ZARZADZENIE NR 37/ 2005
Burmistrza Miagta Kostrzyn nad Odra

z dnia 15 kwietnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Or ganizacyjnego Ur zedu Miasta K ostr zyn nad Odr 3.

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwiazku z art. 40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 948, Nr 153, poz. 1271
i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
Nr 167, poz. 1759) zarzadzam, co nastepuje;

81

Nadaj¢ Urzedowi Miasta Kostrzyn nad Odra Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig: Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Naczelnikom
Wydziatéw oraz Kierownikom Biur.

§3.

Traci moc uchwata nr XXI11/236/2001 Rady Migjskig w Kostrzynie z dnia 15 lutego 2001 roku w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra.

§84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2005 roku i podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego.

Burmistrz Miasta

dr Andrzej Kunt
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ZALACZNIK Nr 1

do Zarzadzenianr 37/ 2005
Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra
Z dnia 15 kwietnia 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOSTRZYN NAD ODRA

DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalg "regulaminem" okresla szczegGtowa strukture organizacyjna Urzedu Miasta
Kostrzyn nad Odra oraz zasady i tryb jego dziatania.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kostrzyn nad Odra,

2) Urzedziei zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta K ostrzyn nad Odra

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra,

4) Zastepey - nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Burmistrza Miasta,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miagta,

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

7) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu Miasta o tef nazwie,

8) Naczelniku Wydziatu - naezy przez to rozumieé¢ naczelnikow wydziatdw

9) biurach - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne samodzielne komérki organizacyjne Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra
dziatajace poza wydziatami na prawach samodzielnych referatéw,

10) referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna wydziatu,

11) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komorek organizacyjnych dziatajacych poza wydziatami na
prawach samodzielnych referatow,

12) migjskich jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzona do redizagji

zadan miasta,

13) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kostrzyn nad Odra

14) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra.

§2.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna miasta przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta wykonuje zadania z zakresu administracji
publiczng), wynikajace z zadan wlasnych miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez Miasto w drodze
porozumien.

2. Urzad jest aparatem wykonawczym Burmistrza Miasta, sprawujacym rownoczesnie obstuge Rady Miastai jef Komigji.

3. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, Statutu Miasta i regulaminéw oraz aktow prawnych
wydanych przez Burmigtrza Miastai Rade Miasta Kostrzyn nad Odra.
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DZIAL ||

ORGANIZACJA URZEDU MIASTA
§3.
Siedziba Urzedu Miasta jest Kostrzyn nad Odra.
§4.

Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy wykonujac wyznaczone zadania
zapewnigja, w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwi azywanie probleméw wynikajacych z zadan Miastai kontroluja
dziatalnos¢ wydziatow i jednostek réwnorzednych.

§5.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, referaty, biurai stanowiska samodzielne o symbolach:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, OA

2) Biuro Radcow Prawnych, BRP

3) Biuro Obstugi Interesanta, BOI

4) Biuro Rady Miasta, BRM

5) Wydziat Finansowy, FK

6) Wydziat Gospodarki Przestrzenngj i Obstugi Inwestora, GP

7) Wydziat Gospodarki Komunalng i Lokalowej, GK

8) Referat Gospodarki Mieszkaniowej, GM

9) Referat Inwestycji i Remontdw, IR

10) Urzad Stanu Cywilnego, USC

11) Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki, OK

12) Biuro Integracji Europeiskig i Wspotpracy Miedzynarodowsj, BIE
13) Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilng, WO

14) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Nigawnych, IN

15) Stanowisko ds. Bezpieczenstwai Higieny Pracy i Ochrony Ppoz., BHP
16) Stanowisko ds. Promocji Miasta, PR

17) Stanowisko ds. Jakosci, 1SO

2. Strukture Organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Struktura stanowiskowa Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpca,

6) Naczelnicy Wydziatow.

87.

1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie 0 samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach okreslgjacych
kompetencje Burmistrza, atakze w Statucie Miagta i ninigjszym Regulaminie.

Burmistrz w szczegdlnosci:

a) reprezentuje Miasto oraz Urzad na zewnatrz i utrzymuje kontakty z migjscowym srodowiskiem,

b) kieruje biezacymi sprawami Miasta i Urzedu, kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, zapewniawarunki prawor zadnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,

¢) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczngj,

d) nadzoruje wykonanie zadan zleconych,

€) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy poszczegdlnymi wydziatami,

f) ogtasza budzet miastai sprawozdaniaz wykonania budzetu,
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0) podejmuije decyzje w sprawach obronnych i obrony cywilnej, w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

h) udziela pisemnego upowaznienia pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych,

i) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw Urzedu; dokonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy ha zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

j) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec kierownikéw migjskich jednostek organizacyjnych z
uwzglednieniem art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy 0 samorzadzie gminnym,

k) ustala wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wynikajace ze stosunku pracy.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania wykonuje Zastepca Burmistrza lub inna osoba wyznaczona przez
Burmistrza na pismie.

3. Organem doradczym burmistrza jest Kolegium Burmistrza w sktad ktérego wchodza: Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, naczelnicy wydziatdw.

4. Organizacje pracy Kolegium reguluje Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

5. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

a) Wydziat Finansowy,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

c) Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki,

d) Biuro Integracji Europejskig i WspOtpracy Miedzynarodowey,

€) Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilng,

f) Stanowisko ds. Bezpieczenstwai Higieny Pracy i Ochrony Ppoz.,

g) Biuro Radcow Prawnych,

h) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Nigawnych,

i) Stanowisko ds. Jakosci,

j) Stanowisko ds. Promocji Miasta.

6. Zastepcy Burmistrza podlegaja:

a) Wydziat Gospodarki Przestrzenngj i Obstugi Inwestora,
b) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowsy,

c) Referat Inwestycji i Remontdw.

§88.

1. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego. Zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania i w tym samym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wydziatéw oraz zapewnia
prawidtowa obstuge interesantGw.

Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:

a) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,

b) Biuro Obstugi Interesanta,

C) Biuro Rady Migjskig.

89

1. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy organizacja i kierowanie praca Wydziatu Finansowego. Prawa i obowiazki Skarbnika
okreslaja odrebne przepisy. Skarbnik w szczegdlnosci: opracowuje projekt budzetu miasta, wystepuje z propozycjami
dotyczacymi stawki podatkow i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien w tych podatkach, rozpatruje podania w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, zaniechania poboru lub umarzania podatkéw i optat, a takze innych naleznosci. Skarbnik
wydaje decyzje w tym zakresie w granicach posiadanych petnomocnictw oraz zgimuje sie problemami ekonomiczno-
finansowymi miasta oraz obstuga finansowa Urzedu.

2. Skarbnikowi podlega Wydziat Finansowy.

3. Zastepca Skarbnika wspltpracuje z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie planowania budzetu oraz
sprawozdawczosci, atakze uczestniczy w kontrolach zwiazanych z realizacja budzetu.

§10.

Do zadan Naczelnikow Wydziatéw nalezy zapewnienie naezytg) organizacji pracy, sprawnego wykonywania zadan
wydziatu, aw szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do kompetendji
wydziatu,

2) planowanie i organizowanie pracy wydziatu,

3) dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikéw wydziatu,

4) zapewnienie dyscypliny w wydziale,
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5) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrGzniania, karania pracownikéw wydziatu oraz
wyrazanie zgody na wykorzystanie przez pracownikdw urlopdw wypoczynkowych,

6) opracowywanie uchwat i materiatow dla Burmistrza i na sesje Rady Miasta,

7) opracowywanie sprawozdan i informagji z realizacji uchwat w zakresie ustalonym przez Rade Miastai Burmistrza,

8) uczestniczenie w sesach Rady Miasta oraz w posiedzeniach komisji Rady zakresie ustalonym przez Burmistrza lub na
zaproszenie komigji.

§11.

Do wspolnych zadan wydziatow Urzedu nalezy:

1) organizowanie, wykonywanie i wdrazanie zadan okreslonych w aktach prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,
uchwatach Rady, zarzadzeniach Burmistrza,

2) inicjowanie i podemowanie przedsiewzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciweg i terminowe realizacji zadan
okreslonych w budzecie miasta oraz planach wieloletnich i srategii rozwoju miasta,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi, okreslonymi w budzecie na
realizacje zadan merytorycznych, w tym réwniez przestrzegania dyscypliny budzetowsj,

4) udziat w rozpatrywaniu skarg dotyczacych pracy wydziatu, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet i przyczyn
powstania, podegmowanie dziatlan zapewnigjacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przygotowanie propozycji
odpowiedzi na skargi,

5) przestrzeganie zasad prawidtowe obstugi interesantGw oraz zapewnienie terminowego zatatwiania wptywajacych do
wydziatu spraw,

6) wspdtdziatanie z jednostkami oraz organizacjami dziatajacymi na terenie miasta w zakresie redlizagji zadan
merytorycznych wydziatu,

7) opracowywanie sprawozdawczosci statystyczng) i innych prac statystycznych wynikagjacych z programu badan
statystycznych GUS oraz resortowe] sprawozdawczosci statystyczng w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac
zgodnos¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z merytoryczneg dziatanosci wydziatu
na potrzeby Burmistrza,

9) opracowywanie oraz przekazywanie do publikowania informagji

9) prowadzenie spraw rad osiedli, samorzadu mieszkancow i indywidualnych mieszkancéw w zakresie merytoryczne
odpowiedzialnosci wydziatu,

10) udzielanie zainteresowanym informacji z zakresu ustawy o dostepie do informacji publiczng,

10) opracowywanie oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczng informacji z zakresu ustawy o dostepie do
informagji publiczng,

11) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego aktualnych informacji z zakresu dziatania swojego
wydziatu podlegajacych opublikowaniu na stronie internetowe] Urzedu.
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DZIAL |11

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§12.
WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY- (OA)

1.. Wydziatem kieruje Sekretarz Miasta

2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy:
A) zadaniawtasne:

1) prowadzenierejestru Zarzadzen Burmistrza,

2) koordynacja kontroli wewngtrzne sprawowangj przez wydziaty Urzedu,

3) obstuga narad Burmistrza, posiedzen Rady i jgf Komigji (BRM),

4) zarzad budynkami administracyjnymi, gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,

5) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem wiascicielskim spotek komunalnych,

7) zapewnienie zaopatrzenia materia nego i technicznego, w tym materiatéw i pomocy biurowych, drukéw, formularzy,
zakup sprzetu oraz maszyn i urzadzen biurowych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

8) prowadzenie gospodarki odzieza ochronna, robocza,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mieniaw Urzedziei pozostatych obiektach,

11) zapewnienie estetycznego utrzymania pomieszczen biurowych w Urzgdzie oraz nadzoru nad praca obstugi - sprzataczek,
konserwatora, kierowcy, doreczyciela oraz ustugobiorcow obcych,

12) wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrzai obstuga delegagii,

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu (BOI),

14) przyjmowanie interesantOw zgtaszajacych si¢ do Burmistrzai Sekretarzaw sprawach skarg i wnioskow,

15) prowadzenie zbiorczg ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz opracowywanie okresowych
informacji i analiz o sposobieich zatatwiania (wspbtpraca z BRP);

16) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga centrali;

17) przekazywanie wilasciwym wydziatom zadekretowang przez Burmistrza, Zastgpcg lub Sekretarza Miasta
korespondendji,

18) zatatwianie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek podporzadkowanych oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

19) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

20) prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich, uméw wolontariackich, stazy,

21) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu bytym pracownikom Urzedu oraz zlikwidowanych instytugji,
ktorych akta osobowe sa przechowywane w Urzedzie,

22) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudnieniaw ramach prac interwencyjnych oraz naboru do pracy;

23) nadz6r nad catoscia prac zwiazanych z komputeryzacja w Urzedzie,

24) administrowanie wewnetrzna siecia komputerowa Urzedu,

25) udzielanie pracownikom instruktazu natemat eksploatagji systeméw komputerowych,

26) zabezpieczanie danych z wdrozonych systemOw oraz przechowywanie dokumentacji systeméw, nadzdr nad
bezpieczenstwem danych,

27) usuwanie drobnych awarii sprzetu i oprogramowania,

28) zabezpieczenie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego i oprogramowania,

29) utrzymywanie kontaktéw z mediami poprzez rzecznika Urzedu Miasta.

30) udzielaniei cofanie decyzji na prowadzenie zbidrek publicznych organizowanych naterenie miastai gminy;

31) wydawanie decyzji na przeprowadzenie zgromadzen publicznych, imprez masowych or ganizowanych naterenie miasta i
gminy;

32) redlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizagj ¢ tresci zawartych na migjskieg
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych,

33) prowadzenie dokumentacji zwiazang z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu Miasta i jednostek
organizacyjnych, radnych,

34) zatatwianie spraw zwiazanych z obowiazkiem zgtaszania do Reestru Korzysci,

35) nadzor redakceyjny nad Biuletynem Informacji Publiczng.

B)zadania zlecone:
1) wykonywanie prac przygotowawczych zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sgmu i Senatu oraz rad gmin;
wykonywanie prac zwiazanych z wyborami tawnikéw.
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§13.
BIURO RADCOW PRAWNY CH (BRP)

1. Do podstawowego zakresu dziatania biura nalezy wykonywanie obstugi prawng Urzedu, Burmistrza, Rady i jgf Komigji, a
w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych
pod obrady Rady, jak réwniez opiniowanie aktow prawnych przekazanych do konsultagji;

2) zapewnienie obstugi prawnej Burmistrzowi i doradztwa prawnego na rzecz wydziatdw, jak réwniez prowadzenia spraw
przed sadami powszechnymi i administracyjnymi;

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien;

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych uméw w sprawach majatkowych;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazywaniaz pracownikami stosunkow pracy oraz innych spraw kadrowych;

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umarzania wierzytelnosci;

7) udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie spraw okreslonych w szczegétowym zakresie
dziatania wydziatow;

8) udzielanie wyjasnien i porad oraz pomocy prawnej organom Miasta;

9) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow prawnych i praktycznego ich
stosowania,

10) obstuga prawna Segji Rady Miasta,

2. Wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

3. Referent BRP zgmuje sSi¢ caloscia spraw zwigzanych z organizacja, przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
wptywajacych do Urzedu,

§14.
BIURO OBSLUGI INTERESANTA (BOI)

1. Biuro wchodzi w sktad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Jednym z podstawowych zadan wykonywanych przez inspektoréw ds. obstugi interesantdw jest $wiadczenie ustug o
charakterze administracyjnym na rzecz mieszkancow miasta i innych osdb oraz podmiotéw realizujacych witasne interesy na
terenie miasta Kostrzyna nad Odra.

3. Biuro Obstugi Interesanta to miejsce pierwszego kontaktu z Urzedem Miasta.

4. Pracownik biura spetniarol¢ gospodarzai przewodnikainteresanta.

5. Podstawowe zadania przedmiotowe na stanowisku:

1) udzidlanie informacji o sposobie zatatwiania spraw przez klientéw,

2) obstuga interesantow w zakresie: wydawanie drukéw wnioskéw do zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypetnianiu,
przyjmowanie wnioskOw wraz z wymagana dokumentacja i przekazywanie wydziatom celem ich zatatwienia, wydawanie
decyzji, zaswiadczen i innych dokumentéw przygotowanych przez wydziaty,

3) udzidanie informacji o strukturze organizacyjng urzedu, udzidanie informacji o instytucjach i stowarzyszeniach
dziatgjacych naterenie miastai gminy, wskazywanie kompetentnych osob i migjsca do zatatwienia spraw,

4) dysponowanie materiatami instruktazowymi i promocyjnymi gminy z uwzglednieniem potrzeb mieszkancéw i ich
uzupetnianie,

5) uzupetnianie brakujacych wzoréw drukéw i materiatow instruktazowych,

6) wnioskowanie, planowanie spraw zwiazanych z usprawnieniem pracy w urzedzie,

7) udostepnianie interesantom dostepu do Biuletynu Informacji Publiczng,

8) informowanie pracownika merytorycznego o koniecznosci przyjeciu interesanta w BOI (niepethosprawnosé interesanta,
chorobaitp.),

9) odbieranie korespondencji przychodzacg z placowki pocztowe, od mieszkancow, interesantow skladajacych pisma,
wnioski itp. bezposrednio w Urzedzie,

10) hiezacarejestracja korespondencji przychodzacej zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

11) przekazywanie korespondencji Sekretarzowi Miastaw celu jg dekretadji,

12) przekazywanie korespondencji do komaorek organizacyjnych.

§15.

BIURO RADY MIASTA (BRM)

1. Biurem kieruje Sekretarz Miasta przy pomocy pracownika merytorycznego.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Biuranalezy:

1) opracowywanie i analizowanie redlizacji planu pracy Rady Miasta Kostrzyn nad Odra,
2) obstuga merytorycznai organizacyjna Rady Miasta, komisji Rady i Radnych,
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3) przekazywanie wilasciwym wydziatom do redizacji soraw wynikajacych z uchwat Rady, wnioskéw Komisi oraz
zarzadzen Burmistrza,

4) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady Miastai Komigi Rady Migskigj;

5) prowadzenie zbiordw i rejestréw uchwat Rady, wnioskOw i opinii Komigji oraz interpelacji Radnych, nadawanie biegu ich
realizacji,

6) nadawanie biegu zgtaszanym skargom i wnioskom mieszkancow,

7) organizowanie spotkan i dyzuréw radnych,

8) protokotowanie posiedzen Rady oraz Komigi Rady Miasta,

9) redagowaniei przesytanie ustalen Rady kierownikom wydziatéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

10) obstuga biurowa i prowadzenie rejestrow odznaczen honorowych miasta oraz medali pamiatkowych "Zastuzony dla
miasta Kostrzyn nad Odrg”,

11) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego Rady Miastai Komigji,

12) przekazywanie uchwat Rady, w ustawowym terminie, Wojewodzie Lubuskiemu, Regionalng 1zbie Obrachunkowej oraz
Burmistrzowi i jednostkom organizacyjnym Urzedu,

13) przekazywanie uchwat do publikacji w srodkach masowego przekazu oraz w formie obwieszczen,

14) organizowanie szkolen radnych,

15) wsp6tpraca z Przewodniczacym Rady Miasta Kostrzyn nad Odra celem przygotowania w oparciu o zebrane propozycje
rocznego planu pracy rady,

16) obstuga dyzuréw przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady,

17) obstuga komigji dyscyplinarng Il instancji dlarozstrzygania spraw dyscyplinarnych pracownikéw urzedu,

18) wykonywanie innych zadan wynikgjacych z ustawy o samorzadzie gminnym zleconych przez przewodniczacego i
wiceprzewodniczacych rady,

19) zapewnienie niezbedng pomaocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatGw, w tym w sprawach interwencji,

20) przekazywanie wnioskow radnych w sprawach interwencji kierowanych do Burmistrza Miasta,

21) opracowywanie projektow zmian Statutu Miasta Kostrzyn nad Odra wynikajacych z kompetencji Rady Miasta,

22) wspbtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybor6w samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow oraz konsultacji spotecznych,

23) redlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na migjskig
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych,

24) przygotowywanie wybordéw tawnikow do sadéw powszechnych,

25) redlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na migjskig
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wtasnych oraz w Biuletynie Informacji Publiczne.

§ 16.
WYDZIAL FINANSOWY

1. Wydziatem kieruje Skarbnik Miasta przy pomocy Zastepcy Skarbnika.
2. Do zakresu dziatania wydziatu naezy:
1) opracowywanie projektu budzetu:
a) przygotowywanie projektow zarzadzeh w sprawie przygotowania projektu budzetu,
b) kompletowanie materiatéw Zzrodtowych do sporzadzenia projektu budzetu,
C) przygotowanie projektu budzetu,
d) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach zatwierdzenia budzetu,
€)przygotowywanie uktadu szczegétowego wykonania budzetu dla jednostek i zaktadow budzetowych realizujacych
jego wykonanie,
f) przygotowywanie informacji péitroczng i roczng z redlizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
0) przygotowanie zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie,
h) przygotowanie projektow uchwat budzetowych w zakresie zmian budzetowych,
2) nadz6r nad prawidtowym wykonaniem budzetu,
3) zapewnienie ptynnosci finansowe,
4) prowadzenie petng obstugi ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
5) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw budzetowych oraz spraw zwiazanych z obstuga finansowa pozyczek i
kredytow,
6) prowadzenie obstugi ksiggowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadows,
7) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan statystycznych wykonania dochodéw budzetu gminy miesiecznych,
potrocznych i rocznych,
8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z dziatalnosci pozabudzetowse) (dla zaktaddw budzetowych, funduszy
cdowych i $rodkéw specjalnych),
9) sporzadzanie zhiorczych i jednostkowych sprawozdan gatystycznych z realizowanych przez Miasto zadan zleconych i
powierzonych z zakresu administracji rzadowe,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetows,
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11) w zakresie podatk Gw:
a)naiczanie podatku od nieruchomosci, srodkéw transportowych, podatku rolnego i 1e$nego od osob fizycznych i
prawnych, czynszéw dzierzawnych, sptaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw,
b) biezace kontrolowanie decyzji dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci,
c) analizowaniei opiniowanie podah w sprawach odraczania, rozktadanianaraty lub umarzania podatkéw i optat,
d) analizowaniei opiniowanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru podatkow,
€) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach ustalania wysokosci podatkéw i optat lokalnych
zastrzezonych do wtasciwosci Rady Miasta,
f) gromadzenie materiatéw informacyjnych dla cel 6w wymiaru podatku od nieruchomosci oraz wykorzystanieich
dla cel bw postepowania egzekucyjnego,
g) sporzadzanie sprawozdan o dochodach oraz danych do sprawozdania z wykonania budzetu miasta,
h) prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych,
i) przygotowywanie projektow pism w zakresie egzekucji administracyjng i sadows,
j)wspdtpraca z Urzedem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi do prowadzenia egzekucji w zakresie
zobowiazan podatkowych i innych,
k) przygotowywanie decyzji o roztozeniu naraty, odroczeniu lub o umorzeniu tytutéw podatkowych i
niepodatkowych,
I) pobdr podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych ze stosownych przepisow,
11) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz rozliczanieich z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em,
12) prowadzenie obstugi kasowel Urzedu,
13) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
14) ewidencja syntetyczna maj atku Urzedu,
15) rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z optata skarbowa i wekslami,
17) rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT,
18) ewidencja wptat za zezwolenia na sprzedaz alkohali,
19) wydawaniei rozliczanie biletéw optaty targows,
20) wsplldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przekazywania i aktualizowania materiatu
informagcyjnego dla usprawnieniai przyspieszenia w postgpowaniu egzekucyjnym.

W ZAKRESIE KONTROLI:
1) udzielanie ingruktazu jednostkom podlegtym i nadzorowanym przez gming w zakresie:
a) prawidtowsg interpretacji przepisdw prawnych oraz doradztwo w zakresie praktycznego ich stosowaniaw biezace)
gospodarce finansowe,
b)opracowywania zarzadzen wewngtrznych i instrukcji w sprawach finansowych z uwzglednieniem specyfikagji i
potrzeb jednostek,
2) sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach,
3) ocenarealizacji dochodow i wydatkdw,
4) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych objetych budzetem w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem formalnoprawnym,
5) nadz6r i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych, aw szczegdlnosci:
a) sporzadzanie plandw kontrali,
b) sporzadzanie protokotéw kontrali,
C) przygotowywanie wnioskdw o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny budzetowsj,
6) analizawykorzystania dotacji udzielonych z budzetu,
7) przestrzeganie stosowania ustawy 0 zamdwieniach publicznych.

§17.

WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ i OBSLUGI INWESTORA

1. Wydziatem kieruje naczelnik.
2. Do zakresu dziataniawydziatu nalezy :

W ZAKRESIE GOSPODARKI| PRZESTRZENNEJ:

1) koordynacja spraw zwiazanych z opracowaniem planistycznym, przygotowanie i opracowanie projektu studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) przygotowanie projektéw zatozen do migscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i projektéw tych plandw,

3) udostepnianie projektu migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prognozy skutkéw wplywu na
srodowisko przyrodnicze do publicznego wgladu,

4) uzgodnienie projektu planu migscowego z zainteresowanymi organami administracji panstwowe] oraz innymi
instytucjami,
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5) dokonywanie okresowej oceny skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planu
miejscowego oraz oceny aktualnosci tego planu,

6) uzgodnienie z wtasciwymi organami lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiskai zdrowialudzi,

7) udzidanie opinii lokdizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym, uzgodnienie koncepcji
urbani styczno-architektonicznym,

8) przeprowadzenie procedur zwiazanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji

o warunkach zabudowy

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wytycznych urbanistyczno-
architektonicznych na podstawie obowi azujacych plandw miegjscowych, prowadzenie rgestru wydanych decyzji,

10) uzgadnianie projektow podziatdw geodezyjnych,

11) analiza potrzeb i wnioskéw do rocznych i widloletnich programéw pracy w zakresie planowania przestrzennego,

12) planowaniei ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prac planistycznych i inwestycyjnych,

13) koordynacjai przygotowanie opracowan projektowych w sprawie odbudowy Starego Kostrzyna,

14) opracowywanie i przedktadanie burmistrzowi rocznych harmonograméw dziatanosci marketingowej, w tym
planowanych wydatkéw,

15) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16) obstuga inwestorow w zakresie nieruchomosci migskich.

17) opracowywaniei popularyzowanieinformacji 0 mozliwosciach i warunkach inwestowaniaw miescie.

W ZAKRESIE ARCHITEKTONICZNY M:

1) nadzdr urbanistyczno-architektoniczny nad inwestycjami w migscach 0 znaczace funkgi lub istotnych dla
zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) opiniowanie projektow dla ww. inwestydji,

3) opiniowanie zmian architektonicznych w obiektach istnig acych,

4) wykonanie plandw koncepcyjnych zagospodarowania w migjscach o znaczacej funkgji,

5) opiniowaniereklam pod wzgledem formy, estetyki oraz migjsca lokalizacji i sposobu montazu,

6) nadzor urbanistyczno-architektoniczny nad zagospodarowaniem przestrzennym oraz wygl adem estetycznym miasta.

W ZAKRESIE GEODEZJI | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI:
1) Przeprowadzenie procedur zwiazanych z wydaniem decyzji o podziale gruntow,
2) ewidencjonowanie zasobu gruntéw gminnych i jego aktualizacja,
3) organizowanie przetargbw w zakresie zbywania gruntéw i nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,
4) przeprowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania, dzierzawy i uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowiacych wtasnos¢ gminy, w tym:
a) wspGtpraca z wydziatem GK przy sprzedazy migjskich lokali mieszkanych,
b) dziatek budowlanych,
¢) nieruchomosci zabudowanych,
d) uwlaszczanie osdb prawnych na nieruchomosciach stanowiacych wiasno$¢ gminy, a bedacych w
dotychczasowym zarzadzie lub uzytkowaniu.
5) prowadzenie spraw dotyczacych nabywanianarzecz gminy nieruchomosci,
6) sporzadzanie dokumentacji formalno-prawng zwiazanej z nabywaniem narzecz gminy od Skarbu Panstwa nieruchomosci
w trybie komunalizacji nawniosek i z mocy prawa,
7) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania mienia,
8) przygotowywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych pierwokupu nieruchomosci potozonych naterenie gminy,
9) nieodptatne przekazywanie w drodze umoéw gruntdw stanowiacych wilasnos¢ gminy na rzecz Skarbu Panstwa,
przejmowanie nieodptatne na wiasnos¢ gminy gruntéw od Skarbu Panstwa,
10) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania nieruchomosci gminnych w zarzad komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej, ustalanie optat rocznych za wieczyste uzytkowanie i zarzad,
nanoszenie zmian i wysytanie informacji do wiascicieli i uzytkownikéw wieczystych,
11) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, aktualizacja optat rocznych z tytutu zarzadu, uzytkowania wieczystego,
12) naliczanie optat adiacenckich,
13) przeprowadzanie kontroli terenowej nieruchomosci gminnych bedacych w uzytkowaniu wieczystym oraz
dzierzawionych badz bedacych przedmiotem najmu,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z robotami geodezyjno-kartograficznymi oraz wycena nieruchomodci, a takze odbior
robét od wykonawcdw,
16) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom i nazewnictwa ulic,
17) prowadzenie reestrow dotyczacych sprzedazy oraz przekazywanie informacji o sprzedazy do Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowe] MZK i Wydziatu Finansowego,
18) ujawnianie wiasnosci Miasta Kaostrzyn nad Odra w dziale ksiag wieczystych, sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiag
wieczystych i wprowadzanie w nich zmian,
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19) wydawanie decyzji zatwierdzaj acych projekty podziatu nieruchomosci,

20) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie rozgraniczenia dziatek nawniosek strony lub urzedu,

21) przygotowywanie umow dzierzawy gruntow na uzytkowanie rolnicze, pod garazami, obiektami handl owo-ustugowymi
typu nietrwatego, na cele rekreacyjne oraz gruntéw przeznaczonych na cele; organizacji cyrkéw, ,wesotych miasteczek”,
zaplecza budowlanego, ogrédkéw przydomowych, parkingdw, place do nauki jazdy,

22) opracowywanie opinii w sprawie rekultywagji i zagospodarowania gruntow.

§18.
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ i LOKALOWEJ

1. Wydziatem kieruje naczelnik.
2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu naleza:

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ:

1) prowadzenie spraw dotyczacych systemu odprowadzaniawod deszczowych,

zaopatrzeniaw wodg i odprowadzania $ciekow,

2) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania systemu cieptowniczego,

3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania terenow zielonych, mategj architektury, czystosci naterenie miasta,

4) swigtecznai noworoczna oraz okolicznosciowe dekoracje miasta,

5) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor merytoryczny nad spotkami i zaktadami gminnymi w zakresie dziatania wydziatu,
6) sprawowanie nadzoru oraz udziat w przegladach i odbiorach technicznych zleconych do wykonania robét, rozli czanie
zZleceniobiorcow oraz weryfikacja faktur,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw lezacych w zakresie dziatania wydziatu,

8) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunanymi,

9) wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

10) utrzymanie oswietlenia drogowego,

11) prowadzenie prac z zakresu ochrony zwierzat, w tym nadzdr nad schroni skiem dla bezdomnych zwierzat.

W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA MIENIEM GMINNY M:

A)zadania wlasne:

1) udzidanie zezwolen w drodze decyzji na s$wiadczenie ustug polegajacych na usuwaniu, wykorzystywaniu i

unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

2) wnioskowanie o zaktadanie, rozszerzanie i zamykanie cmentarzy komunalnych,

3) nadzor nad:
a) utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi i nieczynnymi cmentarzami,
b) utrzymaniem migjsc pamieci.

B)zadania zlecone:

1) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

W ZAKRESIE DROGOWNICTWA:

1) koordynacja dziatalnosci w zakresie budowy i utrzymania przystankéw oraz zatok autobusowych,

2) prowadzenie ewidencji drog i obiektow maostowych,

3) wydawanie zezwoleh na zagjecie pasa drogowego drég dla ktorych Burmistrz jest zarzadca,

4) koordynowanie robét w pasie drogowym i dokonywanie odbioru przywrécenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

5) opiniowanie wnioskGw o korzystanie z drdg w sposdb szczegdlny,

6) opiniowanie projektéw budowlanych dot. zadan realizowanych w pasie drogowym,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drdg i obiektow mostowych,

8) kontrola biezaca stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw oraz oznakowania poziomego i pionowego,

9) opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych,

10) wspétpraca z policja w zakresie bezpieczenstwa ruchu,

11) analizowaniei opiniowanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwai organizacji ruchu,

12) wspltpraca z zarzadami drog kragjowych, wojewddzkich i powiatowych w zakresie zarzadzania drogami i ich
utrzymywania,

13) kontrola sprawnosci funkcjonowania systemu odprowadzenia wod opadowych (rowy przydrozne oraz kandizacja
deszczowa w ciagach drég),

14) prowadzenie spraw dotyczacych umieszczenia w pasie drogowym reklam i tablic informacyjnych.

W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk,

2) prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob,
3) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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4) wydawani e zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat za korzystanie z tych zezwalen,
5) prowadzenie ewidencji przestanych do Urzedu wpisow do KRS.

W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA:
1) wydawanie osobom fizycznym i jednostkom organizacyjnym zezwolen na usuniccie drzew i krzewdw z terendw ich
nieruchomosci, naliczanie i rozktadanie naraty optat oraz naliczanie kar za samowolne ich usuwanie,
2) wspotpraca ze stuzba ochrony zabytkdw w zakresie terendw zielonych potozonych na terenach nieruchomosci wpisanych
do rgestru zabytkdw,
3) przeprowadzanie inwentaryzacji zadrzewien i zakrzewien naterenie miasta,
4) prowadzenie ewidencji i rejestru wykazow zanieczyszczen wprowadzonych do powietrza oraz naliczanie wysokosci optat
za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o karach,
6) wydawanie przedsiebiorcom pozwolen i ustalanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci w zakresie odbioru odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni
zwtok zwierzecych i ich czesci,
7) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi zatwierdzonych przez Wojewode lub Staroste,
8) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresiezbierania lub transportu odpaddw, odzysku lub
unieszkodliwienia odpadéw oraz pozwol enie na wytwarzanie odpaddw,
9) nadzor nad realizacja gminnego planu gospodarki odpadami,
10) nadz6r nad wykonaniem obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci, zarzadcdw drég i innych w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci w gminie,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z programem segregacji odpaddw oraz wspotpracaz Celowym Zwiazkiem Gmin CZG12
12) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw naterenie miasta,
13) opiniowanie wnioskOw w sprawie uznanialasow za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,
14) utrzymanie lasdw komunalnych,
15) nadzorowanie gospodarki w lasach niepanstwowych,
16) nadzor nad akwenami wodnymi,
17) szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyne le$na na gruntach rolnych poza granicami obwodu towieckiego oraz
wspoétudziat w szacowaniu szkod w uprawach rolniczych powstatych wskutek klesk zywiotowych,
18) wspltpraca z ogrodami dziatkowymi oraz instytucjami wspierajacymi rolnictwo,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przyrody,
20) organizowanie lub wspotorganizowanie konkursdw, akcji w zwiazku z prowadzeniem Migjskiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, w tym nadzor nad:
-wykonywaniem nasadzen,
-likwidacjg "dzikich" wysypisk,
-koordynacja akgji $wiatowych, ogdlnopolskich, lokalnych np. Sprzatanie Swiata,
21) planowanie dochoddw i wydatkéw MFOSiGW nadzor nad wydatkami tych srodkow oraz sprawozdawczosé,
22) przeprowadzanie inwentaryzacji krajoznawczej, dokonywanie przegladdéw pomnikdw przyrody,
23) nadzér i koordynacja prac zwiazanych z konserwacja urzadzen melioracyjnych i nadzér nad prawidtowym przebiegiem
prac, opiniowanie lokalizacji inwestycji, wykonywanie sprawozdan,
24) opiniowanie zakresu prac i koncesji zwiazanych z poszukiwaniem i rozpoznawaniem oraz wydobywaniem kopalin,
25) wykonywanie spraw zwiazanych z ustawa prawo wodne,
26) wydawanie zezwolen na prowadzenie zhiorowego zaopatrzeniaw wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekOw oraz spraw z
tym zwiazanych,
27) prowadzenie wykazu danych o dokumentach dotyczacych zakresu ochrony srodowiska,
28) wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,
29) realizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktuaizacje tresci zawartych na migjskiej
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych.

REFERAT GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ]

1. Referat podlega Naczelnikowi Gospodarki Komunalngj i Lokalowsey.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

W ZAKRESIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ:
1) tworzenie projektow i realizacja Uchwat Rady Miasta w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta
Kostrzyna nad Odra,
2) przygotowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji uchwat rady w zakresie gospodarki mieszkaniowey,
3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:
a) sprzedazy mieszkan komunanych,
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b) przydziatu mieszkan komunalnych i socjalnych,
C) rozpatrywanie podan w sprawach zamian, podnajmu mieszkan,
d) realizacja wyrokéw sadowych o eksmigje,
€) okreslanie zasad i kryteriow wynajmowaniai remontowania pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe,
f) wspltpraca z K ostrzynskim Towar zystwem Budowni ctwa Spotecznego w zakresie budowy i wynajmu mieszkan,
0) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie gospodarki 1okal oweyj,
h) planowanie srodkéw narealizacje zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowsj,
i) analizowanie potrzeb w zakresie budownictwa mieszkani owego.
4) prowadzenie spraw w zakresie zalegtosci czynszowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych:
a) planowanie $rodkéw finansowych w budzecie gminy naredlizacje wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
b) przyjmowaniei rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie dodatku mieszkaniowego,
d) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw i wydawanych decyzji,
€) wspltdziatanie z zarzadcami budynkdw w sprawach dotyczacych optat zanajem lokali mieszkalnych.
6) nadzor nad redlizacja umowy o0 zarzadzanie zasobem mieszkaniowym gminy,
7) wspdtpraca w zakresie innych zadan z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Lokal owey.

§19.
REFERAT INWESTYCJI i REMONTOW

1.Referatem kieruje kierownik.
2.Do zadan realizowanych przez referat nalezy w szczegdlnosci:

Z ZAKRESU INWESTYCJ i REMONTOW:

1) planowanie i nadzdr nad realizacja inwestycji migjskich,

2) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania i wsp6tfinansowania inwestycji migiskich oraz dofinansowania inicjatyw
lokalnych,

3) zlecanie prac biurom projektowym i inwestorom zastepczym w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych miasta,

4) koordynowanie przygotowania dokumentacji dotyczacych inwestycji wiasnych miasta,

5) wspdldziatanie z Biurem Integracji Europgskigj i WspOtpracy Miedzynarodowej w zakresie mozliwosci pozyskiwania
zrédet finansowania zadan inwestycyjnych,

6) wspdtdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczania inwestycji,

7) przekazywanie srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji do Wydziatu Finansowego,

8) opracowywanie projektow dotyczacych strategii inwestycyjng miasta oraz projektow programéw inwestycyjnych,

9) nadz6r nad redlizacja oraz rozliczaniem inwestycji migjskich prowadzonych przez migjskie jednostki organizacyjne,

10) przygotowanie i prowadzeni e postepowan przetargowych w celu wyboru wykonawcy zadan.

Z ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNY CH:

1) wsp6tpraca z wydziatami w zakresie planowania zaméwien publicznych w szczegdlnosci:
a) ustalenie potrzeby udziel enia zamdwienia publicznego oraz okresleniajego przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zamowienia oraz zrodet finansowania,
c) zebranie informagji o warunkach i mozliwosciach realizagji zamdwienia,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan 0 udzielenie zaméwien publicznych finansowanych z budzetu miasta

zgodnie z ustawa 0 zamdwieniach publicznych aw szczegdélnosci:
a) ustalenie trybu postepowaniaw zaleznosci od wartosci i przedmiotu zaméwienia,
b) opracowywaniei prowadzenie dokumentacji zwiazanegj z prowadzonym postepowaniem,
C) przygotowanie zarzadzen Burmistrza zwiazanych z udzieleniem zamdwienia,
d) udziat w pracy Komisji Przetargowsj,
€) opracowywanie ogtoszen zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, kontrola nad ich publikacja, przyjmowanie
ofert,

3) opracowywanie sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych,

4) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych, protestow i odwotan,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami Urzedu, drdg, placow zabaw,

6) udzielanie informacgji, wyjasnien i porad w zakresie zamdwien publicznych,

7) przedstawianie propozycji szkolen w zakresie zaméwien publicznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z reprezentowaniem miasta przed zespotami arbitréw przy Prezesie Urzedu Zamowien

Publicznych,

9) udzidlanie pomocy jednostka organizacyjnym Urzedu w zakresie prawidtowosci postepowania w sprawach zamowien

publicznych,
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10) wspotdziatanie w sprawowaniu nadzoru oraz kontroli w zakresie prawidtowosci postepowania w sprawach zaméwien
publicznych,

11) redlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na migjskiej
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych.

§ 20.
URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

1. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego, wydawanie decyzji administracyjnych, zatatwianie spraw konsularnych
zwiazanych z dziatalnoscia USC, wspdlpraca z sadami i innymi organami w zakresie rejestracji stanu cywilnego, a w
szczegolnosci wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, rgestracji urodzen, malzenstw i zgondw, ktére nastapity w okregu dziatania
USC,
b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
C) przyjmowanie oswiadczen woli o:
-wstapieniu w zwiazek matzenski,
-braku okolicznosci wytaczagjacych zawarcie matzenstwa,
-wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowiei dzieci,
-uznaniu dziecka,
-nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
-powrocie do poprzednio noszonego nazwiska,
d) aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych, zawiadomien i wypisow aktéw nadsytanych przez inne USC oraz
oswiadczen woli 0sdb zainteresowanych,
€) przechowywanie przez okres 100 lat ksiag prowadzonych przez USC,
2) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen:
a) odpisdw zupetnych i skréconych z aktGw urodzen, matzenstw i zgondw,
b) o braku przeszkdd wytaczajacych zawarcie matzeastwa w formie wyznaniowsj,
c) stwierdzajacych, ze obywatd polski lub cudzoziemiec nie posiadajacy zadnego obywatelstwa, posiada zdolnosé
prawna do dokonania czynnosci stanowiacej podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtworzenialub ustaleniatresci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania btedu pisarskiego,

C) uzupetnieniatresci aktu stanu cywilnego,

d) wpisywania do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwai zgonu sporzadzonego za granica,

4) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, aw szczegdlnosci wystepowanie z wnioskiem o
nadanie medali "za dtugoletnie pozycie malzenskie",

5) readlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na miegjskig
stronie internetowej wynikajacych z zadan wtasnych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego.

W ZAKRESIE EWIDENCJ LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTY CH:

A)zadania wlasne:
1) wspétpraca z instytucjami i organami wojskowymi w sprawach przestrzegania obowi azku meldunkowego,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja Polakdw.

B)zadania zlecone:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jg aktualizacjaw oparciu o Akta Stanu Cywilnego,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowaniai wymel dowania,
C) prowadzenie ewidencji i spraw zwiazanych z pobytem cudzoziemcow naterenie gminy,
2) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,
3) redlizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osohbistych - przyjmowanie
wnioskéw i wydawani e dokumentdw stwierdzajacych tozsamose,
4) tworzenie regjestrow wydanych dowodow osobistych,
5) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dokumenty z teczek osobowych,
6) zatatwianie spraw zwiazanych z nadaniem numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci.
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§21
WYDZIAL OSWIATY, KULTURY | OPIEKI

1. Wydziatem kieruje naczelnik.

2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE OSWIATY:

1) opracowywanie wnioskow w sprawie lokalizacji, tworzenia, likwidagji i przeksztatcania placowek oswiatowych,

2) analizazmian demograficznych naterenie miasta Kostrzyna,

3) sprawdzanie i przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkdt podstawowych i
gimnazjow,

4) koordynowanie i kontrola dziatalnosci dyrektorow, przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw, oraz prowadzenie akt
osobowych dyrektoréw ww. placowek,

5) przygotowaniei obstuga kancel aryjna konkurséw na dyrektoréw podlegtych jednostek oswiatowych,

6) rozpowszechnianie zarzadzen, ingrukcji, wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowe i Sportu oraz Lubuskiego
Kuratorium Os$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno-wychowawczej szkét, redlizacji programéw nauczania, a takze
dziatalnosci opiekuncze przedszkali i innych,

7) wspdtdziatanie z wizytatorami Kuratorium Oswiaty, doradcami metodycznymi Centrum Doradztwa i Doskonaenia
Nauczycidi w sprawie nadzoru nad praca dydaktyczno-wychowawcza nauczycieli,

8) wspdtdziatanie ze stuzba zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci, bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wspdtdziatanie i nadzor nad placwkami oswiatowymi w zakresi e administracyjno-finansowym,

10) wsp6tdziatanie z Poradnia Psychol ogiczno-Pedagogiczna w zakresie zadan poradni w placdwkach oswiatowych,

11) udzielanie dyrektorom przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow wytycznych w sprawie zasad realizacji planéw i
wydatkéw budzetowych,

12) wykonywanie analiz i danych statystycznych dotyczacych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow -
opracowywanie sprawozdawczosci zbiorcze,

13) koordynowanie zadan w zekresie planowania inwestycji i remontdw bazy oswiatowsej, kulturalng, sportowe i
turystycznej w miescie,

14) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w celu pozyskania srodkow na poprawe standardu obiektéw
placowek i instytucji oswiaty,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem egzaminGw na nauczyciela mianowanego,

16) inspirowanie, koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych w zakresie zgje¢ pozalekcyjnych oraz
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

17) kontrole rzeczowo-finansowe jednostek organizacyjnych,

18) kontrole i nadzér dyrektoréw jednostek podlegtych,

19) biezace przygotowywanie zmian wynikajacych z nowo obowiazujacych przepisow,

20) redlizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktual izacje tresci zawartych na migjskigj
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych.

W ZAKRESIE KULTURY :

1) wspdtdziatanie z ingtytucjami kultury oraz ze stowarzyszeniami kulturalnymi w zakresie upowszechniania kultury oraz
tworzeniai realizacji diugofal owych plandw rozwoju kultury w miescie,

2) podgimowaniei koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zrédet finansowaniaimprez kulturalnych,

3) organizowanie wspltdziatania w zakresie upowszechniania kultury na terenie miasta oraz udzielanie pomocy
organizacjom spoteczno-kulturalnym, amatorskim ruchom artystycznym, placéwkom oswiatowym itp.,

4) wykonywanie zadan organizatora w odniesieniu do miegjskich instytucji kultury ,

5) koordynacja dziatan instytucji kultury oraz stowarzyszen kulturalnych w zakresie organizacji imprez,

6) przekazywanie Burmistrzowi Miasta opinii i wnioskOw w zakresie dziatalnosci programowej migjskigj jednostki kultury,
7) realizowanie w porozumieniu z Burmistrzem Miasta zadan zwiazanych ze wspGtpraca kulturalna z zagranica,

8) prowadzenie ewidencji stowarzyszen i innych organizacji pozarzadowych,

9) nadz6r nad dziatalnoscia migiskig instytucji kultury,

10) monitorowanie obchoddw uroczystosci o charakterze panstwowym na terenie miasta i wspétorganizowanie ich w czesci
dotyczace programu artystycznego.

W ZAKRESIE SPORTU:

1) wspGtdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizyczng ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy merytoryczng w
zakresieredizacji zadan,

2) wspdtdziatanie z organizacjami i instytucjami kultury fizyczne o zasi egu ponad gminnym i wojewddzkim,

3) wspotdziatanie z Migjskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Uczniowskimi Klubami Sportowymi w trosce o rozwdj
sportu szkolnego,

4) pomoc merytoryczna w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych na terenie miasta przez kluby
sportowe i inne stowarzyszenia kultury fizycznej oraz inspirowanie wspotpracy,
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5) opracowywanie budzetu i nadzér rozliczen finansowych dziatalnosci klubéw sportowych,

6) coroczne opiniowanie kalendarza imprez sportowych,

7) wnioskowanie o tworzenie bazy sportowo-rekreacyjne,

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia statutowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaci.

W ZAKRESIE PATOLOGII SPOLECZNY CH | PRZECIWDZIALANIA ALKOHOLIZMOW!I:

1) prowadzenie dziatan profilaktycznych na terenie miasta w zakresie przeciwdziatania patol ogiom spotecznym, wspétpraca
z rodzinami os6b uzaleznionych od akoholu czy narkotykow,

2) prowadzenie spraw i wspdlpraca z instytucjami, urzedami i stuzba zdrowia w zakresie opieki zdrowotng i 0sdb
niepetnosprawnych,

3) pomoc asobom niepetnosprawnym,

4) koordynacja dziatanh Miegjskigg Komigji Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych; przygotowanie i
prowadzeni e posi edzen,

5) opracowywanie wraz z Komisja Migjska programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkohol owych,

6) kontrolarealizacji Programu oraz sktadanie z nigj sprawozdan i informagji dla Rady ,

7) udzial w posiedzeniach Rady w przypadku omawiania przedmiotowych zadan,

8) kompletowanie dokumentacji zwiazangj z kierowaniem na przymusowe |l eczenie odwykowe,

9) wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spoteczneg) w tworzeniu warsztatow terapii za eciows,

10) inicjowanie dziatan w celu ksztattowania w spoleczenstwie wiasciwych postaw i zachowan sprzyjajacych integragji z
osobami niepetnosprawnymi.

§22.
BIURO INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ i WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ]

1. Biurem Integracji Europejskigj i Wspotpracy Migdzynarodowej kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania biuranalezy:

1) prowadzenie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych inicjatywach Unii Europeskig majacych na celu integracje
Polski ze strukturami europejskimi,

2) inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Urzedu zaangazowanych w redlizacje projektow
wspaifinansowanych z funduszy europejskich,

3) prowadzenie bazy danych o wszystkich programach UE przeznaczonych narozwdj lokalny i ponadiokalny,

4) wspllpraca z przedstawicidlami  organdw zarzadzajacych programami integracyjnymi i $rodkami pomocowymi
przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,

5) pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczg oraz szkoleniowel z zakresu integracji europeskig, ich
upowszechnianie w Urzedzie, migjskich jednostkach organizacyjnych oraz spétkach z udziatem miasta,

7) wspdtpraca z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej i przedstawicielstwem Unii Europejskie) w Polsce , Urzedem
Marszatkowskim oraz organami administracji publiczng i innymi podmiotami w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

8) wspotdziatanie z innymi wydziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych zrédet finansowania zadah zwiazanych z
funkcjonowaniem i zarzadzaniem miasta,

9) realizacja tematyczna i odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci zawartych na miegjskig
stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych.

§23.
REFERAT SPRAW WOJSKOWYCH | OBRONY CYWILNEJ

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Do zadan realizowanych przez referat nalezy:

1) przygotowaniei przeprowadzenie rejestracii przedpoborowych,

2) przygotowanie i wspdtudziat w przeprowadzeniu poboru,

3) wydawanie decyzji o uznaniu poborowych, ktdrym dor eczono karty powotania do odbycia zasadnicze stuzby wojskowe)
oraz zomierzy odbywajacych te stuzbe za posiadajacych nawytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

4) opiniowanie wnioskéw poborowych i zotnierzy odbywajacych zasadnicza stuzbe wojskowa o koniecznosci sprawowania
bezposrednig opieki nad cztonkiem rodziny.

5) rozpatrywanie wnioskéw, naliczanie i wyptacanie ,,naleznosci mieszkaniowych” zotnierzom samotnym oraz
odbywajacym zasadnicza stuzbe wojskowsa.

6) ustalanie wysokosci oraz wyptacanie swiadczen rekompensujacych, zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe,

7) kompletowaniei opiniowanie podan w sprawie odroczenia zasadnicze stuzby wojskowe,
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8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z
organami wojskowymi,

9) sporzadzenie, prowadzenie, aktuali zacja dokumentacji zwiazangj z natychmiastowym uzupetnieniem sil zbrojnych
(wAkcjaKurierskd’),

10) doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowsj, do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny —w ramach
~AkcaKurierska’,

11) opracowywanie i prowadzenie rocznego planu $wiadczen rzeczowych i osobistych , ktére maja by¢ wykonywane w
nast¢pnym roku,

12) sporzadzenie, prowadzenie, aktualizacja planu swiadczen rzeczowych i asobistych przewidzianych do redlizacji w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

13) wydawaniei uchylanie decyzji administracyjnych naktadajacych obowiazek swiadczen rzeczowych i osobistych,

14) prowadzenie zbiorczych zestawien oraz sprawozdawczosci dotyczacych swiadczen narzecz obrony,

15) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwiazanych z planowaniem obronnym, gotowoscia obronna, programowaniem
mobilizacji gospodarki i ochrona obiektow,

16) tworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczace 1ogistycznego zabezpieczenia wsparcia sit sojuszniczych
przemieszczajacych si¢ przez teren miasta (HNS),

17) opracowaniei aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewn gtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

18) opracowanie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

19) prowadzenie szkolen obsady Statego Dyzuru Burmistrza Miagta,

20) podgmowanie i realizacja przedsi ewzie¢ zapewnigjacych przetrwanie i zabezpieczenie potrzeb bytowych ludnosci w
przypadku wystapienia zdarzen kryzysowych o charakterze nie militarnym lub klgsk zywiotowych,

21) opracowywanie, aktualizowanie i nadzor nad realizacja Planu Obrony Cywilng Miasta oraz planu ewakuacji ludnosci,
22) opracowywanie, aktualizowanie i nadzor nad realizacja Migskiego Planu Reagowania Kryzysowego,

23) koordynowanie prac zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego — powotanie Migjskiego Zespotu
Reagowania (opracowanie dokumentacji, szkolenie sktadu osobowego MZR, itp.),

24) prowadzenie Migjskiego Centrum Reagowania
25) opracowywanie, aktualizowanie, nadzor nad realizacja Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzia Miasta,

26) tworzenie formacji obrony cywilngj, szkolenie i wyposazanie w sprzet zgodnie z tabelami naleznosci,

27) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej formagcji obrony cywilng i ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
28) planowanie srodkéw finansowych na szkolenia oraz nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania,

29) prowadzenie magazynu sprzetu OC i magazynu przeciwpowodziowego; utrzymanie, konserwacja, naprawa sprzetu
bedacego na wyposazeniu magazyndw oraz jego uzupetnianie,

30) terminowe przekazywanie sprzetu techniczno-wojskowego OC, dozymetrycznego do legalizagji, przygotowywanie
propozycji do wybrakowania sprzetu i jego wybrakowanie,

31) prowadzenie ewidencji oraz przydziatu sprzetu techniczno-wojskowego OC do poszczegdlnych formacji OC i
magazyndw OC w zaktadach pracy naterenie miasta, zgodnie z tabelami naleznosci,

32) nadzor nad prawidtowym utrzymaniem i konserwacja sprzetu OC w instytucjach i zaktadach pracy naterenie miasta,
przygotowanie, rozbudowa systemu ostrzeganiai alarmowania miasta,

33) prowadzenie gtosnych i cichych préb syren aarmowych; utrzymanie w statg sprawnosci urzadzen alarmowych,
prowadzenie miesiecznych treningéw tacznosci radiotelefoniczne w radiowe sieci zarzadzania Wojewody Lubuskiego —
wiaczenie do treningéw zaktadow pracy z terenu miasta,

34) prowadzenie dziatalnosci promujace i upowszechnigjace) humanitarne idee OC,

35) koordynowanie zadan obronnych i OC realizowanych przez instytucje i podmioty gospodarcze,

36) nadzor nad planowaniem i zapewnieniem ochrony oraz ewakuacj a débr kultury na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

37) nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony urzadzen i uje¢ wody pitngl nawypadek zagrozenia,

38) opiniowanie projektow aktow prawa migscowego dotyczacych spraw obronnych obrony cywilng, reagowania
kryzysowego,

39) wsp6tdziatanie z organami administracji wojskowej, rzadowsj i samorzadowej, Policja, Straza Pozarna,
przedsiebiorcami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilngj, wojskowych, reagowania kryzysowego,

40) planowanie $rodkéw finansowych narealizacje zadan obronnych i obrony cywilngj, reagowania kryzysowego,
nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania,

41) zgodnie z ustawa 0 ochronie informacji niejawnych prowadzenie kancelarii Tajngj:

a) prowadzenie dziennikéw, reestrow dokumentacji nigjawne,
b) wytwarzanie, rejestrowanie, przyjmowanie, wysytanie, przechowywanie, udostepnianie dokumentéw nigawnych.
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8§24,
STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNY CH
Zakres dziatania

1) organizacja ochrony informagcji niejawnych, wspétdziatanie z innymi wydziatami w zakresie przestrzegania przepisow o
ochronie informacji nigiawnych,

2) prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw zwiazanych z zabezpieczeniem, udostepnianiem i wydawaniem dokumentow
zawiergjacych informacje nigjawne osobom posiadaj acym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) ochronainformacji nigiawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych przy wspétpracy z informatykiem Urzedu,

4) nadzdr nad organizacja ochrony fizyczng pomieszczen Urzedu, w ktdrych przetwarzane sa informacje nigjawvne,

5) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informagji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu informacji nigjawnych,

7) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego redizadji,

8) opracowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji nigawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”,

9) prowadzenie ,, postgpowania sprawdzajacego” w celu ustalenia czy osoba nim objeta dagje rekojmie zachowaniatajemnicy,
10) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji nigawnych wediug zasad okreslonych w obowiazujacych
przepisach,

11) udzidlanie dorazngl pomocy w zakresie klasyfikowania informagcji nigawnych oraz stosowania wiasciwych klauzul
tajnosci, atakze procedur ich zmiany i znoszenia,

12) biezace informowanie Burmistrza Miasta o przebiegu wsp6tpracy z jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

13) uniemozliwianie osobom nieuprawnionym dostepu do informagji nigjawnych.

8§25,
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
Zakres dziatania:

1) okresowa analiza stanu BHP,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych, biezace informowanie burmistrza i kierownikow podlegtych jednostek o
stwierdzonych zagrozeniach oraz przedktadanie wnioskow usuwaniai zapobiegania zagrozeniom,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP na stanowiskach pracy w urzedzie i
jednostkach organizacyjnych,

4) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP i ochrony ppoz.,

5) rgestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow doty czacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan $rodowiska pracy,

6) prowadzenie dochodzenia powypadkowego,

7) przeprowadzanie szkolen wstepnych i na stanowisku pracy dla nowo przyjmowanych pracownikéw oraz organizowanie
szkolen z zakresu BHP i ppoz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) wspdtpraca z inspekcja pracy i innymi panstwowymi instytucjami upowaznionymi do kontroli przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowsj,

9) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu i jednostek organizacyjnych réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwai higieny pracy oraz ergonomii pracy,

10) wspdtdziatanie z |ekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami.

11) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, przynajmnig raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 26.
STANOWISKO DS. PROMOCJI MIASTA
Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego pracownika ds. promogcji miastanaleza:

1) opracowanie i redizacja strategii promowania miasta , wspétpraca z rzecznikiem Urzedu celem promocji miasta w
mediach,

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych, opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem
miasta,

3) opracowywanie materiatow reklamowych i informacyjnych o miescie,
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4) koordynacja pracy wydziatow urzedu dotyczacych folderéw, imprez kulturanych, turystycznych, gospodarczych,
wystawienniczych,

5) inicjowanie wspltpracy miasta Kostrzyna nad Odra z miastami partnerskimi, wspétorganizacja wizyt, wspotorganizacja
imprez zwiazanych z ta wspllpraca w kraju i zagranica we wspotpracy z BIE,

6) prowadzenie obstugi promocyjne z uwzgl ednieniem migjskich jednostek organizacyjnych,

7) upowszechnianie i gromadzenie informacji statystycznych o miescie, instytucjach na terenie miasta, organizacjach,
fundacjach itp.,

8) realizacja zadan zwiazanych z udziatem w regionalnych, kragjowych i zagranicznych targach i wystawach,

9) wspdtpraca z jednostkami kultury, turystyki i sportu, podmiotami gospodarczymi i w tym zakresie wspieranie dziatan
promujacych miasto,

10) poszukiwanie mozliwosci ogdlnokrajowej i migdzynarodowej promocji miasta,

11) gromadzenie danych dotyczacych bezrobocia, wspotpraca w tym zakresie z Urzedami Pracy,

12) wspGtpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu miasta,

13) wspdtopracowywanie programdw rozwoju oraz monitoring wdrazania strategii rozwoju miasta,

14) ttumaczenie rozméw i tekstéw zgodnie z kwalifikacjami,

15) redlizacja zadan zwiazanych z rozwojem turystyki,

16) stata wspGtpraca z informatykiem Urzedu Miasta w zakresie aktualizacji danych zawartych na migjskig stronie
internetowsej i w BIP-ie.

§27.
STANOWISKO DS. JAKOSCI
Zakres dziatania

1) przygotowanie procedur zmierzaj acych do wdrozenianorm 1 SO:
a) zaproponowaniei wybdr modelu,
b) okreslenie polityki jakosci,
) opracowanie (wdrozeni€) systemu,
d) nowdizacja dotychczasowych dokumentdw,
2) opracowanie informatora dla interesanta,
3) wdrozenieksiegi jakosci,
4) przeprowadzenie auditow wewnetrznych i auditu wstepnego oraz auditu weryfikacyjnego.

DZIAL IV

ZASADY ORGANIZACJI | PORZADKU PRACY W URZEDZIE.

§28.

1. Zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracownikGw unormowane sa w Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta.

2. W Urzedzie obowiazuje 8 godzinny dzien pracy w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00 a w pozostate dni
tygodnia od godziny 7.30 do godziny 15.30.

3. Obstuga administracyjnainteresantow odbywa si¢ w dni pracy Urzedu w godzinach pracy.

4. W sprawach skarg przyjmuje burmistrz miasta w kazdy poniedziatek od godz. 16.00 do godziny 16.30, w pozostate dni
sekretarz miasta w godzinach pracy Urzedu.

DZIAL V

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§29.

Akty prawne powszechnie obowiazujace wydaja:
1) Rada - w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawai Statutem Miasta,
2) Burmistrz - w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy 0 samorzadzie

gminnym.
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§30.

1. Burmistrzowi przystuguje prawo wydania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady oraz innych zadan wynikajacych z
przepisow prawa.

2. W sprawach nie cierpiacych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego Burmistrz podg muje
Czynnosci

3.Burmistrz wydaje wewngtrzne akty prawne w formie okdlnikéw i zarzadzen wewnetrznych. Okdlniki i zarzadzenia
wewngtrzne nie posiadaja mocy przepisow gminnych.

§3L

Projekt aktu prawnego opracowuje odpowiedni naczelnik wydziatu zgodnie ze swoim zakresem dziatania i przekazuje do
zaopiniowania zgodnie z przepisami prawa i Statutem Miasta . Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc ¢
prawnego.

§32.

Przepisy (uchwaty, zarzadzenia) ogtasza si¢ przez rozplakatowanie w migjscach publicznych lub w inny sposéb zwyczajowo
przyjety, atakze przez ogtoszenie w prasie lokalngj - chyba, ze przepisy prawa stanowig inacze.

§33.

1. Zasady i tryb ogtaszania aktéw prawa miejscowego okresla ustawa z 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i
niektdrych innych aktéw prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718; z 2001 r. Nr 46, poz. 499).

2. Urzad prowadzi zbidr przepisdw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym.

§34.

Opracowujac projekty aktow normatywnych nalezy stosowaé zasady techniki prawodawczej, a mianowicie:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z prawem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczagjacych poza granice, upowaznienia usawowego (delegacji prawng), a
takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

3) nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenie przepisow zawartych w innych aktach
prawnych wydawanych przez uprawnione organy,

4) uktad projektéw powinien by¢ przgrzysty, a redakcja jasna, scista i zwiezta bez zbytecznych zdan pobocznych oraz
zgodna z zasadami pisowni polskie,

5) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i zwrotéw technicznych nie bedacych w
powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

6) zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli pracodawcy powinny by¢ redagowane w formie bezosobowej (np.
zarzadzasie, ustala sie, zatwierdza e, orzekasig itp.),

7) dla oznaczenia jednakowych poje¢ naezy w projektach uzywaé takich samych wyrazéw i okreslen prawnych, jakie sa
przyjgte w ustawodawstwie.

§35.

AKTY WLASNE WYDAWANE PRZEZ BURMISTRZA MIASTA

1. Wydanie zarzadzenia nastepuje z inicjatywy danej komdrki organizacyjnej Urzedu.

2. Komorka organizacyjna przygotowujaca akt prawny po potwierdzeniu i podpisaniu przez Burmistrza przedktada jeden
egzemplarz do wydziatu Organizacyjno - Administracyjnym.

3. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi dla kazdego typu aktu rejestr.

4. Zarzadzenia, postanowienia, pisma okélne powinny zawierac:

1) oznaczenie (np. zarzadzenie, postanowienie, pismo okdlne i numer kolginy w danym roku kalendarzowym),
2) datapodjecia: dzien, miesiac (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podl egajacego regulagji,

4) wskazanie podstawy prawneg (zarzadzenie) lub odpowiedniego artykutu z regulaminu organizacyjnego UM,
5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i ewentualny termin wykonania,

7) datawejsciaw zycie,

8) ewentualne wskazanie aktéw ulegajacych uchyleniu.
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DZIAL VI ]
OBIEG DOK UMENTOW W URZEDZIE

§ 36.

Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:
1) korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sa W Biurze Obstugi Interesanta,
ktorego pracownik przekazuje catos¢ korespondencji do dekretacji dla Sekretarza Miasta,
2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w "dzienniku podawczym" Biuro Obstugi Interesanta przekazuje je wiasciwym
wydziatom - zgodnie z zakresem dziatania wydziatéw okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
3) zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w wydziatach z pominigciem Biura Obstugi Interesanta,
4) pod pojeciem "korespondencji” nalezy rozumiec:
a) pisma przychodzace z zewnatrz,
b) pismawnoszone przez osoby fizycznei prawnei inne jednostki organizacyjne,
5) korespondencje dzieli si¢ na:
a) zwykla,
b) specjalna (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe),
6) na kazdym wptywajacym pismie zamieszcza Sie w gornym rogu pierwszg strony (na korespondencji przekazywang bez
otwierania - naprzednig stronie koperty) pieczatke wptywu okreslagjaca date otrzymania; na fakturach i rachunkach pieczatke
wplywu umieszcza S ¢ w gornym rogu drugig strony faktury,
7) kierownicy zgtaszaja do Sekretariatu osoby upowaznione do odbierania korespondendji,
8) odbierajac korespondencje kierownik wydziatu lub upowazniony pracownik wydziatu potwierdza jg odbidr w dzienniku
podawczym swoim podpisem,
9) zasady obiegu i rgestracji dokumentéw w wydziale reguluje instrukcja kancelaryjna,
10) pracownik Biura Obstugi Interesanta na zadanie interesanta skladajacego pismo potwierdza jego odbidr na kopii
dokumentu.

DZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§37.

1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace godziny przyjeé interesantow:

1) Burmistrz i jego Zastepca przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach 12.00 - 15.00;

2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy wydziatdw przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

2. Centrany rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik Biura Radcdw Prawnych.

3. Kontrole i nadzér w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i w wnioskéw sprawuje
Sekretarz Miasta

4. Kierownicy wydziatow zgtoszone skargi i wnioski sa zobowiazani rozpatrzy¢ i zatatwi¢ z nalezyta starannoscia, wnikliwie
i terminowo zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA oraz przepisach okreslgjacych organizacje przyjmowania,
rozparywaniai zatatwiania skarg i wnioskow.

5. Kierownicy oraz pracownicy wydziatdw zobowigzani sa przyjmowa¢ poza kolejnoscia:

1)postéw i senatordw,

2)radnych Rady Migjskigj i Powiatu Gorzowskiego,

3)osoby niepetnosprawne.

DZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§38.

1. Ustalenia regulaminu dotycza organizacji i wykonania kontroli w wydziatach Urzedu i jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Miastu.

2. Pracownicy Urzedu przeprowadzaja kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.

3. Kontrolg zewngtrzna sprawowana przez Burmistrza wykonuja:

1) inspektor ds. kontroli,
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2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) Naczelnicy wydziatéw zgodnie z ich wtasciwoscia rzeczowa.

4. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kompleksowa - obgimujaca catoksztatt zasadniczych funkgji statutowych zadan kontrolowanej jednostki,

2) problemowa - obegjmujaca wybrane zagadnieniaw jedngj lub wieceg kontrolowanych jednostkach,

3) dorazna - rewizja, inspekcja - wynikajaca z biezacych potrzeb prowadzonaw réznych jednostkach.

5. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy majacy przeprowadzi¢ kontrole opracowuja tezy i zatozenia oraz czas
trwania, o ktérych informuja kierownikdw wydziatow.

6. Tezy kontroli winny zawieraé:

1) tematyke kontrali,

2) cd i zadania,

3) okres objety kontrola,

4) zakres przedmiotowy,

5) okreslenie dokumentdw niezbednych do przebadania,

6) termin rozpoczeciai zakonczenia kontroli,

7) okreslenie przepisow prawnych z zakresu kontrali.

7. Kontrolujacy przeprowadzajac kontrolg wykonuje wszystkie niezbgdne czynnosci, prowadzace do osiagnigcia celu
kontroli, mianowicie:

1) ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wzorcowym,

2) ustalenie nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania,

3) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci, okreslenie jakie przepisy i obowiazki zostaty
naruszone,

4) wskazanie wtasciwych metod pracy,

5) omdwienie wynikéw kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lub z zainteresowanymi pracownikami.

8. Kazda kontrola zostaje zakonczona protokdtem.

9. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybieniaw dziatalnosci, nalezy sporzadzi¢ zal ecenia pokontrolne.

10. Po zakonczeniu kontroli kompleksowel w oparciu o ustalenia kontroli sporzadza Si¢ wnioski oraz opracowuje oceng
funkcjonowania dangj jednostki organizacyjne.

11. W ciagu 14 dni od zakonczenia kontroli kompleksowej nalezy zorganizowaé w kontrolowang jednostce narade
pokontrolna, w ktérg uczestniczy Burmistrz lub jego Zastepca, kierownik wydziatu sprawujacego nadzor nad dziatalnoscia
jednostki kontrolowang i pracownicy prowadzacy kontrole.

§30.

1. W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie kontrolujacy:
1) zgtasza o tym kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swojego zwierzchnika stuzbowego,
2) zabezpiecza materialty dowodowe.

§ 40.

1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotéw oraz wpisu w ksiazkach kontrali.

2. Protokdt pokontrolny powinien by¢ zwigzty i przejrzysty oraz syntetycznie obrazowaé dziatalnos¢ jednostki w zakresie
kontrolowanych spraw.

3. Protokdt winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od zakonczenia kontroli.

4. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki
stuzbowe.

§41.

Protokdt kontroli winien zawieraé:

1) petne brzmienie jednostki kontrolowansj,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz pracownikéw, ktorzy udzielai wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

5) termin poprzednig kontroli i realizacje zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia kontroli,

7) omdwienie wydanych w toku kontroli zalecen doraznych i zakresu instruktazu,

8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych wyjasnien co do tresci protokotu w ciagu 7 dni od podpisania,
9) wyszczegdlnienie zatacznikdw,

10) stwierdzenieilosci egzemplarzy i komu dor¢czono,
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11) migjsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowangj - klauzula
"do uzytku stuzbowego".

§42.

1. Ksiazke kontroli zewngtrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

2. W ksigzce kontroli dokonuja wpisu osoby przeprowadzajace kontrole w wydziatach urzedu.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego wyznaczony przez sekretarza miasta ma obowiazek okazywania
ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§43.

Sekretarz Miasta organizuje system kontroli wewnetrzngj i sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziataniatego systemu,
prawidtowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrzng.

§44.

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:
1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Skarbnik Miasta,

4) Sekretarz Miasta,

5) Naczelnicy wydziatow.

DZIAL I X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECY ZJI

§ 45.

1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzeniai okdlniki,

2) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowsj,

3) odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych postéw i senatoréw,

4) pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmisirza przepisami mnigjszego regulaminu oraz przepisami odr ¢bnymi lub
majacych ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie oraz pozostate pismawynikajace z kompetencji Burmistrza.

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz Miasta

3. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikdw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do podpisywania korespondencji
dotyczacg spraw pozostgjacych w zakresie czynnosci tych pracownikéw, w tym wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach.

4. Upowaznienia, 0 ktérych mowa w pkt 3 Burmistrz udzielana pi smie.

5. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi zbior wydanych pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych.

DZIAL X

POSTEPOWANIE Z AKTAMI

§ 46.

1. Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach i archiwum zaktadowym.

2. W wydziatach przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedacych w zatatwieniu oraz spraw zatatwionych w roku
kalendarzowym.

3. Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego do 31 marca roku nastepnego.
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DZIAL XI

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

§47.

1. Szczegbtowa organizacje wewnetrzna w oparciu o postanowienia Regulaminu ustalgj g kierownicy wydziatow i kierownicy
jednostek rownorzednych w porozumieniu z Sekretarzem Miasta, dotyczy to w szczegdlnosci:
1) regulaminu wewngtrznego wydziatu, ktry powinien zawierac:
a) strukture organizacyjna wydziatu z okresleniem stanowisk pracy,
b) szczeg6towy zakres zadan wykonywanych przez pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach pracy,
2) regulaminy wewnetrzne podiegaja statg aktualizacji, zakresy czynnosci nowo przyjetych pracownikdw powinny byé
opracowane w ciagu 7 dni od daty zatrudnienia,
3) regulaminy wewnetrzne wydziatow zatwierdza Sekretarz Miasta,
4) zbidr regulaminéw wewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.
2. Kierownicy wydziatéw obowiazani sa zapoznaé nowo przyjetych pracownikéw ze Statutem Miasta oraz z:
1) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
2) Regulaminem Pracy Urzedu,
3) przepisami dotyczacymi zasad i form postepowania z dokumentami nigjawvnymi,
4) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. wraz ze zmianami, w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,
5) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisdw, o ktérych mowa, dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

DZIAL Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE
§48.

1. Kierownik wydziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w wydziale.

2. Kierownik wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacje pracy w wydziale, porzadek, dyscypling pracy
oraz doskonal enie zawodowe pracownikow.

3. Burmistrz moze wyda¢ szczegdlowe zalecenia wewnetrzne dotyczace sposobu realizowania postanowien ninigszego
regulaminu.

4. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie okreslonym dlajego uchwalenia.

§ 49.

Dla oznaczenia akt nalezy uzywaé nast¢pujacych symboli:

- Burmistrz Miasta - B,

- Zastepca Burmistrza - Z,

- Sekretarz Miasta - S,

- Skarbnik Miasta - SK,

- Urzad Stanu Cywilnego - USC,

- Biuro Obstugi Interesanta - BOI,

- Biuro Radcow Prawnych - BRP,

- Biuro Rady - BRM,

- Wydziat Finansowy- FK,

- Wydziat Organizacyjno - Administracyjny -OA,

- Wydziat Gospodarki Przestrzenng i Obstugi Inwestora - GP,
- Wydziat Gospodarki Komunalngj i Lokalowe - GK,

- Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki — OK,

- Biuro Integracji Europejskig i Wspotpracy Miedzynarodowej — BIE,
- Referat Gospodarki Mieszkaniowej — GM,

- Stanowisko ds. Ochrony Informacji Nigiawnych —IN,

- Stanowisko ds. Jakosci —1S0,

- Stanowisko ds. Promocji Miasta— PR,

- Stanowisko ds. Bezpieczenstwai Higieny Pracy i Ochrony Ppoz. — BHP,
- Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilng —WO.
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ZALACZNIK Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA Kostrzyn nad Odra

_95.-



Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra — zatacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 15 kwietnia 2005 r.

ZALACZNIK Nr 2
STRUKTURA STANOWISKOWA WY DZIALOW

Lp Nazwa wydziatu lub stanowiska Podporzadkowanie Liczba
etatéw
1. | Burmistrz Miasta - 1
2. | Zastepca Burmistrza Burmistrz Miasta 1
3. | Sekretarz Miasta Burmistrz Miasta 1
4. | Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta 1
5| WYDZIAL ORGANIZACYJINO - ADMINISTRACYJINY | SekretarzMiasta 125
_..._| zestepcaNaczelnikaWydziatu | SeretazMiasta |1
________ rzecznikprasowy . |SekretazMiesta |1
_..._| Senowiskods.kadr | SeretazMiasta |1
... Stanowisko ds. organizacyjnych i nadzoru naspotkami miasta | SekretazMiasta |1
_..._| Stanowisko ds. gospodarczych | SerdazMiasta |1
_._._| Stanowisko ds. obstugi sekreteriatu | SekrdtazMiasta |1
... [|informetyk . |SerdazMiasta |1
________ konserwator . |SekretazMiesta 105
|\ Sprzateczki . |SerdazMiasta |3
________ kierowcasamochodu stuzbowego | SekretazMiesta |1
doreczycid Sekretarz Miasta 1
6. | BIURO OBSLUGI KLIENTA Sekretarz Miasta 2
7. | BIURO RADCOW PRAWNY CH Burmistrz Miasta 2
8. | BIURO RADY MIASTA Sekretarz Miasta 1
9. | WYDZIALFINANSOWY | SkarbnkMiasta _______________[8
... | zestepcaskabnike | SkabnikMiasta |1
_..._| Stanowisko ds. ksiegowosci budzetows) | SkabnikMiasta 12
... Stanowisko ds. wymiaru podatkowioptat | SkarbnikMiasta |1
_._._| Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowejioptat | SkabnikMiasta 12
________ keser o |SkabnkMiasta |1
stanowisko ds. ewidencji podatku VAT i $rodkéw trwatych Skarbnik Miasta 1
10. | WYDZIAL GOSPODARKI| PRZESTRZENNEJ | OBSEUGI | Zastepca Burmistrza 7
o INWESTORA
________ naczelnik wydzialu | ZaskpcaBurmistza |1
_..._| zestepcanaczelnikawydziatu | naczelnikwydziatlu |1
_..._| Stanowiskods. nieruchomosei | naczelnikwydziatlu |1
.| Sanowiskods.rozwou . |haczelnikwydziatlu |1
... |9eodeta . |haczelnikwydzialu 12
architekt migski naczelnik wydziatu 1
11. | WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ | Zastgpca Burmistrza 7
________ LOKALOWEJ
________ naczelnik wydzialu | ZaskpcaBurmistza |1
... zestepcanaczelnikawydzialy, stanowiskods. drég | naczelnikwydziatu 11
_..._| Stanowisko ds. ochrony §rodowiska | nhaczelnikwydziatlu |1
_..._| Stanowisko ds. ewidendji dziatalnosci gospodarczej | naczelnikwydziatu |1
stanowisko ds. gospodarki komunalnej naczelnik wydziatu 3
12. | Referat Gospodarki Mieszkaniowe) Zastepca Burmistrza 3
kierownik referatu Zastepca Burmistrza 1
stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych kierownik referatu 1
stanowisko ds. lokalowych kierownik referatu 1
_13. | Referat Inwestycjii Remontow | ZastepcaBurmistrza |4
________ kierownikreferaty | ZaskpcaBurmistrza |1
_..._| Stanowisko ds. kosztorysowania | kieownikreferatu |1
stanowisko ds. zamowien publicznych kierownik referatu 2
14 | URZAD STANUCYWILNEGO | BumisrzMiasta ______________[4 __
________ KieownikUsc | BumsrzMiesta |1
_..._| ZestepcakierownikaUsc | KieownkUSC |1
stanowisko ds. ewidencji ludnosci Kierownik USC 2
15. | WYDZIAL OSWIATY, KULTURY | OPIEKI Burmistrz Miasta 4
naczelnik wydziatu Burmistrz Miasta 1
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stanowisko ds. aswiaty, kultury i sportu naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. merytorycznego nadzoru naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. kontroli naczelnik wydziatu 1
16. | BIURO INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ i WSPOLRACY Burmistrz Miasta 3
________ MIEDZYNARODOWEJ |
________ kieownikbiura | BumistrzMiasta 1
stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych kierownik biura 2
_17. | Referat spraw wojskowychi obrony cywilng | BurmistrzMiasta 2
________ kieownikreferatu | BumistrzMiasta 1o
stanowisko ds. obrony cywilnej, magazynier kierownik referatu 1
18. | Stanowisko ds. Ochrony Informacji Nigiawnych Burmistrz Miasta 05
19. | Stanowisko ds. BHP i Ochrony Ppoz. Burmistrz Miasta 05
20. | Stanowisko ds. Promocji Miasta Burmistrz Miasta 1
21. | Stanowisko ds. Jakosci Burmistrz Miasta 1
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