7. prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków w zakresie ustawy o zabytkach.

8. współdziałanie przy opracowywaniu planów i programów związanych z realizacją 
polityki przestrzennej.

9. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i prowadzeniem targowisk miejskich.
 10. Zadania dotyczące gospodarki nieruchomościami:

1. prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości na rzecz 
Gminy Miejskiej Szczytno.  
  
2. prowadzenie całości spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości stanowiących 
własność Gminy Miejskiej Szczytno. 

3. prowadzenie spraw związanych z naliczaniem (aktualizacją) opłat z tytułu 
użytkowania 
wieczystego, użytkowania i zarządu, z wyłączeniem opłat za grunt 
przekazany w 
użytkowanie wieczyste związany ze sprzedażą lokali mieszkalnych i 
użytkowych na rzecz 
najemców oraz gruntów zabudowanych garażami,

4. prowadzenie całości spraw związanych z ustaleniem granic nieruchomości 
przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne, scaleniem i 
podziałem nieruchomości na działki budowlane,

5. prowadzenie spraw związanych z ustaleniem opłat adiacenckich,

6. wykonywanie prawa pierwokupu,

7. prowadzenie całości spraw związanych z podziałami oraz rozgraniczaniem 
nieruchomości,

8. prowadzenie całości spraw związanych z obniżeniem lub wzrostem wartości 
nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu 
zagospodarowania 
przestrzennego.

9. nadzór nad prawidłowym uiszczaniem należności z tytułu nabycia lokali 
mieszkalnych i użytkowych przez ich nabywców,

10. prowadzeniem spraw związanych z zawieraniem i realizacją umów dzierżawy i 
użyczenia nieruchomości stanowiących własność miasta,

11. przygotowywanie projektów uchwał dotyczących gospodarowania 
nieruchomościami stanowiącymi własność Miasta Szczytno w zakresie zadań 
przekazanych Wydziałowi.
11. Realizacja zadań wynikających z ustawy o  rodzinnych ogrodach działkowych w zakresie dotyczącym ustanawiania i wygaszania prawa użytkowania, przekazywania w użytkowanie wieczyste oraz przygotowywanie nowych terenów pod pracownicze ogrody działkowe.
12. Wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie nieruchomości rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne. 
13. W zakresie leśnictwa:

1. prowadzenie spraw związanych z przeznaczaniem gruntu nieleśnego (nieużytku) do 
zalesienia oraz opiniowanie w sprawach przeznaczania środków na pokrycie kosztów 
zalesiania gruntów,

2. opiniowanie w sprawach uznania lasu za ochronny lub pozbawiania go tego 
charakteru.
 14. Zadania dotyczące rolnictwa:

1. prowadzenie spraw dotyczących ochrony roślin uprawnych przed organizmami 
szkodliwymi, a przede wszystkim przyjmowanie informacji o pojawieniu się chorób, 
szkodników i chwastów,

2. prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaświadczeń 
dotyczących ubezpieczenia społecznego rolników,

3. udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego informacji dotyczących 
ustalania okoliczności w sprawach z zakresu ubezpieczeń.
15. Prowadzenie spraw związanych z ustanowieniem służebności przesyłu wynikających z kodeksu cywilnego na gruntach stanowiących własność Gminy Miejskiej Szczytno nie będących drogami publicznymi.
16. Prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów. Ustalanie numeracji porządkowej nieruchomości. 
17. Prowadzenie spraw dotyczących granic jednostek podziału terytorialnego.
18. Zadania określone w ustawie o wspieraniu termomodernizacji i remontów oraz o centralnej ewidencji emisyjności budynków:
1. wprowadzanie danych i informacje do centralnej ewidencji emisyjności budynków zawartych w deklaracji z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego obsługującego ewidencję,
2. Przeprowadzeniu kontroli, o której mowa w art. 379 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony środowiska w zakresie:
a) źródła spalania paliw o nominalnej mocy cieplnej mniejszej niż 1 MW, niewymagającego pozwolenia, o którym mowa w art. 181 ust. 1 pkt 1 i 2 tej ustawy, albo zgłoszenia, o którym mowa w art. 152 ust. 1 tej ustawy,
b) spełnienia wymagań określonych w uchwale, o której mowa w art. 96 ust. 1 tej ustawy.
19. Prowadzenie Gminnego Punktu  Programu „Czyste Powietrze”.
20. Opiniowanie rocznego planu łowieckiego sporządzanego przez dzierżawcę obwodu łowieckiego.
§ 32.
Do podstawowego zakresu działania Wydziału Gospodarki Miejskiej należą sprawy związane: prowadzeniem inwestycji miejskich, zapewnienie prawidłowego funkcjonowania infrastruktury miejskiej, dbałością o stan dróg miejskich i powiatowych, realizacją ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie, właściwym utrzymaniem i wykorzystaniem mieszkaniowego zasobu komunalnego oraz użytkowego, dbałością o zieleń miejską, sprawowaniem nadzoru nad działalnością Spółek w których Gmina Miejska Szczytno jest udziałowcem, realizacją ustawy o wychowaniu trzeźwości w zakresie wydawania zezwoleń na sprzedaż napoi alkoholowych, realizacja ustawy o transporcie drogowym  a w szczególności: 
1. Zadania wynikające z gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta i gospodarki komunalnej:

1. współdziałanie ze Społeczną Komisją Mieszkaniową ds. opiniowania przydziału i zamiany lokali mieszkalnych w sprawach  najmu lokali mieszkalnych z zasobów komunalnych,
2. 
przedkładanie Burmistrzowi propozycji osób spełniających warunki do:

a) najmu lokali mieszkalnych i pomieszczeń przynależnych,

b) zamiany lokali mieszkalnych,

c) przekwaterowania do innego lokalu z budynków przeznaczonych do 
remontu,

  3. nadzór nad realizacją zadań przez inne podmioty w zakresie prawidłowego 
 funkcjonowania urządzeń komunalnych, szczególnie w zakresie:  



a) zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków,



b) utrzymania kanalizacji deszczowej i urządzeń melioracji wodnych 



szczegółowych,



c) utrzymania czystości i porządku w mieście,



d) ogrzewania budynków mieszkalnych,



e) utrzymania dróg, ulic i chodników,



f) oświetlenia ulicznego,



g) komunikacji miejskiej,



h) administrowania gminnym zasobem komunalnym.


4. kontrola i nadzór nad miejskimi lokalami użytkowymi,


5. zabezpieczenie lokali socjalnych na potrzeby związane z wykonaniem egzekucji 

sądowych,


6. współpraca z zarządami wspólnot mieszkaniowych,
7. nadzór merytoryczny i organizacyjny nad zakładem budżetowym tj. Zakładem 

Gospodarki Komunalnej.
3. Zadania wynikające z  ustawy o transporcie drogowym:


1. ewidencjonowanie taksówek - wydawanie licencji na działalność zarobkową


transporcie drogowym i kontrola w tym zakresie,

      

2. ustalanie cen za usługi przewozowe w komunikacji miejskiej,



3. określanie strefy cen (strefy taryfowe), które obowiązują przy przewozie osób i 


ładunków taksówkami,



4. określanie przepisów porządkowych w odniesieniu do gminnego transportu 



zbiorowego oraz przewozów osób i bagażu taksówkami,



5. uzgodnienia w sprawie wydawania zezwoleń na przewozy regularne i 



nieregularne na określonych liniach 
komunikacyjnych,



6. zawieraniem porozumień z innymi gminami w celu wydania zezwolenia na  


przewóz osób taksówką na obszarze poza terenem miasta Szczytno,



7. współpraca z podmiotami prowadzącymi działalność w zakresie lokalnego 


transportu zbiorowego.


4. Wydawanie zezwoleń na  sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu i poza miejscem sprzedaży w granicach liczby punktów sprzedaży ustalonej przez Radę Miejską oraz decyzji odmownych o wygaśnięciu lub cofnięciu zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.
5. Realizacja obowiązków dotyczących ochrony zwierząt:


1. podejmowanie działań na rzecz ochrony zwierząt,

2. współpraca z instytucjami, organizacjami w sprawie ochrony zwierząt,

3. wykonywanie czynności w stosunku do dzierżycieli zwierząt okrutnie traktowanych lub rażąco zaniedbywanych,

4. współpraca z organami i instytucjami, których zadaniem jest egzekwowanie przepisów ustawy o ochronie zwierząt, celem wyegzekwowania na dzierżycielach zwierząt domowych obowiązku zapewnienia im odpowiednich pomieszczeń i warunków życia,

5. wydawanie zezwoleń i prowadzenie rejestru psów ras uznanych za agresywne,

6. nadzór nad działalnością podmiotów, którym powierzono zapewnienie opieki bezdomnym zwierzętom oraz w zakresie wyłapywania bezdomnych zwierząt,

7. nadzór nad działalnością podmiotu, któremu powierzono prowadzenie schroniska dla zwierząt,

8. współpraca w zwalczaniu zwierząt stanowiących zagrożenia dla życia, zdrowia lub 
gospodarki człowieka,


9.  nadzór nad działalnością podmiotu, któremu powierzono postępowanie ze zwierzętami 

padłymi na terenie miasta.
6. Ochrona przed zanieczyszczaniem środowiska i skażeniami:

1. wyłanianie podmiotów oraz nadzór nad wypełnianiem powierzonych im 
obowiązków, dotyczących:


a) utrzymania czystości i porządku na ulicach i placach dróg miejskich oraz 
dróg powiatowych w ramach zawartych ze Starostwem Powiatowym umów 
oraz chodników wzdłuż terenów miejskich będących w bezpośrednim 
zarządzie Burmistrza Miasta,


b) utrzymania terenów zieleni miejskiej oraz letniego ukwiecenia miasta,


c) świątecznej dekoracji miasta,


d) odśnieżania i zabezpieczenia powierzchni jezdni dróg miejskich                                     
i powiatowych oraz chodników wzdłuż terenów miejskich będących w 
bezpośrednim zarządzie Urzędu Miejskiego,


e) rekultywacji wysypiska odpadów komunalnych,


f) utrzymania studni publicznych,


g) administrowanie szaletami miejskimi,

2. prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, rozszerzaniem, utrzymywaniem i 
zarządzaniem cmentarzami komunalnymi oraz występowaniem z propozycjami w 
sprawie zamknięcia cmentarzy komunalnych oraz przeznaczania cmentarzy 
zamkniętych na inny cel,

3. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz 
cmentarzami zamkniętymi,

4. nadzór nad prowadzeniem robót publicznych w zakresie zadań związanych z 
kompetencjami Wydziału,

5. opiniowanie propozycji wysokości stawek za usługi komunalne związane z 
kompetencjami Wydziału,

6. wydawanie warunków technicznych na korzystanie z kanalizacji deszczowej,

7. uczestnictwo w posiedzeniach Zespołu Uzgadniania Dokumentacji w zakresie 
uzgadniania dokumentacji technicznych pod kątem kolizji sieci deszczowej z inną 
infrastrukturą techniczną przebiegającą na terenie miasta Szczytno.
7. W zakresie remontów i inwestycji: 


1. przygotowanie i prowadzenie inwestycji miejskich w zakresie budownictwa ogólnego, 

sanitarnego, elektrycznego i drogowego,


2. nadzorowanie i koordynowanie prac remontowo-budowlanych wykonywanych w 

zasobach komunalnych w tym w placówkach oświatowo-wychowawczych i kulturalnych 

Miasta,


3. planowanie budownictwa, modernizacja uzbrojenia podziemnego,


4. wyposażanie zasobów gruntów tworzonych na cele zabudowy miasta w niezbędne 

urządzenia infrastruktury komunalnej,


5. opiniowanie projektów uzbrojenia podziemnego w nowo budowanych osiedlach 


przedstawionych przez inwestorów,


6. organizowanie przetargów dotyczących wyboru wykonawcy robót inwestycyjnych i 

remontowych, koordynowanie i prowadzenie inwestycji miejskich;
8. W zakresie utrzymania dróg i komunikacji:
1. realizacja zadań wynikających z pełnienia funkcji zarządcy dróg gminnych,
2. prowadzenie spraw powierzonych Burmistrzowi w wyniku zawartych porozumień  z zakresu utrzymania dróg,
3. koordynacja uzgodnień dokumentacji technicznej w zakresie uzbrojenia podziemnego w pasie drogowym, dróg gminnych i innych administrowanych na podstawie odrębnych porozumień,
4. planowanie, budowa, modernizacja i utrzymanie sieci oświetlenia ulicznego.
9. Realizacja ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie:


1. prowadzenie rejestru działalności regulowanej,


2. wyłanianie Wykonawców na odbiór i zagospodarowanie odpadów  komunalnych na 

terenie gminy,


3. przygotowywanie projektów prawa miejscowego związanych z utrzymaniem czystości 

w gminie,


4. prowadzenie ewidencji deklaracji za zagospodarowanie odpadami,


5. naliczanie opłat za zagospodarowanie odpadów komunalnych,


6. prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie ustalenia opłaty za 


zagospodarowanie odpadami komunalnymi,


7. prowadzenie windykacji należności za zagospodarowanie odpadów komunalnych,


8. sporządzanie sprawozdawczości  związanej z zagospodarowaniem odpadów 


komunalnych stałych. 
9. Nadzór nad  zwierzętami padłymi na terenie miasta.
§ 33.
Do podstawowego zakresu działania Wydziału Funduszy Zewnętrznych i Informatyzacji należą sprawy związane z realizowaniem projektów przy udziale funduszy pozabudżetowych,  zapewnienie prawidłowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzędu pod względem zaopatrzenia materiałowo-technicznego; prowadzenie spraw archiwum zakładowego, prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem samochodu służbowego, a w szczególności:
1. W zakresie funduszy zewnętrznych:

1. podejmowanie działań zmierzających do pozyskiwania środków pozabudżetowych, 
w tym funduszy z Unii Europejskiej,

2. bieżący kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangażowanymi w 
proces realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej, z instytucjami rządowymi i 
pozarządowymi, placówkami dyplomatycznymi w kwestii dostępnych programów i 
grantów,

3. bieżąca współpraca z Wydziałem Gospodarki Miejskiej w zakresie potrzeb 
społeczno-gospodarczych Miasta pod katem inwestycji finansowanych ze środków 
Unii Europejskiej,

4. przygotowywanie, opracowywanie dokumentów aplikacyjnych projektów, które 
będą mogły uzyskać dofinansowanie z funduszy unijnych,

5. stała współpraca z innymi Wydziałami Urzędu i jednostkami podległymi Miastu na 
płaszczyźnie przygotowań - opracowań, analiz i studiów niezbędnych do 
proponowanych projektów,

6. bieżąca koordynacja działań związanych z otrzymanymi dotacjami i innymi 
źródłami dofinansowania,

7. udział w procesie wdrażania projektów inwestycyjnych współfinansowanych ze 
środków pozabudżetowych - poprzez stałą współpracę z Wydziałem odpowiedzialnym 
za realizacje oraz z podległymi Miastu jednostkami organizacyjnymi realizującymi 
tego typu projekty,

8. bieżąca współpraca z Wydziałami i jednostkami realizującymi projekty, Wydziałem 
Budżetu i Finansów w zakresie opracowywania wniosków o refundację poniesionych 
wydatków i raportów rzeczowych,

9. współpraca z wybranymi organizacjami pozarządowymi w celu realizacji 
wspólnych projektów finansowych ze środków pozabudżetowych,

10. współdziałanie w opracowywaniu programów gospodarczych, niezbędnych przy 
aplikowaniu
o pozyskanie funduszy pozabudżetowych i informacji o ich 
realizacji na podstawie danych uzyskiwanych z komórek organizacyjnych 
Urzędu,

11. współdziałanie przy sporządzaniu wieloletnich i rocznych programów 
inwestycyjnych miasta,

12. współpraca z Wydziałem PG w zakresie monitoringu wdrażania Strategii 
rozwoju  społeczno-gospodarczego Szczytna,

13. współpraca z Wydziałem PG przy planowaniu strategicznym rozwoju 
miasta,

14. współdziałanie w opracowywaniu analiz dotyczących kierunków rozwoju miasta i 
strategicznych projektów inwestycyjnych,
2. W zakresie zaopatrzenia materiałowo-technicznego:

1. zakup środków rzeczowych, materiałów biurowych, druków i formularzy, 
wydawnictw książkowych, dzienników promulgacyjnych, prenumerata prasy,  zakup i 
rozdział środków bhp dla pracowników, wyposażenie apteczki zakładowej i 
wydawanie w miarę potrzeb leków pierwszej pomocy,

2. obsługa małej poligrafii, 

3. prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem centrali telefonicznej i sieci 
telefonicznej w Urzędzie, rozliczanie rozmów telefonicznych z aparatów 
stacjonarnych i komórkowych.
3. Prowadzenie archiwum zakładowego:

1. przyjmowanie dokumentów z Wydziałów Urzędu, ich przechowywanie i 
udostępnianie,

2. ścisła współpraca z Archiwum Państwowym w Olsztynie  w zakresie uzgodnień 
dotyczących zarządzenia zniszczenia przechowywanych dokumentów.
4. Wyposażenie materiałowo-techniczne lokali w związku z przeprowadzaniem wyborów, referendów, konsultacji społecznych.
5. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem samochodu służbowego polegających na:

1. prowadzeniu i rozliczaniu kart drogowych,

2. zlecaniu przeglądów technicznych,

3. rozliczaniu paliwa.
6. Utrzymanie porządku w administrowanym przez Wydział FI budynku ratusza:

1. w częściach wspólnych nieruchomości zabudowanej ratuszem,

2.  w pomieszczeniach biurowych Urzędu Miejskiego.
7. Prowadzenie remontów części wspólnych nieruchomości.
8. Prowadzenie prac konserwacyjnych części wspólnych nieruchomości.
9. Prowadzenie remontów w pomieszczeniach biurowych Urzędu Miejskiego.
10. Prowadzenie konserwacji i remontów ruin.
11. Wystrój budynku ratusza w części należnej Urzędowi Miasta.
12. Utrzymanie zegarów na wieży ratuszowej w sprawności technicznej:

1. prowadzenie remontów i napraw.
13. Prowadzenie przeglądów technicznych budynku pod względem:
 
1.budowlanym,

2. instalacji elektrycznej: skuteczność zerowania i rezystancji izolacji instalacji 
elektrycznych, ochrony przeciwporażeniowej,

3.instalacji odgromowej: oględziny części nadziemnej, pomiar rezystancji uziemień.
14. Przygotowywanie pomieszczeń biurowych do wynajmu.
15. Bieżące utrzymanie czystości i pielęgnacja terenów zielonych w obrębie nieruchomości  wspólnej.
16. Zapewnienie sprawnego działania w budynku urządzeń technicznych, jak: centralne ogrzewanie, sanitariaty, ciepła i zimna woda, kanalizacja ściekowa i burzowa.
17. Usuwanie szkód wynikających z działań sił zewnętrznych w ramach ubezpieczenia obiektu.
18. Rozliczanie dostarczanych mediów zgodnie z udziałami współwłaścicieli.
19. Pobieranie opłat za wynajem Sali Konferencyjnej.
20. W  zakresie  zadań informatycznych:  

1. zapewnienie sprawności technicznej sprzętu komputerowego poprzez wykonywanie 
napraw lub zlecanie ich serwisom,
2. administrowanie komputerami i siecią komputerową,
3. wykonywanie obowiązków administratora  bezpieczeństwa informacji,
4.instruowanie i szkolenie pracowników w zakresie obsługi komputerów i 
zainstalowanego oprogramowania, 
5. dokonywanie zakupu sprzętu i oprogramowania komputerowego,
6. administrowanie serwerami oraz techniczna obsługa BIP, e-urząd, portalu 
internetowego,
7. realizowanie projektów związanych z elektronicznym usprawnieniem 
funkcjonowania Urzędu i obsługi interesantów,

8. przeprowadzanie postępowań przetargowych na zakup sprzętu komputerowego,

9. współpraca z Pełnomocnikiem ochrony do spraw informacji niejawnych w zakresie 
danych osobowych w systemie informatycznym,0

10. prowadzenie zadań związanych z zapewnieniem ciągłości w funkcjonowaniu 
istniejącej sieci komputerowej, podejmowanie działań związanych z jej dalszą 
rozbudową i efektywnym wykorzystaniem, wprowadzanie oprogramowania.
§ 34.
Do podstawowego zakresu działania Wydziału Promocji i Rozwoju Gospodarczego należą sprawy związane z tworzeniem wizerunku i promocją Miasta; rozwojem gospodarczym Miasta, a w szczególności:
1. W zakresie promocji:

1. opracowywanie programów gospodarczych, niezbędnych przy aplikowaniu o 
pozyskanie funduszy unijnych i informacji o ich realizacji na podstawie danych 
uzyskiwanych z komórek organizacyjnych Urzędu,

2. współdziałanie przy sporządzaniu wieloletnich i rocznych programów 
inwestycyjnych miasta,

3. monitoring wdrażania Strategii Rozwoju Gminy Miejskiej Szczytno,

4. opracowywanie planów i programów związanych z realizacją polityki 
przestrzennej, w szczególności programów rewitalizacyjnych, niezbędnych przy 
aplikowaniu o pozyskanie funduszy unijnych, 

5. planowanie strategiczne rozwoju miasta,

6. sporządzanie danych statystycznych Miasta,

7. gromadzenie informacji o Mieście i przygotowywanie materiałów promujących 
Miasto na zewnątrz,


8. utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego 
przekazu.


9. prowadzenie spraw związanych z nadawaniem tytułu honorowego obywatela 
miasta.


10. prowadzenie spraw związanych z wpisem do Złotej Księgi Miasta Szczytno,


11. proces wdrażania i realizacji Budżetu Obywatelskiego.
2. W zakresie rozwoju gospodarczego:

1. promocja gospodarcza Miasta,

2. przygotowywanie i kolportaż oferty inwestycyjnej miasta.
3. W zakresie turystyki i promocji turystycznej:

1. tworzenie i zarządzanie programami promocji miasta,

2. opracowywanie rocznego preliminarza zadań promujących Miasto,

3. koordynowanie działań w zakresie przygotowania sezonu turystycznego,

4. współorganizowanie imprez o charakterze promocyjnym i cyklicznym,

5. realizowanie zdań związanych z członkostwem Miasta Szczytno 
w Stowarzyszeniach i Związkach,

6. opracowywanie danych dotyczących turystyki i przekazywanie ich celem 
umieszczenia w informatorach ogólnopolskich, regionalnych i lokalnych,

7. zabezpieczenie udziału Miasta w międzynarodowych i krajowych targach 
turystycznych,

8. współpraca z wydawnictwami, mediami, podmiotami gospodarczymi w sprawach 
promocji turystycznej Miasta,

9. współpraca z innymi miastami w zakresie turystyki i promocji,

10. przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiałów reklamowo-
informacyjnych promujących miasto,

11. inicjowanie i współudział w realizacji wydawnictw o charakterze promocyjno-
informacyjnym z wykorzystaniem różnych metod i technik promocyjnych, w tym sieci 
Internet,

12. prowadzenie i bieżące aktualizowanie strony internetowej Miasta,

13. prowadzenie rejestru ewidencji obiektów, w których świadczone są usługi 
hotelarskie,

14. kontrolowanie obiektów hotelarskich w zakresie właściwości miejscowej 
dotyczącej przestrzegania wymagań określonych przepisami,

15. nadzór merytoryczny nad treściami zamieszczanymi na tablicach informacyjnych 
na ternie miasta Szczytno,

16. nadzór nad Punktem Informacji Turystycznej.
4. W zakresie współpracy krajowej i zagranicznej:

a) przygotowywanie projektów umów dotyczących współpracy krajowej 

i zagranicznej,

b) realizowanie zadań wynikających z podpisanych umów,
          

c) organizowanie wizyt krajowych i zagranicznych.
 5. W zakresie inicjatyw gospodarczych:

1. koordynowanie działań w zakresie wspierania przedsiębiorczości,

2. przyjmowanie, opiniowanie i przedstawianie wniosków dotyczących ofert 
kontrahentów krajowych i zagranicznych w sprawie inicjatyw gospodarczych,

3. inicjowanie przystępowania do spółek z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w 
sprawach istotnych dla Miasta,

4. inicjowanie tworzenia partnerstw i związków publicznych i publiczno–prywatnych 
w celu realizacji celu publicznego,

5. Obsługa organizacyjna Rady Gospodarczej przy Burmistrzu Miasta Szczytno.
 6. W zakresie sportu:

1. monitorowanie działalności placówki ds. kultury fizycznej, turystki i rekreacji:


a) przygotowywania projektów dokumentów dotyczących tworzenia, łączenia, 

przekształcania likwidacji placówki,


b) opiniowanie statutu i regulaminu organizacyjnego,


c) opiniowanie projektów planów finansowych,


d) analiza i kontrolowanie działalności statutowej.

2. udział w przeglądach materialno-technicznych bazy placówki ds. kultury 
fizycznej, turystki i rekreacji.

3. prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagród 
Burmistrza za osiągnięcia w dziedzinie kultury fizycznej.  

4. inicjowanie działań promujących kulturę fizyczną:

a) opracowywanie projektu rocznego kalendarza imprez sportowych.
 7. W zakresie kultury:

1. monitorowanie działalności instytucji kultury:


a) przygotowywania projektów dokumentów dotyczących tworzenia, łączenia, 

przekształcania likwidacji instytucji kultury,


b) prowadzenia rejestru instytucji kultury,


c) opiniowanie statutów i regulaminów organizacyjnych,


d) opiniowanie projektów planów finansowych,


e) przyjmowanie i analiza otrzymanych od podległych placówek kultury 


sprawozdań z realizacji zadań statutowych,


f) kontrolowanie działalności statutowej instytucji.

2. inicjowanie działań promujących kulturę:


a) opracowywanie projektu rocznego kalendarza imprez kulturalnych,


b) organizowanie cyklicznych świąt państwowych oraz spotkań i imprez 


o charakterze okolicznościowym,


c) współpraca z innymi instytucjami kultury, szkołami i uczelniami wyższymi. 
8. Jednostki organizacyjne gminy podległe Wydziałowi:

1. Miejski Dom Kultury,

2. Miejski Ośrodek Sportu,

3. Miejska Biblioteka Publiczna.
§ 35.
Do podstawowego zakresu działania Samodzielnego stanowiska ds. Zarządzania Kryzysowego należy realizacja zadań wynikających z przepisów o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej; o zarządzaniu kryzysowym; o stanie klęski żywiołowej; o stanie wyjątkowym; o ochronie informacji niejawnych; o porządku i bezpieczeństwie publicznym; o służbie BHP oraz o ochronie przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej.
1. W zakresie zarządzania kryzysowego:

1. kierowanie działaniami prowadzonymi na obszarze miasta w celu zapobieżenia 
skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia, 

2. wnioskowanie do Burmistrza o skład miejskiego zespołu zarządzania, 

3. realizacja zadań przy pomocy miejskiego zespołu zarządzania:


a) monitorowanie występujących klęsk żywiołowych i prognozowanie rozwoju 

sytuacji,


b) realizowanie procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski 


żywiołowej,


c) opracowanie i aktualizowanie planów zarządzania kryzysowego,


d) planowanie wsparcia organów kierujących działaniami na niższym szczeblu,


e) przygotowanie warunków umożliwiających koordynację pomocy 


humanitarnej,


f) realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej,

4. współdziałanie i wzajemne przekazywanie informacji z urzędami, instytucjami, 
zakładami pracy i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania 
skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia,  

5. współpraca ze społecznymi organizacjami ratowniczymi, charytatywnymi, 
stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami działającymi na obszarze 
miasta, a na ich wniosek lub za zgodą tych podmiotów koordynacja ich działalności, 

6. wprowadzenie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych w przypadku gdy 
siły i środki, którymi dysponuje Burmistrz są niewystarczające,

7. wprowadzenie ograniczeń wolności i praw człowieka i obywatela  w 
granicach 
dopuszczalnych w rozporządzeniu Rady Ministrów o wprowadzeniu stanu klęski 
żywiołowej.
2. W zakresie obrony cywilnej:

1. ustalanie zadań i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie 
działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć przez instytucje 
państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne oraz społeczne 
organizacje ratownicze funkcjonujące na terenie miasta, ocena stanu przygotowań 
obrony cywilnej na terenie Miasta, a przede wszystkim:


a) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych 


jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych z terenu 

miasta przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć 

w zakresie obrony cywilnej,


b) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planów obrony cywilnej, 


c) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania 

oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,


d) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej, 


e) organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,


f) planowanie i zapewnienie ochrony ujęć i urządzeń wodnych na wypadek 

zagrożenia zniszczeniem,


g) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności oraz wody dla urządzeń 


specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych,


h) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych  służb sanitarno-



epidemiologicznej i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia 

akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń 

środowiska, 


i) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,


j) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do 

prowadzenia działań ratowniczych,


k) przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w 


grzebaniu zmarłych,


l) wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania 

pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i 

zdrowia ludności oraz nadzorowania przygotowania tych zakładów do 


niesienia tej pomocy,


m) tworzenie i przygotowanie do działań formacji obrony cywilnej na potrzeby 

Miasta, nadzór nad organizacją i szkoleniem utworzonych formacji w 


zakładach pracy,


n) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania 

masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na zniszczonym obszarze,


o) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych 

oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej 


ludności,


p) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego 

mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem,


q) organizowanie i nadzór wykonywania przez jednostki organizacyjne Miasta 

zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony, w tym ustalanie zadań 

szczegółowych oraz trybu ich realizacji,


r) wyznaczanie na stanowiska komendantów formacji obrony cywilnej, 


s) nakładanie obowiązków i realizacja zagadnień z zakresu powszechnej 


samoobrony, 


t) podejmowanie działań celem zabezpieczenia i unieszkodliwienia materiałów 

wybuchowych i innych przedmiotów niebezpiecznych w przypadku 


zagrożenia, 


u) opiniowanie projektów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej, 

mających wpływ na realizację zadań OC.
3. W zakresie BHP:

1. prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem zadań służby bhp i 
współdziałanie w tym zakresie z zakładowymi związkami zawodowymi zakresie 
społecznym inspektorem pracy.
4.W zakresie ochrony przeciwpożarowej:



1. nadzór nad ochroną przeciwpożarową budynku Ratusza,



2. współpraca ze Starostwem Powiatowym i Komendą Powiatową Straży   
        
Pożarnej oraz Ochotniczą Strażą Pożarną Szczytno w zakresie ochrony 
przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej,

3. nadzór nad jednostką Ochotniczej Straży Pożarnej Szczytno.
5. Czynności związane z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony:

1. opracowanie „Planu Operacyjnego Funkcjonowania m. Szczytno w warunkach 
zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”,

2. orzekanie o konieczności sprawowania przez  żołnierzy bezpośredniej opieki nad 
członkiem rodziny oraz uznaniu ich za posiadających na utrzymaniu członków 
rodziny,

3. orzekanie o pokrywaniu należności i opłat mieszkaniowych osobom spełniającym 
powszechny obowiązek obrony RP oraz członkom ich rodzin,

4. realizacja wniosków składanych przez żołnierzy rezerwy o wypłacanie świadczenia 
rekompensującego utracone wynagrodzenie w związku z odbytymi ćwiczeniami 
wojskowymi,

5. uwzględnianie potrzeb Sił Zbrojnych, Obrony Cywilnej i jednostek wykonujących 
zadania na potrzeby obrony Państwa,

6. doręczanie kart powołania do czynnej służby wojskowej w trybie akcji kurierskiej,

7. reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie 
ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8. przygotowanie głównego i zapasowego stanowiska kierowania Burmistrza w razie 
wewnętrznego lub zewnętrznego  zagrożenia bezpieczeństwa  narodowego w tym w 
razie wystąpienia działań terrorystycznych lub innych szczególnych zdarzeń, a także w 
czasie wojny.
6. Tworzy się nieetatowy pion ochrony informacji niejawnych. W przedmiotowym zakresie realizuje się przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych a w szczególności: 

1. czuwanie nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony informacji 
niejawnych na terenie Urzędu,

2. opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne 
stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

3. realizacja współpracy Burmistrza z właściwymi jednostkami, komórkami 
organizacyjnymi służb ochrony Państwa,

4. podejmowanie działań wyjaśniających naruszenia przepisów o ochronie informacji 
niejawnych:


a) w przypadku naruszenia przepisów o ochronie informacji z klauzulą 


„zastrzeżone” informowanie o tym Burmistrza, 


b) w przypadku naruszenia przepisów o ochronie informacji z klauzulą 


„poufne” i „tajne” informowanie o tym Burmistrza i Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego.

5. opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych 
oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” w podległych Burmistrzowi komórkach 
organizacyjnych,

6. przeprowadzanie zwykłych postępowań sprawdzających,

7. przeprowadzanie czynności sprawdzających w zakresie postępowań poszerzonych,

8. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy 
lub służby (Straż Miejska) na stanowisku, z którym wiąże się dostęp do informacji 
niejawnych,

9. szkolenie pracowników Urzędu z zakresu ochrony informacji niejawnych,

10. występowanie do Burmistrza o wyznaczenie kierownika kancelarii niejawnej,

11. prowadzenie kancelarii niejawnej,

12. nadzór nad stosowaniem środków fizycznych i organizacyjnych zapewniających 
ochronę informacji niejawnych.
7. Współpraca z organami prowadzącymi sprawy porządku i bezpieczeństwa publicznego, Sądem, Prokuraturą, Policją, Strażą Miejską i  Ochotniczą Strażą Pożarną Szczytno.

8. Realizowanie działań wynikających z przepisów o wprowadzeniu stanu wyjątkowego.
9. Przeciwdziałanie zagrożeniom terrorystycznym oraz publicznym działaniom pozaprawnym skierowanym przeciwko organom samorządowym i pracownikom Urzędu.






§ 36.
Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego  należy:
1. Bieżąca rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów w księgach stanu cywilnego:

1. prowadzenie rejestrów do tych ksiąg, 

2. prowadzenie akt zbiorowych do tych zdarzeń.
2. Wydawanie odpisów z ksiąg stanu cywilnego.
3. Dokonywanie zmian w księgach stanu cywilnego w oparciu o:

1. orzeczenia sądowe, 

2. decyzje administracyjne, 

3. zgłoszenia innych urzędów stanu cywilnego, 

4. inne dokumenty przewidziane w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks 
rodzinny i opiekuńczy oraz Kodeks postępowania cywilnego.
4. Przyjmowanie oświadczeń o:

1. wstąpieniu w związek małżeński, 

2. uznaniu dziecka, 

3. nadaniu dziecku nazwiska męża matki, 

4. wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

5. braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

6. powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa

7. powrocie rozwiedzionej lub rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed 
zawarciem małżeństwa.
5. Wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa:

1. przed upływem miesięcznego terminu, 
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

1. prostowania aktów stanu cywilnego, 

2. uzupełnienia aktów stanu cywilnego, 

3. odtworzenia aktów stanu cywilnego, 

4. ustalenia treści aktów stanu cywilnego, 

5. wpisania aktów sporządzonych w innych krajach,

6. zmiany imion i nazwisk.
7. Wydawanie zaświadczeń:

1. o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego w innym kraju,

2. o braku ksiąg archiwalnych,

3. o wyznaczonym terminie zawarcia związku małżeńskiego w Urzędzie Stanu 
Cywilnego.
8. Korespondencja bieżąca.
9. Sprawy konsularne.
10. Współpraca z Wydziałami Spraw Obywatelskich w całym kraju:

1. uzgadnianie telefoniczne danych z treści aktów stanu cywilnego,

2. informacja biur ewidencji ludności i biur dowodów osobistych o zmianach w 
aktach,

3. prowadzenie rejestrów wysyłanych dokumentów ewidencyjnych oraz zawiadomień 
przychodzących i wychodzących.
11. Organizowanie uroczystości jubileuszowych wieloletniego pożycia małżeńskiego.
12. Realizacja dyspozycji zawartych w Prawie Konkordatowym.
13. Współpraca bieżąca z sądami i prokuraturą.
14. Uznawanie orzeczeń sądów państw obcych i rozstrzygnięć innych organów państw obcych.
15. Prowadzenie sprawozdawczości dla Urzędu Statystycznego i Straży Granicznej.
16. Bieżące przekazywanie ksiąg dawnych do Archiwum Państwowego.
§ 37.
Zakres działania Komendy Straży Miejskiej  określa Regulamin Organizacyjny Straży Miejskiej (w załączeniu).






§ 38.
Do zadań Audytora Wewnętrznego należy:
1. Przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Burmistrzem planu audytu wewnętrznego na rok następny.
2. Przedstawianie Burmistrzowi zgodnie ze wzorem określonym przez Ministra Finansów:

1. do końca roku - planu audytu na rok następny,

2. do końca stycznia każdego roku - sprawozdania z wykonania planu audytu za rok 
poprzedni.
3. Opracowywanie programu zadania audytowego w celu realizacji zadania audytowego, z uwzględnieniem wyników analizy ryzyka w obszarze objętym zadaniem.
4. Przeprowadzanie audytu wewnętrznego poprzez:

1. czynności doradcze, w tym składanie wniosków Burmistrzowi, mające na celu 
usprawnienie funkcjonowania Urzędu,

2. dokonywanie oceny kontroli zarządczej, w szczególności adekwatności,  
skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w Urzędzie.
5. Dokonywanie rzetelnego, obiektywnego i niezależnego:

1. ustalenia stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzędu,

2. określenia oraz analiz przyczyn i skutków uchybień,

3. przedstawienia zaleceń w sprawie usunięcia uchybień lub wprowadzenia zmian,

4. prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarządczej.
6. Prowadzenie akt audytu wewnętrznego:

1. bieżących - w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadań audytowych,

2. stałych - w celu gromadzenia informacji dotyczących obszarów, które mogą być 
przedmiotem audytu wewnętrznego.
7. Sporządzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnętrznego wraz z ujętymi ustaleniami i zaleceniami poczynionymi w trakcie przeprowadzania zadania.
8. Przeprowadzanie poza planem audytu zadań audytowych na wniosek Burmistrza, lub z własnej inicjatywy - w uzgodnieniu z Burmistrzem.
9. Przeprowadzanie czynności sprawdzających poprzez dokonanie oceny dostosowania działań Urzędu do zgłoszonych w sprawozdaniu uwag i wniosków.
10. Wykonywanie czynności doradczych na wniosek Burmistrza lub jako część zadań audytowych związanych z badaniem kontroli zarządczej w Urzędzie.
11. Przeprowadzanie na podstawie upoważnienia Burmistrza audytów wewnętrznych w Urzędzie oraz w uzasadnionych przypadkach w jednostkach organizacyjnych.
Rozdział XIV
POSTANOWIENIA PRZEJŚCIOWE I KOŃCOWE
§ 39.
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.
2. Wnioskowanie o zmianę lub uzupełnienie Regulaminu Organizacyjnego następuje za pośrednictwem Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
3. Obowiązki Urzędu jako zakładu pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Urzędu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin Pracy Urzędu.
4. Strukturę organizacyjną Urzędu uwzględniającą ilość etatów w jednostkach organizacyjnych Urzędu oraz nadzór nad komórkami organizacyjnymi Miasta, określa załącznik do Regulaminu. 
5. Naczelnicy Wydziałów:

1. zapoznają podległych pracowników z treścią Regulaminu,

2. dostosują zakresy czynności pracowników do zapisów Regulaminu, w terminie nie 
dłuższym niż 30 dni.
§ 40.
Ustala się ilość etatów Urzędu: 90 etatu.






§ 41.
Ilość etatów określonych w § 40 nie uwzględnia osób zatrudnionych w ramach robót publicznych.
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