Opublikowano w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Lubuskiego z 2008 roku Nr 81 poz. 1295

ZARZADZENIE Nr 67/08
BURMISTRZA MIASTA KOSTRZYN NAD ODRA

z dnia 16 czerwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra

(Gorzéw Wielkopolski, dnia 28 lipca 2008 r.)

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwigzku z art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odrg w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie: zastepcy burmistrza miasta, sekretarzowi miasta,

skarbnikowi miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 37/2005 Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 15 kwietnia

2005r. opublikowane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego Nr 52, poz. 1105 z dnia 24
sierpnia 2005r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2008r. i podlega ogtoszeniu w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

ZALACZNIK Nr 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra
Dziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla szczegétowg strukture

organizacyjng Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odrg oraz zasady i tryb jego dziatania.
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2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kostrzyn nad Odrg;

urzedzie i zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kostrzyn nad Odrg;

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza miasta Kostrzyn nad Odrg;

zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ zastepce burmistrza miasta;

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza miasta;

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika miasta;

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu o tej nazwie;

naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow;

biurach - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne samodzielne komorki organizacyjne urzedu
dziatajgce poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow;

referatach - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng wydziatu lub samodzielny referat;
komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu wymienione w
§ 5 ust. 1 niniejszego regulaminu;

kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komorek organizacyjnych;

miejskich jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
utworzong do realizacji zadan miasta;

miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kostrzyn nad Odrg;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odra.

§ 2. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng miasta przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania z

zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wlasnych miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przyjetych przez miasto w drodze porozumien.



2. Urzad jest aparatem wykonawczym burmistrza, sprawujgcym réwnoczesnie obstuge rady i jej
komisiji.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu miasta i regulaminéw oraz
aktéw prawnych wydanych przez burmistrza i rade.

Dziat Il
Organizacja urzedu
§ 3. 1. Siedzibg urzedu jest Kostrzyn nad Odra.

§ 4. 1. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
ktérzy wykonujac wyznaczone =zadania zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe
rozwigzywanie problemoéw wynikajgcych z zadah miasta i kontrolujg dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych.

§ 5. 1. W skiad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne (nazwa i symbol):
) Straz Miejska w Kostrzynie nad Odrg, SM;
) Wydziat Administracyjno - Organizacyjny, OA;
) Biuro Radcéw Prawnych, BRP;
) Biuro Obstugi Interesanta, BOI;
) Biuro Rady Miasta, BRM;
) Wydziat Finansowy, FK;

) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestora, GP;

) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej, GK;

) Referat Gospodarki Mieszkaniowej, GM;

) Referat Inwestycji i Remontéw, IR;
11) Urzad Stanu Cywilnego, USC;

) Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki, OK;

) Referat Swiadczen Spotecznych, RS;

) Biuro Integracji Europejskiej i Wspotpracy Miedzynarodowej, BIE;

) Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej, WO;

) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, IN;

) stanowisko ds. bezpieczenhstwa i higieny pracy i ochrony ppoz., BHP;

) stanowisko ds. promocji miasta, PR;

) petnomocnik burmistrza ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cia, ISO;

) audytor wewnetrzny, AU.
2. Strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Struktura stanowiskowa urzedu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) burmistrz;

2) zastepca burmistrza;

3) sekretarz miasta;

4) skarbnik miasta;

5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) komendant Strazy Miejskiej;

7) kierownicy i ich zastepcy.

Burmistrz

§ 7. 1. Burmistrz wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajgcych kompetencje burmistrza, a takze w statucie miasta i niniejszym regulaminie.
2. Burmistrz w szczegolnosci:

1) reprezentuje miasto oraz urzad na zewnatrz i utrzymuje kontakty z miejscowym $rodowiskiem;

2) kieruje biezgcymi sprawami miasta i urzedu, kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego i
efektywnego funkcjonowania urzedu;

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) nadzoruje wykonanie zadan zleconych;

5) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy poszczegdlinymi komérkami organizacyjnymi;



6) ogtasza budzet miasta i sprawozdania z wykonania budzetu;
7) podejmuje decyzje w sprawach obronnych i obrony cywilnej, w zakresie okreslonym w odrebnych
przepisach;
8) udziela pisemnego upowaznienia pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych;
9) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw urzedu;
dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
10) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych z uwzglednieniem art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy o samorzadzie gminnym;
11) ustala wynagrodzenie dla pracownikéw urzedu wynikajace ze stosunku pracy.
3. W czasie nieobecnosci burmistrza jego zadania wykonuje zastepca burmistrza lub inna osoba
wyznaczona przez burmistrza na pismie.
4. Organem doradczym burmistrza jest kolegium burmistrza w sktad ktérego wchodza: zastepca
burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy.
5. Organizacje pracy kolegium burmistrza reguluje burmistrz odrebnym zarzadzeniem.
6. Burmistrzowi bezpos$rednio podlegaja:
Straz Miejska;
Urzad Stanu Cywilnego;
Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki;
Biuro Integracji Europejskiej i Wspotpracy Miedzynarodowej;
Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej;
stanowisko ds. BHP i ochrony ppoz.;
Biuro Radcow Prawnych;
stanowisko ds. ochrony informaciji niejawnych;
audytor wewnetrzny;
stanowisko ds. promocji miasta;
petnomocnik burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig.
7. Zastepcy burmistrza podlegaja:
Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestora;
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej;
Referat Inwestycji i Remontéw.
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Sekretarz

§ 8. 1. Sekretarz jest jednoczesnie naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, warunki jego dziatania i w tym samym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ komdrek organizacyjnych oraz zapewnia prawidlowg obstuge
interesantow.

3. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:

1) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny;
2) Biuro Obstugi Interesanta;
3) Biuro Rady Miasta.

Skarbnik

§ 9. 1. Do zadan skarbnika nalezy organizacja i kierowanie pracg Wydziatu Finansowego. Prawa i
obowigzki skarbnika okreslajg odrebne przepisy.

2. Skarbnik w szczegolnosci:

1) opracowuje projekt budzetu miasta;

2) wystepuje z propozycjami dotyczacymi stawki podatkéw i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien w tych
podatkach;

3) rozpatruje podania w sprawach odraczania, rozktadania na raty, zaniechania poboru lub umarzania
podatkéw i opfat, a takze innych naleznosci.

3. Skarbnik wydaje decyzje w zakresie wymienionym w ust. 2 w granicach posiadanych
petnomocnictw oraz zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi miasta oraz obstugg finansowg
urzedu.

4. Skarbnikowi podlega Wydziat Finansowy.

5. Zastepca skarbnika wspétpracuje z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania
budZetu oraz sprawozdawczo$ci, a takze uczestniczy w kontrolach zwigzanych z realizacjg budzetu.

Kierownicy



§ 10. 1. Do zadan kierownikbw nalezy zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnego

wykonywania zadan swojej komorki organizacyjnej, a w szczegoélnosci:

1)

przygotowywanie i opracowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezgcych
do kompetencji swojej komérki organizacyjnej;

planowanie i organizowanie pracy swojej komorki organizacyjnej;

dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikéw swojej komorki organizacyjnej;

zapewnienie dyscypliny w swojej komorce organizacyjnej;

wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrézniania, karania
pracownikdw swojej komorki organizacyjnej oraz wyrazanie zgody na wykorzystanie przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych;

opracowywanie uchwat i materiatow dla burmistrza i na sesje rady;

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat w zakresie ustalonym przez rade i
burmistrza;

uczestniczenie w sesjach rady oraz w posiedzeniach komisji rady w zakresie ustalonym przez
burmistrza lub na zaproszenie komisji;

ochrona danych osobowych przetwarzanych w swojej komérce organizacyjne;j.

Wspoélne zadania komérek organizacyjnych

§ 11. 1. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

organizowanie, wykonywanie i wdrazanie zadan okreslonych w aktach prawnych dotyczgcych
samorzadu gminnego, uchwatach rady oraz zarzgdzeniach burmistrza;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie miasta oraz planach wieloletnich i strategii
rozwoju miasta;

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi, okreslonymi w
budzecie na realizacje zadan merytorycznych, w tym réwniez przestrzegania dyscypliny budzetowej;
udziat w rozpatrywaniu skarg dotyczgcych pracy swojej komorki organizacyjnej, badanie ich
zasadnos$ci, analizowanie Zzrédet i przyczyn powstania, podejmowanie dziatanh zapewniajgcych
nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przygotowanie propozycji odpowiedzi na skargi;

przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantéw oraz zapewnienie terminowego zatatwiania
spraw wptywajgcych do swojej komérki organizacyjnej;

wspoétdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami dziatajgcymi na terenie
miasta w zakresie realizacji zadan merytorycznych swojej komérki organizacyjnej;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i innych prac statystycznych wynikajgcych z
programu badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
okreslonym przepisami, zapewniajgc zgodnos¢ sprawozdan ze stanem faktycznym;

przygotowywanie na potrzeby burmistrza okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
wynikajgcych z merytorycznej dziatalnosci swojej komérki organizacyjne;j;

opracowywanie oraz przekazywanie do publikowania informacij;

prowadzenie spraw rad osiedli, samorzgdu mieszkancow i indywidualnych mieszkancéw w zakresie
merytorycznej odpowiedzialnosci swojej komorki organizacyjne;j;

udzielanie zainteresowanym informaciji z zakresu ustawy o dostepie do informaciji publicznej;
opracowywanie oraz publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), zgodnie z
ustawg o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.);

realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
wynikajgcych z realizacji zadan wtasnych w serwisie internetowym miasta oraz informacji z zakresu
ustawy o dostepie do informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dziat Il
Szczegolowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny (OA)

§ 12. 1. Wydziatem kieruje sekretarz.

2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy:

a) zadania wiasne:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;
2) koordynacja kontroli wewnetrznej sprawowanej przez kierownikow;
3) obstuga narad burmistrza, posiedzen rady i jej komisji (BRM);
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16)
17)

18)

33)

34)
35)

zarzad budynkami administracyjnymi, gospodarka lokalami biurowymi urzedu;

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wtascicielskim spotek komunalnych;
zapewnienie zaopatrzenia materialnego i technicznego, w tym materiatdbw i pomocy
biurowych, drukéw, formularzy, zakup sprzetu oraz maszyn i urzadzen biurowych oraz
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

prowadzenie gospodarki odziezg ochronng, roboczs;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w urzedzie i pozostatych
obiektach;

zapewnienie estetycznego utrzymania pomieszczen biurowych w urzedzie oraz nadzoru nad
pracg obstugi - sprzataczek, konserwatora, kierowcy, doreczyciela oraz ustugobiorcéw
obcych;

wykonywanie zadah zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza i obstugg
delegaciji;

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu (BOI);
przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie do burmistrza i sekretarza w sprawach skarg i
whnioskow;

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajgcych do urzedu oraz
opracowywanie okresowych informacji i analiz o sposobie ich zatatwiania (wspdtpraca z
BRP);

przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga centrali;

przekazywanie wtasciwym komorkom organizacyjnym korespondencji zadekretowanej przez
burmistrza, zastepce burmistrza lub sekretarza;

zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow
urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikéw urzedu;

organizowanie szkolen pracownikoéw urzedu;

prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich, umoéw wolontariackich, stazy;

wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom urzedu oraz
zlikwidowanych instytucji, ktérych akta osobowe sg przechowywane w urzedzie;

wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych oraz
naboru do pracy;

nadzor nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacjg urzedu;

administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa urzedu;

udzielanie pracownikom instruktazu na temat eksploatacji systeméw komputerowych;
zabezpieczanie danych z wdrozonych systeméw oraz przechowywanie dokumentacii
systemdw, nadzor nad bezpieczehnstwem danych;

usuwanie drobnych awarii sprzetu i oprogramowania;

zabezpieczenie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego i oprogramowania;
utrzymywanie kontaktéw z mediami poprzez rzecznika urzedu;

udzielanie i cofanie decyzji na prowadzenie zbiérek publicznych organizowanych na terenie
miasta;

wydawanie decyzji na przeprowadzenie zgromadzen publicznych, imprez masowych
organizowanych na terenie miasta;

realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych w serwisie internetowym miasta wynikajgcych z realizacji zadan wtasnych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych oraz radnych;

zatatwianie spraw zwigzanych z obowigzkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci;

nadzor redakcyjny nad Biuletynem Informacji Publicznej,

b) zadania zlecone:

1)
2)

wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu oraz rad gmin;
wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw.

Biuro Radcéw Prawnych (BRP)

§ 13. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie obstugi
prawnej urzedu, burmistrza, rady i jej komisji, a w szczegdlno$ci:



opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych burmistrza oraz projektow
uchwat kierowanych pod obrady rady, jak rowniez opiniowanie aktdw prawnych przekazanych do
konsultaciji;

zapewnienie obstugi prawnej burmistrzowi i doradztwa prawnego na rzecz komérek organizacyjnych,
jak réwniez prowadzenia spraw przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi;

opiniowanie projektéw umow i porozumien;

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umow w sprawach majgtkowych;

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy oraz innych
spraw kadrowych;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych umarzania wierzytelnosci;

udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie spraw okreslonych, w
szczegbétowym zakresie dziatania komorek organizacyjnych;

udzielanie wyjasnien i porad oraz pomocy prawnej organom miasta;

udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i
praktycznego ich stosowania;

obstuga prawna sesiji rady.

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

3. Referent BRP zajmuje sie catoScig spraw zwigzanych z organizacjg, przyjmowaniem i

rozpatrywaniem skarg wptywajgcych do urzedu.

Biuro Obstugi Interesanta (BOI)

§ 14. 1. Biuro Obstugi Interesanta wchodzi w sktad Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.
2. Jednym z podstawowych zadarn wykonywanych przez inspektoréw ds. obstugi interesantow jest

Swiadczenie ustug o charakterze administracyjnym na rzecz mieszkancéw miasta i innych oséb oraz
podmiotéw realizujgcych wtasne interesy na terenie miasta.

3. Biuro Obstugi Interesanta to miejsce pierwszego kontaktu z urzedem.

4. Pracownik biura petni role gospodarza i przewodnika interesanta.

5. Podstawowe zadania przedmiotowe na stanowisku:

udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw przez klientéw;

obstuga interesantéw w zakresie: wydawanie drukéw wnioskéw do zatatwienia spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg i przekazywanie komérkom
organizacyjnym celem ich zatatwienia, wydawanie interesantom decyzji, zaswiadczen i innych
dokumentdéw przygotowanych przez komérki organizacyjne;

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu, udzielanie informacji o instytucjach i
stowarzyszeniach dziatajgcych na terenie miasta, wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do
zatatwienia spraw;

dysponowanie materiatami instruktazowymi i promocyjnymi miasta z uwzglednieniem potrzeb
mieszkancow i ich uzupetnianie;

uzupetnianie brakujgcych wzoréw drukéw i materiatow instruktazowych;

whnioskowanie i planowanie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy w urzedzie;

udostepnianie interesantom dostepu do Biuletynu Informacji Publicznej;

informowanie pracownika merytorycznego o koniecznosci przyjeciu interesanta w BOI
(niepetnosprawnos¢ interesanta, choroba itp.);

odbieranie korespondencji przychodzgcej z placowki pocztowej, od mieszkancow, interesantow
sktadajgcych pisma, wnioski itp. bezposrednio w urzedzie;

biezgca rejestracja korespondencji przychodzgcej zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;
przekazywanie korespondencji sekretarzowi w celu jej dekretacji;

przekazywanie korespondencji do komérek organizacyjnych.

Biuro Rady Miasta (BRM)

§ 15. 1. Biurem Rady Miasta kieruje sekretarz przy pomocy pracownika merytorycznego.

2. Do podstawowego zakresu dziatania biura nalezy:

opracowywanie i analizowanie realizacji planu pracy rady;

obstuga merytoryczna i organizacyjna rady, komisji rady i radnych;

przekazywanie wiasciwym komoérkom organizacyjnym do realizacji spraw wynikajgcych z uchwat
rady, wnioskow komisji oraz zarzgdzen burmistrza;

organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i komisji rady;

prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat rady, wnioskdéw i opinii komisji oraz interpelacji radnych,
nadawanie biegu ich realizacji;
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nadawanie biegu zgtaszanym skargom i wnioskom mieszkancow;

organizowanie spotkan i dyzuréw radnych;

protokotowanie posiedzen rady oraz komisji rady;

redagowanie i przesytanie ustalen rady kierownikom oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych;

obstuga biurowa i prowadzenie rejestréow odznaczen honorowych miasta oraz medali pamigtkowych
"Zastuzony dla Miasta Kostrzyn nad Odrg";

prowadzenie ewidencji sktadu osobowego rady i komisji rady;

przekazywanie w ustawowym terminie uchwat rady Wojewodzie Lubuskiemu, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz burmistrzowi i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych;

przekazywanie uchwat rady do publikacji w $rodkach masowego przekazu oraz w formie
obwieszczen;

organizowanie szkolen radnych;

wspotpraca z przewodniczgcym rady celem przygotowania w oparciu o zebrane propozycje rocznego
planu pracy rady;

obstuga dyzuréw przewodniczgcego i wiceprzewodniczgcych rady;

obstuga komisji dyscyplinarnej Il instancji dla rozstrzygania spraw dyscyplinarnych pracownikéw
urzedu;

wykonywanie innych zadan wynikajagcych z ustawy o samorzadzie gminnym zleconych przez
przewodniczgcego i wiceprzewodniczacych Rady;

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym w sprawach
interwencji;

przekazywanie wnioskéw radnych w sprawach interwencji kierowanych do burmistrza;
opracowywanie projektéw zmian statutu miasta wynikajgcych z kompetenciji rady;

wspétudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendéw oraz konsultacji spotecznych;

przygotowywanie wyboréw tawnikow do sgdéw powszechnych.

Wydziat Finansowy (FK)

§ 16. 1. Wydziatem Finansowym kieruje skarbnik przy pomocy zastepcy skarbnika.

2. Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

opracowywanie projektu budzetu:

a) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie przygotowania projektu budzetu,

b) kompletowanie materiatéw zrédtowych do sporzadzenia projektu budzetu,

c) przygotowanie projektu budzetu,

d) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach zatwierdzenia budzetu,

e) przygotowywanie uktadu szczegotowego wykonania budzetu dla jednostek i zaktadow
budzetowych realizujgcych jego wykonanie,

f) przygotowywanie informacji potrocznej i rocznej z realizacji planu dochodéw i wydatkow
budzetowych,

g) przygotowanie zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie,

h) przygotowanie projektéw uchwat budzetowych w zakresie zmian budzetowych;

nadzér nad prawidlowym wykonaniem budzetu;

zapewnienie ptynno$ci finansowej;

prowadzenie petnej obstugi ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkéow budzetowych;

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddéw budzetowych oraz spraw zwigzanych z obstugag

finansowg pozyczek i kredytéw;

prowadzenie obstugi ksiegowej zadanh zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej;

sporzagdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan statystycznych wykonania dochodéw budzetu

miesiecznych, pétrocznych i rocznych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z dziatalnosci pozabudzetowej (dla zaktadow

budzetowych, funduszy celowych i Srodkéw specjalnych);

sporzgdzanie zbiorczych i jednostkowych sprawozdan statystycznych z realizowanych przez miasto

zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowe;j;

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej;

w zakresie podatkow:

a) naliczanie podatku od nieruchomosci, srodkéw transportowych, podatku rolnego i lesnego od oséb
fizycznych i prawnych, czynszoéw dzierzawnych, sptaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

b) biezgce kontrolowanie decyzji dotyczgcych wymiaru podatku od nieruchomo$ci,

c) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozkfadania na raty lub umarzania
podatkéw i opfat,



d) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw,

e) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach ustalania wysokosci podatkéw i opfat
lokalnych zastrzezonych do wtasciwosci rady,

f) gromadzenie materiatéw informacyjnych dla celéw wymiaru podatku od nieruchomosci oraz
wykorzystanie ich dla celéw postepowania egzekucyjnego,

g) sporzgdzanie sprawozdan o dochodach oraz danych do sprawozdania z wykonania budzetu,

h) prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych,

i) przygotowywanie projektow pism w zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowe;j,

j) wspétpraca z Urzedem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi do prowadzenia egzekucji
w zakresie zobowigzan podatkowych i innych,

k) przygotowywanie decyzji o roztozeniu na raty, odroczeniu lub o umorzeniu tytutdéw podatkowych i
niepodatkowych,

[) pobdr podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych ze stosownych
przepisow;

naliczanie wynagrodzen pracownikom urzedu oraz rozliczanie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em;

prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

ewidencja syntetyczna majgtku urzedu;

rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg i wekslami;

rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT;

ewidencja wptat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi;

wydawanie i rozliczanie biletéw optaty targowe;j;

wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przekazywania i aktualizowania

materiatu informacyjnego dla usprawnienia i przyspieszenia postepowania egzekucyjnego.

3. Do zadan wydziatu w zakresie kontroli nalezy:

udzielanie instruktazu jednostkom podlegtym i nadzorowanym przez miasto w zakresie:

a) prawidtowej interpretacji przepisow prawnych oraz doradztwo w zakresie praktycznego ich
stosowania w biezgcej gospodarce finansowej,

b) opracowywania zarzgdzen wewnetrznych i instrukcji w sprawach finansowych z uwzglednieniem
specyfikacji i potrzeb komérek organizacyjnych i miejskich jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach;

ocena realizacji dochodow i wydatkow;

przeprowadzanie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych objetych budzetem w zakresie

gospodarki finansowej pod wzgledem formalno - prawnym;

nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg miejskich jednostek organizacyjnych, a w

szczegolnosci:

a) sporzgdzanie planéw kontroli,

b) sporzadzanie protokotéw kontroli,

c) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny budzetowej;

analiza wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu;

przestrzeganie stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestora (GP)

§ 17. 1. Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestora kieruje naczelnik.
2. Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
a) w zakresie gospodarki przestrzenne;j:
1) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem planistycznym, przygotowanie i opracowanie
projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;
2) przygotowanie projektow zatoZzen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektow tych plandw;
3) udostepnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prognozy
skutkéw wptywu na srodowisko przyrodnicze do publicznego wgladu;
4) uzgodnienie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracii
panstwowej oraz innymi instytucjami;
5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych z
realizacji planu miejscowego oraz oceny aktualnosci tego planu;
6) uzgodnienie z wifasciwymi organami lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska i zdrowia ludzi;
7) udzielanie opinii lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,
uzgodnienie koncepciji urbanistyczno - architektonicznym;



15)
16)
17)

przeprowadzenie procedur zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji
celu publicznego lub decyzji o warunkach zabudowy;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wytycznych
urbanistyczno - architektonicznych na podstawie obowigzujgcych planéw miejscowych,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

uzgadnianie projektéw podziatéw geodezyjnych;

analiza potrzeb i wnioskéw do rocznych i wieloletnich programéw pracy w zakresie
planowania przestrzennego;

planowanie i ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prac planistycznych i
inwestycyjnych;

koordynacja i przygotowanie opracowan projektowych w sprawie odbudowy Starego
Kostrzyna;

opracowywanie i przedktadanie burmistrzowi rocznych harmonograméw dziatalnosci
marketingowej, w tym planowanych wydatkéw;

stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
obstuga inwestoréw w zakresie nieruchomosci miejskich;

opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w
miescie,

b) w zakresie architektonicznym:

1)
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nadzor urbanistyczno - architektoniczny nad inwestycjami w miejscach o znaczacej funkgiji
lub istotnych dla zagospodarowania przestrzennego miasta;

opiniowanie projektow dla ww. inwestyciji;

opiniowanie zmian architektonicznych w obiektach istniejgcych;

wykonanie planéw koncepcyjnych zagospodarowania w miejscach o znaczacej funkcji;
opiniowanie reklam pod wzgledem formy, estetyki oraz miejsca lokalizacji i sposobu
montazu;

nadzér urbanistyczno - architektoniczny nad zagospodarowaniem przestrzennym oraz
wyglgdem estetycznym miasta,

c) w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami:

10)

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o podziale gruntow;

ewidencjonowanie zasobu gruntéw gminnych i jego aktualizacja;

organizowanie przetargdw w zakresie zbywania gruntéw i nieruchomosci w trybie ustawy o

gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania, dzierzawy i uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢é miasta, w tym:

a) wspdtpraca z wydziatem GK przy sprzedazy miejskich lokali mieszkalnych,

b) dziatek budowlanych,

c) nieruchomosci zabudowanych,

d) uwlaszczanie osdb prawnych na nieruchomosciach stanowigcych witasno$¢ miasta, a
bedacych w dotychczasowym zarzgdzie lub uzytkowaniu;

prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci na rzecz miasta;

sporzagdzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z nabywaniem na rzecz miasta od

Skarbu Panstwa nieruchomosci w trybie komunalizacji na wniosek i z mocy prawa;

prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania mienia;

przygotowywanie dokumentéw w sprawach dotyczgcych pierwokupu nieruchomosci

potozonych na terenie miasta;

nieodptatne przekazywanie w drodze uméw gruntéw stanowigcych wiasnos¢é miasta na rzecz

Skarbu Panstwa, przejmowanie nieodptatne na wiasnos¢ miasta gruntéw od Skarbu

Panstwa;

prowadzenie spraw dotyczacych oddawania nieruchomos$ci miasta w zarzgd komunalnym

jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym osobowos$ci prawnej, ustalanie optat rocznych

za wieczyste uzytkowanie i zarzad, nanoszenie zmian i wysyfanie informacji do wtascicieli i

uzytkownikow wieczystych;

naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, aktualizacja optat rocznych z tytutu zarzadu,

uzytkowania wieczystego;

naliczanie opfat adiacenckich;

prowadzanie kontroli terenowej nieruchomosci miasta bedgcych w uzytkowaniu wieczystym

oraz dzierzawionych badz bedgcych przedmiotem najmu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wiasnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z robotami geodezyjno - kartograficznymi oraz wyceng

nieruchomos$ci, a takze odbidr robét od wykonawcow;



21)

22)

nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosciom i nazewnictwa ulic;

prowadzenie rejestrow dotyczacych sprzedazy oraz przekazywanie informacji o sprzedazy do
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej MZK i Wydziatu Finansowego;

ujawnianie wiasnosci miasta w dziale ksiag wieczystych, sktadanie wnioskéw o zatozenie
ksigg wieczystych i wprowadzanie w nich zmian;

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie rozgraniczenia dziatek na wniosek
strony lub urzedu;

przygotowywanie umow dzierzawy gruntdw na uzytkowanie rolnicze, pod garazami,
obiektami handlowo - ustugowymi typu nietrwatego, na cele rekreacyjne oraz gruntéw
przeznaczonych na cele: organizacji cyrkéw, "wesotych miasteczek", zaplecza budowlanego,
ogrédkéw przydomowych, parkingdw, placéw do nauki jazdy;

opracowywanie opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntéw.

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (GK)

§ 18. 1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Lokalowej kieruje naczelnik.
2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu naleza:
a) w zakresie gospodarki komunalnej:

8)
9)
10)
11)

prowadzenie spraw dotyczgcych systemu odprowadzania wéd deszczowych, zaopatrzenia w
wode i odprowadzania $ciekow;

prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania systemu cieptowniczego;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania terendw zielonych, matej architektury, czystosci na
terenie miasta;

Swigteczna i noworoczna oraz okolicznosciowe dekoracje miasta;

prowadzenie dokumentacji oraz nadz6r merytoryczny nad spétkami i zaktadami gminnymi w
zakresie dziatania wydziatu;

sprawowanie nadzoru oraz udziat w przegladach i odbiorach technicznych zleconych do
wykonania robét, rozliczanie zleceniobiorcéw oraz weryfikacja faktur;

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw lezacych w zakresie dziatania
wydziatu;

nadzor nad utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzami komunalnymi;

wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne;

utrzymanie oswietlenia drogowego;

prowadzenie prac z zakresu ochrony zwierzat, w tym nadzér nad schroniskiem dla
bezdomnych zwierzat,

b) w zakresie gospodarowania mieniem gminnym:

b1)

b2)

zadania wiasne:

1) udzielanie zezwolenn w drodze decyzji na Swiadczenie ustug polegajgcych na
usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych;

2) wnioskowanie o zakladanie, rozszerzanie i zamykanie cmentarzy komunalnych;

3) nadzér nad:
a) utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi i nieczynnymi

cmentarzami,

b) utrzymaniem miejsc pamieci,

zadania zlecone:

1) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

c) w zakresie drogownictwa:

1)
2)

3)
4)

0 N O O
= — =

9)
10)
11)

koordynacja dziatalnosci w zakresie budowy i utrzymania przystankéw oraz zatok
autobusowych;

prowadzenie ewidencji drog i obiektdw mostowych;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog, dla ktérych burmistrz jest zarzadcg;
koordynowanie robét w pasie drogowym i dokonywanie odbioru przywrdcenia pasa
drogowego do stanu pierwotnego;

opiniowanie wnioskéw o korzystanie z drég w sposéb szczegalny;

opiniowanie projektow budowlanych dotyczgcych zadan realizowanych w pasie drogowym;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drdg i obiektéw mostowych;

kontrola biezgca stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikbw oraz oznakowania
poziomego i pionowego;

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo - finansowych;

wspotpraca z policjg w zakresie bezpieczenstwa ruchu;

analizowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczgcych bezpieczenstwa i organizacji ruchu;



12)
13)

14)

wspoéltpraca z zarzadami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych w zakresie
zarzgdzania drogami i ich utrzymywania;

kontrola sprawnosci funkcjonowania systemu odprowadzenia wdod opadowych (rowy
przydrozne oraz kanalizacja deszczowa w ciggach drég);

prowadzenie spraw dotyczacych umieszczenia w pasie drogowym reklam i tablic
informacyjnych,

d) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

15)
16)

17)
18)

19)

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk;

prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego
przewozu osoéb;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat za
korzystanie z tych zezwolen;

prowadzenie ewidencji przestanych do urzedu wpiséw do KRS,

e) w zakresie ochrony srodowiska:

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)

wydawanie osobom fizycznym i jednostkom organizacyjnym zezwolen na usuniecie drzew i
krzewdw z terendw ich nieruchomosci, naliczanie i rozktadanie na raty optat oraz naliczanie
kar za samowolne ich usuwanie;

wspotpraca ze stuzbg ochrony zabytkbw w zakresie terenéw zielonych potozonych na
terenach nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow;

przeprowadzanie inwentaryzacji zadrzewien i zakrzewien na terenie miasta;

prowadzenie ewidencji i rejestru wykazéw zanieczyszczen wprowadzonych do powietrza
oraz naliczanie wysoko$ci optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o karach;

wydawanie przedsigbiorcom pozwolen i ustalanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, oprdzniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwiok zwierzecych i ich czesci;

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi zatwierdzonych przez
wojewode lub staroste;

opiniowanie zezwolenn na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu
odpaddw, odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw oraz pozwolen na wytwarzanie odpadéw;
nadzor nad realizacjg gminnego planu gospodarki odpadami;

nadzér nad wykonaniem obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci, zarzgdcow drég i innych w
zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci w miescie;

prowadzenie spraw zwigzanych z programem segregacji odpadow oraz wspotpraca z
Celowym Zwigzkiem Gmin CZG-12;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw
na terenie miasta;

opiniowanie wnioskéw w sprawie uznania laséw za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru;

utrzymanie laséw komunalnych;

nadzorowanie gospodarki w lasach niepanstwowych;

nadzér nad akwenami wodnymi;

szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyne lesng na gruntach rolnych poza granicami
obwodu towieckiego oraz wspoétudziat w szacowaniu szkéd w uprawach rolniczych
powstatych wskutek klesk zywiotowych;

wspotpraca z ogrodami dziatkowymi oraz instytucjami wspierajgcymi rolnictwo;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

organizowanie lub wspdtorganizowanie konkurséw, akcji w zwigzku z prowadzeniem
Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (MFOSIGW), w tym nadzér
nad:

a) wykonywaniem nasadzen,

b) likwidacjg "dzikich" wysypisk,

c) koordynacja akcji $wiatowych, ogélnopolskich, lokalnych np. Sprzatanie Swiata;
planowanie dochodéw i wydatkéw MFOSIGW, nadzér nad wydatkami tych $rodkéw oraz
sprawozdawczosc¢;

przeprowadzanie inwentaryzacji krajoznawczej, dokonywanie przegladéw pomnikow
przyrody;

nadzér i koordynacja prac zwigzanych z konserwacjg urzgdzen melioracyjnych i nadzér nad
prawidtowym przebiegiem prac, opiniowanie lokalizacji inwestycji, wykonywanie sprawozdan;



24) opiniowanie zakresu prac i koncesji zwigzanych z poszukiwaniem i rozpoznawaniem oraz
wydobywaniem kopalin;

25) wykonywanie spraw zwigzanych z ustawg Prawo wodne;

26) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekdw oraz spraw z tym zwigzanych;

27) prowadzenie wykazu danych o dokumentach dotyczacych zakresu ochrony srodowiska;

28) wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska.

Referat Gospodarki Mieszkaniowej (GM)

§ 19. 1. Referat Gospodarki Mieszkaniowej podlega naczelnikowi Gospodarki Komunalnej i
Lokalowe;j.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. Do podstawowych zadan referatu nalezy:
a) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) tworzenie projektéw i realizacja uchwat rady w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta;
2) przygotowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji uchwat rady w zakresie gospodarki
mieszkaniowej;
3) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania miejskim zasobem mieszkaniowym:
a) sprzedazy mieszkan komunalnych,
b) przydzialu mieszkan komunalnych i socjalnych,
c) rozpatrywanie podan w sprawach zamian, podnajmu mieszkan,
d) realizacja wyrokéw sgdowych o eksmisje,
e) okreslanie zasad i kryteriw wynajmowania i remontowania pomieszczen
niemieszkalnych na cele mieszkaniowe,
f)  wspoipraca z Kostrzynskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w zakresie
budowy i wynajmu mieszkan,
g) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie gospodarki lokalowe;j,
h) planowanie $rodkéw na realizacje zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
i)  analizowanie potrzeb w zakresie budownictwa mieszkaniowego;
4) prowadzenie spraw w zakresie zalegto$ci czynszowych;
5) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych:
a) planowanie $rodkéw finansowych w budzecie na realizacje wyptat dodatkow
mieszkaniowych,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
c) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie dodatku
mieszkaniowego,
d) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw i wydawanych decyzji,
e) wspdtdziatanie z zarzgdcami budynkéw w sprawach dotyczacych optat za najem lokali
mieszkalnych;
6) nadzér nad realizacjg umowy o zarzgdzanie zasobem mieszkaniowym miasta;
7) wspbdtpraca w zakresie innych zadan z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;.

Referat Inwestycji i Remontéw (IR)

§ 20. 1. Referatem Inwestycji i Remontow kieruje kierownik.
2. Do zadan realizowanych przez referat nalezy w szczegdlnosci:
a) z zakresu inwestycji i remontéw:
1) planowanie i nadzér nad realizacjg inwestycji miejskich;
2) prowadzenie spraw dotyczgcych finansowania i wspétfinansowania inwestycji miejskich oraz
dofinansowania inicjatyw lokalnych;
3) zlecanie prac biurom projektowym i inwestorom zastepczym w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych miasta;
4) koordynowanie przygotowania dokumentacji dotyczgcych inwestycji wtasnych miasta;
5) wspodtdziatanie z Biurem Integracji Europejskiej i Wspodtpracy Miedzynarodowej w zakresie
mozliwosci pozyskiwania zrédet finansowania zadan inwestycyjnych;
6) wspdtdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczania inwestycj;
7) przekazywanie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji do Wydziatu Finansowego;
8) opracowywanie projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej miasta oraz projektow
programow inwestycyjnych;



9) nadzér nad realizacjg oraz rozliczaniem inwestycji miejskich prowadzonych przez miejskie

jednostki organizacyjne;

10) przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych w celu wyboru wykonawcy zadan,
b) z zakresu zamdwien publicznych:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie planowania zamoéwien publicznych w

szczegolnosci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zamowienia publicznego oraz okreslenia jego przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zamoéwienia oraz zrédet finansowania,

c) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamdwienia;

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
finansowanych z budzetu miasta zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych, a w
szczegolnosci:

a) ustalenie trybu postepowania w zaleznosci od wartosci i przedmiotu zaméwienia,

b) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,

c) przygotowanie zarzgdzen burmistrza zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia,

d) udziat w pracy komisjach przetargowych,

e) opracowywanie ogtoszen zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, kontrola nad ich
publikacjg, przyjmowanie ofert;

opracowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;

prowadzenie ewidencji zamowien publicznych, protestéw i odwotan;

koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami urzedu, drég, placéw zabaw;

udzielanie informacji, wyjasnien i porad w zakresie zamowien publicznych;

przedstawianie propozycji szkoleh w zakresie zaméwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem miasta przed zespotami arbitréw przy

Prezesie Urzedu Zamdéwien Publicznych;

udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym w zakresie prawidtowosci postepowania w

sprawach zamoéwien publicznych;

10) wspotdziatanie w sprawowaniu nadzoru oraz kontroli w zakresie prawidtowosci postepowania
w sprawach zaméwien publicznych.
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Urzad Stanu Cywilnego (USC)

§ 21. 1. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania nalezy:

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego, wydawanie decyzji administracyjnych, zatatwianie spraw

konsularnych zwigzanych z dziatalnoscig USC, wspoipraca z sadami i innymi organami w zakresie

rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdélnosci wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuhczego:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow, ktére nastgpity w
okregu dziatania USC,

b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,

c) przyjmowanie o$wiadczen woli o:

— wstgpieniu w zwigzek matzenski,
— braku okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
— wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci,
— uznaniu dziecka,
— nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
— powrocie do poprzednio noszonego nazwiska,

d) aktualizowanie przechowywanych ksigg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw
na podstawie orzeczerh sgdowych, decyzji administracyjnych, zawiadomien i wypisow aktéw
nadsytanych przez inne USC oraz oswiadczen woli 0séb zainteresowanych,

e) przechowywanie przez okres 100 lat ksigg prowadzonych przez USC;

wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen:

a) odpisow zupetnych i skréconych z aktéow urodzenh, matzenstw i zgondw,

b) o braku przeszkdd wytgczajgcych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej,

c) stwierdzajgcych, Zze obywatel polski lub cudzoziemiec nieposiadajgcy Zzadnego obywatelstwa,
posiada zdolnos¢ prawng do dokonania czynnosci stanowigcej podstawe sporzadzenia aktu stanu
cywilnego za granicg;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania btedu pisarskiego,

C) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,



d) wpisywania do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa i zgonu
sporzgdzonego za granicg;
4) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, a w szczegdlnosci
wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali "Za diugoletnie pozycie matzenskie";
5) prowadzenie archiwum zaktadowego.
a) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

al)

a2)

zadania wilasne:

1) wspotpraca z instytucjami i organami wojskowymi w sprawach przestrzegania
obowigzku meldunkowego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg Polakéw,

zadania zlecone:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach

osobistych:
a) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jej aktualizacja w oparciu o akta stanu
cywilnego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
c) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z pobytem cudzoziemcéw na terenie
gminy;

2) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spisow wyborcow;

3) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych - przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéow stwierdzajgcych
tozsamosé;

4) tworzenie rejestrow wydanych dowodéw osobistych;

5) wydawanie zaswiadczenh w oparciu o dokumenty z teczek osobowych;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci.

Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki (OK)

§ 22. 1. Wydziatem Oswiaty, Kultury i Opieki kieruje naczelnik.
2. Do podstawowego zadan wydziatu nalezy:
a) w zakresie o$wiaty:

realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacjg i prowadzeniem
szkdt podstawowych, gimnazjoéw i przedszkoli;

analiza zmian demograficznych na terenie miasta;

sprawdzanie i przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkoét
podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli;

analiza i zatwierdzanie zmian organizacji pracy podlegtych jednostek oswiatowych;
prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw podlegtych jednostek oswiatowych;
wspotdziatanie z organem nadzoru merytorycznego - Kuratorium Oswiaty;

wspoétdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi funkcjonujacymi w podlegtych
jednostkach oswiatowych;

przygotowanie i obstuga administracyjna konkurséw na dyrektoréw podlegtych jednostek
o$wiatowych;

nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego nauki;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw budzetu i realizacjg budzetu
przez podlegte jednostki oswiatowe;

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania Srodkéw budzetowych;

wykonywanie analiz dotyczacych organizacji przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw;
prowadzenie spraw dotyczacych wspoétdziatania miasta ze szkotg ponadgimnazjalng i z
wyzszymi uczelniami;

realizowanie zadah zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez nauczycieli stopnia nauczyciela
mianowanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami nauczycieli od decyzji dyrektora w przypadku
uzyskania stopnia nauczyciela kontraktowego;

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig o$wiatows;
przygotowanie i realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem stypendium za wyniki w nauce
lub sporcie;

zwrot kosztéow dojazdéw do placowek szkolno - wychowawczych dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnej;



20)
21)
22)
23)

24)

25)

przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dotacji na realizacje zadan os$wiatowych, ich
realizacja i rozliczenie;

kontrola miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie zadan przypisanych organowi
prowadzacemu;

koordynowanie zadan w zakresie planowania inwestycji i remontéw bazy oswiatowe;j,
kulturalnej i sportowej w miescie;

wspotdziatanie z kierownikami podlegtych miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania srodkéw na remonty i modernizacje obiektéw;

koordynowanie dziatann oraz nadzorowanie dziatalnosci podlegtych miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji zaje¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku zimowego i
letniego dzieci i mtodziezy;

przygotowywanie uchwat, regulaminéw oraz realizacja obowigzujgcych przepiséw w zakresie
oswiaty, kultury, sportu, pomocy spotecznej, profilaktyki, ochrony zdrowia i wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

b) w zakresie kultury:

9)
10)

11)

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

przygotowywanie projektéw aktéw organizacyjnych i nadzér nad ich realizacjg w podlegtych
instytucjach kultury;

nadzoér nad dziatalnoscig podlegtych instytuciji kultury;

pozyskiwanie $srodkow pozabudzetowych na realizacje imprez i przedsiewzie¢ z zakresu
upowszechniania kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu podlegtych instytucii
kultury oraz realizacjg budzetu;

kontrola podlegtych instytucji kultury w zakresie przyznanej dotacj;

wspoétdziatanie z instytucjami kultury oraz ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania
kultury oraz tworzenia planéw rozwoju kultury w miescie;

wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury na terenie miasta oraz udzielanie
pomocy organizacjom spoteczno - kulturalnym, amatorskim ruchom artystycznym,
placowkom oswiatowym itp.;

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegtych instytucji kultury;

przekazywanie burmistrzowi opinii i wnioskow w zakresie dziatalnosci programowej instytuciji
kultury;

monitorowanie oraz wspotorganizowanie obchodéw uroczystosci o charakterze panstwowym
na terenie miasta,

c) w zakresie sportu:

1)
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wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji (MOSIiR) oraz stowarzyszeniami w
zakresie rozwoju kultury fizycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu MOSIR;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu MOSIR;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig statutowg MOSIR;

kontrola merytoryczno - finansowa MOSIR;

prowadzenie spraw osobowych dyrektora MOSIR,;

opiniowanie kalendarza imprez sportowych na dany rok;

whnioskowanie o tworzenie bazy sportowo - rekreacyjnej miasta,

d) w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia:

1)
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8)
9)

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja programow: profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych, przeciwdziatania przemocy, przeciwdziatania
narkomanii, przeciwdziatania patologiom;

przygotowanie i realizacja budzetu profilaktyki;

kontrola realizacji programdéw oraz sporzgdzanie sprawozdan;

obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem o0s6b na przymusowe leczenie
odwykowe;

udziat w ogoélnopolskich kampaniach profilaktycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie poswiadczenia prawa do
Swiadczen zdrowotnych;

wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej (OPS) w tworzeniu warsztatéw terapii
zajeciowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programoéw profilaktyki zdrowotne;;

inicjowanie dziatan majacy na celu integracje spoteczng osob niepetnosprawnych;
wnioskowanie o srodki pozabudzetowe na realizacje zadanh z zakresu profilaktyki,

e) w zakresie pomocy spoteczne;j:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu OPS i realizacjg budzetu
OPS;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie dziatalno$ci OPS;

3) kontrola merytoryczno - finansowa OPS;

4) prowadzenie spraw osobowych kierownika OPS;

5) przygotowywanie oraz rozliczanie wnioskdw o przyznanie dotacji na realizacje zadan z
zakresu pomocy spoteczne;j;

6) wspoidziatanie z OPS oraz instytucjami i urzedami w zakresie udzielania pomocy
mieszkahcom miasta;

7) prowadzenie spraw zwigzanych umarzaniem naleznosci przyznanych w oparciu o
obowigzujgce przepisy ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o swiadczeniach rodzinnych i
alimentacyjnych;

8) monitorowanie oraz wspoétorganizowanie pomocy osobom potrzebujgcym,

f) w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan publicznych;

2) kontrola organizacji pozarzgdowych w zakresie wydatkowania srodkéw z udzielonej dotaciji;

3) kontrola merytoryczna w zakresie realizacji zadan, na ktére zostata udzielona dotacja z
budzetu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig organizacji pozarzgdowych.

Referat Swiadczen Spotecznych (RS)
§ 23. 1. Referatem Swiadczen Spotecznych kieruje kierownik.

2. Referat podlega bezposrednio naczelnikowi Wydziatu O$wiaty, Kultury i Opieki.
3. Do zadah realizowanych przez referat nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze

Swiadczeniami rodzinnymi i dodatkami do zasitkéw rodzinnych, $wiadczeniami alimentacyjnymi, pomoca
materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym, a w szczegoélnosci:

udzielanie informacji w zakresie ustawy i rozporzadzen o swiadczeniach rodzinnych i $wiadczeniach
z funduszu alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym - stypendium
szkolnego i zasitku szkolnego;

wydawanie drukéw wnioskéw wraz z pouczeniem;

przyjmowanie wnioskéw i analiza danych zawartych we wnioskach;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu dziatania referatu;

ustalenie prawa do Swiadczen i przygotowanie decyzji o przyznaniu bgdZ odmowie przyznania
Swiadczen;

sporzadzanie listy wyptat dla potrzeb Wydziatu Finansowego i ich terminowe przekazywanie;
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen;
podejmowanie kompleksowych dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

wspotpraca z prokuraturg, sgdem oraz innymi instytucjami w zakresie dotyczacym przyznawanych
Swiadczen;

wystepowanie do wkasciwych instytucji w celu uzyskania niezbednych danych do prowadzenia spraw
z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie rejestru spraw wptywajacych do referatu;

przyjmowanie pism i odwotan w sprawie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

udzielanie biezgcych informacji i wyjasnien w sprawie toczacych sie postepowarn administracyjnych;
wydawanie zaswiadczeh w sprawie swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego;

wspotpraca z Biurem Radcéw Prawnych m.in. w zakresie podejmowania dziatan na rzecz obywateli;
prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych i rzeczowych;

sporzadzanie sprawozdan o wyptatach $wiadczen rodzinnych, wydatkach 2z funduszu
alimentacyjnego i innych dotyczacych zakresu pracy referatu;

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustaw i rozporzgdzen.

Biuro Integracji Europejskiej i Wspotpracy Miedzynarodowej (BIE)

§ 24. 1. Biurem Integracji Europejskiej i Wspétpracy Miedzynarodowej kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania biura nalezy:

prowadzenie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych inicjatywach Unii Europejskiej majgcych
na celu integracje Polski ze strukturami europejskimi;

inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych urzedu zaangazowanych w realizacje
projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskich;
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prowadzenie bazy danych o wszystkich programach UE przeznaczonych na rozwdj lokalny i
ponadlokalny;

wspotpraca z przedstawicielami organdéw zarzgdzajacych programami integracyjnymi i srodkami
pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno - gospodarczego miasta;

pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczej oraz szkoleniowej z zakresu integraciji
europejskiej, ich upowszechnianie w urzedzie, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz spétkach
Z udziatem miasta;

wspotpraca z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej i przedstawicielstwem Unii Europejskiej w
Polsce, Urzedem Marszatkowskim oraz organami administracji publicznej i innymi podmiotami w
zakresie zadan realizowanych przez biuro;

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania dodatkowych Zrédet
finansowania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i zarzgdzaniem miastem.

Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej (WO)

§ 25. 1. Referatem Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej kieruje kierownik.

2. Do zadan realizowanych przez referat nalezy:

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

przygotowanie i wspotudziat w przeprowadzeniu poboru;

wydawanie decyzji 0 uznaniu poborowych, ktérym doreczono karty powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz zotnierzy odbywajgcych te stuzbe za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;

opiniowanie wnioskéw poborowych i Zotnierzy odbywajgcych zasadnicza stuzbe wojskowg o
koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

rozpatrywanie wnioskow, naliczanie i wyptacanie "naleznosci mieszkaniowych" Zzotnierzom samotnym
oraz odbywajgcym zasadniczg stuzbe wojskows;

ustalanie wysokosci oraz wyptacanie $wiadczen rekompensujacych, Zotnierzom rezerwy
odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe;

kompletowanie i opiniowanie podan w sprawie odroczenia zasadniczej stuzby wojskowej;
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspétdziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi;

sporzadzenie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupetnieniem
sit zbrojnych - akcja kurierska;

doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej, do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej, w
razie ogtoszenia mobilizacji i wojny - w ramach akcji kurierskiej;

opracowywanie i prowadzenie rocznego planu $wiadczen rzeczowych i osobistych, ktére majg by¢
wykonywane w nastepnym roku;

wykonywanie i wspoétudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
przypisanych burmistrzowi miasta;

wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci organizacyjnych majacych na celu
przygotowanie komorek organizacyjnych urzedu do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i usuwania ich
skutkow;

sporzadzenie, prowadzenie, aktualizacja planu swiadczen rzeczowych i osobistych przewidzianych
do realizacji w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

wydawanie i uchylanie decyzji administracyjnych naktadajgcych obowigzek swiadczen rzeczowych i
osobistych;

prowadzenie zbiorczych zestawien oraz sprawozdawczosci dotyczacych swiadczen na rzecz obrony;
prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwigzanych z planowaniem obronnym, gotowoscig
obronng, programowaniem mobilizacji gospodarki i ochrong obiektow;

tworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacej logistycznego zabezpieczenia wsparcia sit
sojuszniczych przemieszczajgcych sie przez teren miasta (HNS);

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno - militarnego) i wojny;

opracowanie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno - militarnego) i wojny;
prowadzenie szkoleh obsady Statego Dyzuru Burmistrza Miasta;
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podejmowanie i realizacja przedsiewzie¢ zapewniajgcych przetrwanie i zabezpieczenie potrzeb

bytowych ludnosci w przypadku wystgpienia zdarzen kryzysowych o charakterze nie militarnym lub

klesk zywiotowych;

opracowywanie, aktualizowanie i nadzér nad realizacjg Planu obrony cywilnej miasta oraz planu

ewakuacji ludnosci;

opracowywanie, aktualizowanie i nadzér nad realizacjg Miejskiego planu reagowania kryzysowego;

koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego - powotanie

Miejskiego Zespotu Reagowania (MZR) (opracowanie dokumentacji, szkolenie sktadu osobowego

MZR, itp.);

prowadzenie Miejskiego Centrum Reagowania;

opracowywanie, aktualizowanie, nadzér nad realizacjg Planu operacyjnego ochrony przed powodzig

miasta;

tworzenie formacji obrony cywilnej, szkolenie i wyposazanie w sprzet zgodnie z tabelami naleznosci;

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej formacji obrony cywilnej i ludnosci w zakresie powszechnej

samoobrony;

planowanie srodkéw finansowych na szkolenia oraz nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania;

prowadzenie magazynu sprzetu OC i magazynu przeciwpowodziowego; utrzymanie, konserwacja,

naprawa sprzetu bedgcego na wyposazeniu magazynow oraz jego uzupetnianie;

terminowe przekazywanie sprzetu techniczno - wojskowego OC, dozymetrycznego do legalizacji,

przygotowywanie propozycji do wybrakowania sprzetu i jego wybrakowanie;

prowadzenie ewidencji oraz przydziatu sprzetu techniczno - wojskowego OC do poszczegdinych

formacji OC i magazynéw OC w zakfadach pracy na terenie miasta, zgodnie z tabelami naleznosci;

nadzoér nad prawidtowym utrzymaniem i konserwacjg sprzetu OC w instytucjach i zaktadach pracy na

terenie miasta, przygotowanie, rozbudowa systemu ostrzegania i alarmowania miasta;

prowadzenie gtosnych i cichych préb syren alarmowych; utrzymanie w statej sprawnosci urzadzen

alarmowych, prowadzenie miesiecznych treningdw tgczno$ci radiotelefonicznej w radiowej sieci

zarzagdzania Wojewody Lubuskiego - wigczenie do treningéw zakfadow pracy z terenu miasta;

prowadzenie dziatalnosci promujacej i upowszechniajgcej humanitarne idee OC;

koordynowanie zadan obronnych i OC realizowanych przez instytucje i podmioty gospodarcze;

nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony oraz ewakuacjg doébr kultury na okres

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno - militarnego) i wojny;

nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony urzadzen i uje¢ wody pitnej na wypadek

zagrozenia;

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych spraw obronnych obrony cywilnej oraz

reagowania kryzysowego;

wspotdziatanie z organami administracji wojskowej, rzadowej i samorzgdowej, Policjg, Strazg

PoZarng, przedsiebiorcami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, wojskowych,

reagowania kryzysowego;

planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej, reagowania

kryzysowego, nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania;

zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych prowadzenie Kancelarii Tajnej:

a) prowadzenie dziennikéw, rejestréw dokumentacji niejawnej,

b) wytwarzanie, rejestrowanie, przyjmowanie, wysylanie, przechowywanie, udostepnianie
dokumentow niejawnych.

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§ 26. 1. Zakres dziatania stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych:

organizacja ochrony informacji niejawnych, wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w
zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz spraw zwigzanych z zabezpieczeniem, udostepnianiem i
wydawaniem dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa;

ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych przy wspétpracy z
informatykiem urzedu;

nadzér nad organizacjg ochrony fizycznej pomieszczen urzedu, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informaciji;
okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu informaciji niejawnych;

opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone";
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prowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu ustalenia czy osoba nim objeta daje rekojmie
zachowania tajemnicy;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych w
obowigzujgcych przepisach;

udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia;

biezgce informowanie burmistrza o przebiegu wspétpracy z jednostkami i komérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa;

uniemozliwianie osobom nieuprawnionym dostepu do informacji niejawnych.

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

§ 27. 1. Zakres dziatania stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.:
okresowa analiza stanu BHP;

stwierdzanie zagrozerh zawodowych, biezgce informowanie burmistrza i kierownikoéw podlegtych
jednostek organizacyjnych o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedktfadanie wnioskdéw usuwania i
zapobiegania zagrozeniom;

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP na stanowiskach
pracy w urzedzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP i ochrony ppoz.;
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

prowadzenie dochodzenia powypadkowego;

przeprowadzanie szkolehh wstepnych i na stanowisku pracy dla nowo przyjmowanych pracownikow
oraz organizowanie szkolen z zakresu BHP i ppoz. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspotpraca z inspekcjg pracy i innymi panstwowymi instytucjami upowaznionymi do kontroli
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

inicjiowanie i rozwijanie na terenie urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych réznych form
popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, przynajmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko ds. Promocji Miasta (PR)

§ 28. 1. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego pracownika ds. promocji miasta nalezy:
opracowanie i realizacja strategii promowania miasta, wspoipraca z rzecznikiem urzedu celem
promocji miasta w mediach;

inicjiowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych, opracowywanie rocznych plandéw imprez
promocyjnych z udziatem miasta;

opracowywanie materiatdow reklamowych i informacyjnych o miescie;

koordynacja pracy komorek organizacyjnych dotyczacych folderéw, imprez kulturalnych,
turystycznych, gospodarczych, wystawienniczych;

inicjowanie wspotpracy miasta z miastami partnerskimi, wspoétorganizacja wizyt, wspétorganizacja
imprez zwigzanych z tg wspotpracg w kraju i zagranicg we wspétpracy z BIE;

prowadzenie obstugi promocyjnej z uwzglednieniem miejskich jednostek organizacyjnych;
upowszechnianie i gromadzenie informacji statystycznych o miescie, instytucjach na terenie miasta,
organizacjach, fundacjach itp.;

realizacja zadan zwigzanych z udzialem w regionalnych, krajowych i zagranicznych targach i
wystawach;

wspotpraca z jednostkami kultury, turystyki i sportu, podmiotami gospodarczymi i w tym zakresie
wspieranie dziatan promujgcych miasto;

poszukiwanie mozliwo$ci ogélnokrajowej i miedzynarodowej promocji miasta;

gromadzenie danych dotyczacych bezrobocia, wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Pracy;
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terenu miasta;

wspoétopracowywanie programow rozwoju oraz monitoring wdrazania strategii rozwoju miasta;
ttumaczenie rozmow i tekstow zgodnie z kwalifikacjami;

realizacja zadan zwigzanych z rozwojem turystyki.

Petnomocnik burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (ISO)



§ 29. 1. Do podstawowego zakresu dziatania petnomocnika burmistrza ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscig nalezy:

1)

planowanie, utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 9001 - 2000;

sktadanie sprawozdan z funkcjonowania systemu oraz dokonywanie oceny jego skutecznosci;
przygotowanie materiatéw na przeglad systemu;

nadzorowanie auditéw wewnetrznych;

koordynowanie zadan projakosciowych w ramach doskonalenia systemu;

wspotpraca i wymiana doswiadczenn z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w przedmiotowym
zakresie.

Straz Miejska (SM)

§ 30. 1. Straz Miejska w Kostrzynie nad Odrg jest samorzadowg umundurowang formacjg powotang

do ochrony porzgdku publicznego na terenie miasta Kostrzyn nad Odrg i realizujgcg zadania wynikajgce z
ustaw i rozporzadzen dotyczgcych strazy gminnych.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

13)
14)

15)

2. Strazg Miejska kieruje komendant.

3. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

czuwanie nad porzgdkiem w zakresie okreslonym przepisami na terenie miasta;

wspoétdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen i
imprez publicznych;

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestniczenie w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi;

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do ujecia oséb stwarzajagcych w sposob oczywisty
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego;

naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia okresSlone w trybie
przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia;

dokonywania czynnosci wyjasniajacych, kierowania wnioskéw o ukaranie do sadu, oskarzania przed
sadem i wnoszenia $rodkéw odwotawczych - w trybie i zakresie okreslonych w Kodeksie
postepowania w sprawach o wykroczenia;

usuwania pojazdéw i ich unieruchamiania przez blokowanie két w przypadkach, zakresie i trybie
okreslonych w przepisach o ruchu drogowym;

Zgdania niezbednej pomocy od instytucji panstwowych i samorzgdowych;

zwracania sie, w nagtych przypadkach, o pomoc do jednostek gospodarczych, prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie uzytecznosci publicznej oraz organizacji spotecznych, jak rowniez do kazde;j
osoby o udzielenie doraznej pomocy na zasadach okreslonych w ustawie o Policji;

obserwowania i rejestrowania przy uzyciu Srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa i stanowigcych kompetencje strazy
gminnych;

terminowe przekazywanie i rozliczanie sie z drukéw Scistego zarachowania do Wydziatu
Finansowego.

Audytor Wewnetrzny (AU)

§ 31. 1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w komdrkach organizacyjnych oraz miejskich

jednostkach organizacyjnych, ktére nie sg zobowigzane do samodzielnego prowadzenia audytu
wewnetrznego na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w komodrkach organizacyjnych oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych, na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytu wewnetrznego poza rocznym
planem audytu wewnetrznego, na podstawie odrebnych przepisow;



4) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skfadanie wnioskdw, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

5) przedkifadanie burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni - do konca
marca roku kalendarzowego oraz planu audytu na rok nastepny - do konca pazdziernika roku
kalendarzowego;

6) przekazywanie kierownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej sprawozdania z przeprowadzonego
audytu wewnetrznego;

7) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zadan audytowych i akt audytu wewnetrznego,
zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

Dziat IV
Zasady organizacji i porzadku pracy w urzedzie

§ 32. 1. Zasady organizacji i porzagdku pracy w urzedzie oraz prawa i obowigzki pracownikéw
unormowane sg w regulaminie pracy urzedu miasta.

2. W urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy w dni powszednie w poniedziatki od godziny 8% do
godziny 16%, a w pozostate dni tygodnia od godziny 7*° do godziny 15%,

3. Obstuga administracyjna interesantéw odbywa sie w dni pracy urzedu w godzinach pracy.

4. W sprawach skarg przyjmuje burmistrz miasta w kazdy poniedziatek od godz. 16% do godziny
16%°, w pozostate dni sekretarz w godzinach pracy urzedu.

Dziat V
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 33. 1. Akty prawne powszechnie obowigzujgce wydaja:

1) rada - w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem miasta;

2) burmistrz - w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okre$lonych w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzgdzie gminnym.

§ 34. 1. Burmistrzowi przystuguje prawo wydania zarzadzen w celu wykonania uchwat rady oraz
innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa.

2. W sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego burmistrz podejmuje czynnosci.

3. Burmistrz wydaje wewnetrzne akty prawne w formie okélnikow i zarzgdzen wewnetrznych; okaélniki
i zarzadzenia wewnetrzne nie posiadajg mocy przepisdw gminnych.

§ 35. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje odpowiedni kierownik komorki organizacyjnej zgodnie ze
swoim zakresem dziatania i przekazuje do zaopiniowania zgodnie z przepisami prawa i statutem miasta.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 36. 1. Przepisy (uchwaty, zarzadzenia) ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych
lub w inny sposdb zwyczajowo przyjety, a takze przez ogtoszenie w prasie lokalnej - chyba, Ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

§ 37. 1. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z 20 lipca 2000r. o
ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (t.j. Dz. U. Nr 68, poz. 449 z 2007r.).

2. Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym.

§ 38. 1. Opracowujgc projekty aktéw normatywnych nalezy stosowa¢ zasady techniki prawodawczej,
a mianowicie:

1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z prawem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice, upowaznienia ustawowego
(delegacji prawnej), a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

3) nalezy unikaé zamieszczenia w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione organy;

4) ukfad projektéw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta bez zbytecznych zdan
pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej;



5)

6)

7)

w projektach nalezy unika¢é uzywania obcych wyrazéw oraz okresleh jezykowych i zwrotow
technicznych nie bedgcych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie okresleniem i zwrotem
powszechnie stosowanym;

zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli pracodawcy powinny by¢é redagowane w formie
bezosobowej (np. zarzagdza sie, ustala sie, zatwierdza sie, orzeka sie itp.);

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazéw i okreslen
prawnych, jakie sg przyjete w ustawodawstwie.

Akty wlasne wydawane przez burmistrza miasta

§ 39. 1. Wydanie zarzgdzenia nastepuje z inicjatywy danej komérki organizacyjnej urzedu.
2. Komérka organizacyjna przygotowujgca akt prawny po podpisaniu przez burmistrza przedkiada

jeden egzemplarz do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

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

4. Zarzadzenia, postanowienia, pisma okdlne powinny zawierac:

oznaczenie (np. zarzadzenie, postanowienie, pismo okélne i numer kolejny w danym roku
kalendarzowym);

date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok;

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulaciji;

wskazanie podstawy prawnej (zarzadzenie) Ilub odpowiedniego artykutu z regulaminu
organizacyjnego urzedu;

tre$¢ regulowanych zagadnien;

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie i ewentualny termin wykonania;

date wejscia w zycie;

ewentualne wskazanie aktéw ulegajgcych uchyleniu.

Dziat VI
Obieg dokumentéw w urzedzie

§ 40. 1. Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w urzedzie:

korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobisScie przyjmowane sg w Biurze
Obstugi Interesanta, ktérego pracownik przekazuje cato$¢ korespondenciji sekretarzowi do dekretaciji;
po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w dzienniku podawczym Biuro Obstugi Interesanta
przekazuje je wtasciwym komérkom organizacyjnym;

zabrania sie przyjmowania korespondencji bezposrednio w komodrkach organizacyjnych z
pominieciem Biura Obstugi Interesanta;

pod pojeciem "korespondenc;ji" nalezy rozumiec¢:

a) pisma przychodzace z zewnatrz,

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne;

korespondencje dzieli sie na:

a) zwykia,

b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe);

na kazdym wptywajgcym pismie (na korespondenciji przekazywanej bez otwierania - na kopercie)
zamieszcza sie pieczgtke wplywu okreslajgcg date otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku
podawczym;

kierownicy zgtaszajg do sekretariatu osoby upowaznione do odbierania korespondenciji;

odbierajgcy korespondencje potwierdza jej odbiér w dzienniku podawczym swoim podpisem;

zasady obiegu i rejestracji dokumentdéw w komdrkach organizacyjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna;

pracownik Biura Obstugi Interesanta na Zadanie interesanta skfadajgcego pismo potwierdza jego
odbidr na kopii dokumentu.

Dziat VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 41. 1. W urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec¢ interesantéw:

burmistrz i jego zastepca przyjmujg interesantéw w poniedziatki w godzinach 12%° - 15%,
pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach w godzinach pracy urzedu.
2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik Biura Radcéw Prawnych.



3. Kontrole i nadzér w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i
whnioskow sprawuje sekretarz.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych zgtoszone skargi i wnioski sg zobowigzani rozpatrzy¢ i
zatatwiC z nalezytg staranno$cia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach okreslajgcych organizacje przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

5. Poza kolejno$cig przyjmowani sg:

1) postowie i senatorowie RP;
2) radni Rady oraz radni Rady Powiatu Gorzowskiego;
3) osoby niepetnosprawne.

Dziat VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 42. 1. Ustalenia regulaminu dotyczg organizacji i wykonania kontroli w komoérkach organizacyjnych
i miejskich jednostkach organizacyjnych.
2. Pracownicy urzedu przeprowadzajg kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
3. Kontrole zewnetrzng sprawowang przez burmistrza wykonuja:
) inspektor ds. kontroli;
) sekretarz;
) skarbnik;
) kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie z ich wtasciwoscig rzeczowa.
4. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
) kompleksowa - obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji statutowych zadan kontrolowanej
jednostki;
2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych jednostkach;
3) dorazna - rewizja, inspekcja - wynikajagca z biezgcych potrzeb prowadzona w réznych jednostkach.
5. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujgcy opracowujg tezy i zatoZzenia oraz czas trwania
kontroli, o ktérych informujg kierownikdw komérek organizacyjnych lub kontrolowanych jednostek.
6. Tezy kontroli winny zawierac¢:
1) tematyke kontroli;
2) cel i zadania;
3) okres objety kontrolg;
4) zakres przedmiotowy;
5)
6)
7)
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okreslenie dokumentéw niezbednych do przebadania;

termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

7. Kontrolujgcy przeprowadzajgc kontrole wykonuje wszystkie niezbedne czynnosci prowadzgce do
osiggniecia celu kontroli, mianowicie:

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

2) ustalenie nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;

3) wskazanie oséb odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci, okreslenie jakie przepisy i
obowigzki zostaty naruszone;

4) wskazanie wiasciwych metod pracy;

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikami jednostek kontrolowanych lub z zainteresowanymi
pracownikami.

8. Kazda kontrola zostaje zakornczona protokotem.

9. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybienia w dziatalno$ci, nalezy sporzadzi¢
zalecenia pokontrolne.

10. Po zakonczeniu kontroli kompleksowej w oparciu o ustalenia kontroli sporzadza sie wnioski oraz
opracowuje ocene funkcjonowania danej jednostki organizacyjne;.

11. W ciggu 14 dni od zakonczenia kontroli kompleksowej nalezy zorganizowaé w kontrolowanej
jednostce narade pokontrolng, w ktérej uczestniczy burmistrz lub jego zastepca, kierownik kontrolowanej
jednostki, kierownik komorki organizacyjnej sprawujacej nadzér nad dziatalnoscig jednostki kontrolowanej
i pracownicy prowadzacy kontrole.

§ 43. 1. W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie
kontrolujgcy:
1) zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz swojemu przetozonemu;
2) zabezpiecza materiaty dowodowe.



§ 44. 1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotéw oraz wpisu w ksigzkach

kontroli.

2. Protokdt pokontrolny powinien by¢ zwiezty i przejrzysty oraz syntetycznie obrazowaé dziatalnosé

jednostki w zakresie kontrolowanych spraw.

3. Protokdt winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.
4. W przypadku braku uchybien mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do

sporzgdzenia notatki stuzbowe;j.

§ 45. 1. Protokét kontroli winien zawieraé:

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;;

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz pracownikéw, ktérzy
udzielali wyjasnien;

okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

termin poprzedniej kontroli i realizacje zalecen pokontrolnych;

ustalenia kontroli;

omowienie wydanych w toku kontroli zalecen doraznych i zakresu instruktazu;

wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych wyjasnien co do treSci protokotu w ciggu 7 dni od
podpisania;

wyszczegolnienie zatgcznikow;

stwierdzenie ilosci egzemplarzy i komu doreczono;

miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§ 46. 1. Ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.
2. W ksigzce kontroli dokonujg wpisu osoby przeprowadzajgce kontrole w komodrkach

organizacyjnych.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego wyznaczony przez sekretarza ma

obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde Zadanie osobom upowaznionym do dokonywania
kontroli.

§ 47. 1. Sekretarz organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogoélny nadzér nad

skutecznosciag dziatania tego systemu oraz prawidtowos$cig wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej.
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§ 48. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja:
burmistrz;

zastepca burmistrza;

skarbnik;

sekretarz;

kierownicy komorek organizacyjnych.

Dziat IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

zarzgdzenia i okolniki;

wystapienia kierowane do organéw administracji rzgdowej;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatoréw;

pisma w sprawach zastrzezonych dla burmistrza przepisami niniejszego regulaminu oraz przepisami
odrebnymi lub majagcych ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie oraz pozostate pisma
wynikajgce z kompetencji burmistrza.

2. W okresie nieobecnosci burmistrza akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1

podpisuje zastepca burmistrza lub sekretarz.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do podpisywania korespondencji dotyczgcej

spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci tych pracownikéw, w tym wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach.

4. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3 burmistrz udziela na pismie.
5. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr wydanych upowaznien.

Dziat X



Postepowanie z aktami

§ 50. 1. Akta spraw przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i archiwum zaktadowym.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw biezgcych, bedacych w zatatwieniu
oraz spraw zatatwionych w roku kalendarzowym.

3. Akta spraw zakonczonych przekazuje sie do archiwum zaktadowego do 31 marca roku
nastepnego.

4. Do oznaczania akt nalezy uzywa¢ symboli komoérek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1.

Dziat XI
Postanowienia organizacyjne

§ 51. 1. Szczegbtowg organizacje wewnetrzng w oparciu o postanowienia regulaminu ustalajg
kierownicy komérek organizacyjnych w porozumieniu z sekretarzem, dotyczy to w szczegdlnosci:
1) regulaminu wewnetrznego komaorki organizacyjnej, ktéry powinien zawieraé:
a) strukture organizacyjng komorki organizacyjnej z okresleniem stanowisk pracy,
b) szczegdtowy zakres zadan wykonywanych przez pracownikdw na poszczegdélnych stanowiskach
pracy;
2) regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji, zakresy czynnosci nowo przyjetych
pracownikéw powinny byé opracowane w ciggu 7 dni od daty zatrudnienia;
3) regulaminy wewnetrzne komoérek organizacyjnych zatwierdza sekretarz;
4) zbidr regulaminéw wewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg zapozna¢ 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 niejawnymi;
4) rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. wraz ze zmianami, w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;
) przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2
dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

a

Dziat XII
Postanowienia koncowe

§ 52. 1. Kierownik komérki  organizacyjnej jest bezposSrednim przetozonym pracownikéw
zatrudnionych w danej komdrce organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowg organizacje pracy w
danej komorce organizacyjnej, porzadek, dyscypline pracy oraz doskonalenie zawodowe pracownikow.

3. Burmistrz moze wyda¢ szczegotowe zalecenia wewnetrzne dotyczgce sposobu realizowania
postanowien niniejszego regulaminu.

4. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.



Zatacznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOSTRZYN NAD ODRA
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Zatacznik Nr 2

Struktura stanowiskowa urzedu

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej lub stanowiska Podporzadkowanie Liczba etatow
1 2 3 4
1 burmistrz - 1
2 zastepca burmistrza burmistrz 1
3 sekretarz, naczelnik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego burmistrz 1
4 skarbnik, naczelnik Wydziatu Finansowego burmistrz 1
5 Wydziat Organizacyjno - Administracyjny sekretarz 13

zastgpca naczelnika wydziatu sekretarz 1
gtéwny specjalista informatyk - administrator bezpieczenstwa informac;ji sekretarz 1
rzecznik prasowy sekretarz 1
stanowisko ds. kadr sekretarz 1
stanowisko ds. gospodarczych sekretarz 1
stanowisko ds. obstugi sekretariatu sekretarz 1
informatyk sekretarz 1
konserwator sekretarz 1
kierowca samochodu stuzbowego sekretarz 1
sprzgtaczki sekretarz 3
doreczyciel sekretarz 1
6 Biuro Obstugi Interesanta sekretarz 2
7 Biuro Radcéw Prawnych burmistrz 1,5
8 Biuro Rady Miasta sekretarz 1
9 Wydziat Finansowy skarbnik 9
zastepca skarbnika skarbnik 1
stanowisko ds. rozliczania $rodkéw UE skarbnik 1
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j skarbnik 2
stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat skarbnik 1
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat skarbnik 2
kasjer skarbnik 1
stanowisko ds. ewidencji podatku VAT i srodkéw trwatych skarbnik 1
10 Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obstugi Inwestora zastepca burmistrza 8
naczelnik wydziatu zastepca burmistrza 1
zastgpca naczelnika wydziatu naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. nieruchomosci naczelnik wydziatu 3

stanowisko ds. rozwoju

naczelnik wydziatu




geodeta

naczelnik wydziatu

architekt miejski

naczelnik wydziatu

1 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej zastepca burmistrza 8
naczelnik wydziatu zastepca burmistrza 1
zastepca naczelnika wydziatu, stanowisko ds. drog naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. ochrony srodowiska naczelnik wydziatu 2
stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. gospodarki komunalnej naczelnik wydziatu 3

12 Referat Gospodarki Mieszkaniowej naczelnik GK 3
kierownik referatu naczelnik GK 1
stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych kierownik referatu 1
stanowisko ds. lokalowych kierownik referatu 1

13 Referat Inwestycji i Remontéw zastepca burmistrza 4
kierownik referatu zastepca burmistrza 1
gtéwny specjalista ds. inwestycji kierownik referatu 1
stanowisko ds. kosztorysowania kierownik referatu 1
stanowisko ds. zamdéwien publicznych kierownik referatu 1

14 Urzad Stanu Cywilnego burmistrz 4
kierownik USC burmistrz 1
zastepca kierownika USC kierownik USC 1
stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci kierownik USC 2

15 Wydziat Oswiaty, Kultury i Opieki burmistrz 4
naczelnik wydziatu burmistrz 1
stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. merytorycznego nadzoru naczelnik wydziatu 1
stanowisko ds. kontroli naczelnik wydziatu 1

16 Referat Swiadczen Socjalnych naczelnik OK 4
kierownik referatu naczelnik OK 1
stanowisko ds. $wiadczen socjalnych kierownik referatu 3

17 Biuro Integracji Europejskiej i Wspoétracy Miedzynarodowej burmistrz 3
kierownik biura burmistrz 1
stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych kierownik biura 2

18 Referat Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej burmistrz 2
kierownik referatu burmistrz 1
stanowisko ds. obronnych, magazynier kierownik referatu 1

19 petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych burmistrz 0,5

20 stanowisko ds. BHP i ochrony ppoz. burmistrz 0,5




21 stanowisko ds. promocji miasta burmistrz 1
22 petnomocnik burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia burmistrz 0,25
23 Straz Miejska burmistrz 4
komendant burmistrz 1
straznik komendant SM 3
24 audytor wewnetrzny burmistrz 1




