Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Koscierzyna nr 0050.9.2012
z dnia 31 stycznia 2012 roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta KoScierzyna

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ko$cierzyna, zwany dalej Regulaminem okre$la:

1.

o

Zasady kierowania dziatalnoscig Urzedu.

2. Organizacje wewnetrzng Urzedu.
3.
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegoOlnych wydziatbw i komérek

Podziat zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
organizacyjnych oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

Tryb pracy Urzedu.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

§ 2

Urzad dziata na podstawie:

1.

ok

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

kodeksu postepowania administracyjnego,

Statutu Miasta Ko$cierzyna,

innych przepisow prawa materialnego, regulujgcych zadania i kompetencje organdw gminy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

© Nk LN

Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ko$cierzyna,
Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym,

Gminie — rozumie sie przez to Miasto KoScierzyna,

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miasta Koscierzyna,

Komisjach — rozumie sie przez to Komisje Rady Miasta KoScierzyna,

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Koscierzyna,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta KoScierzyna,

Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepcdw Burmistrza Miasta KoScierzyna,



9. Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Ko$cierzyna,

10. Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Koscierzyna,

11. Kierujgcym Wydziatem - rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu Urzedu Miasta
Koscierzyna, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
kierujacego Biurem Prawnym i osoby na samodzielnych stanowiskach

12. Komendancie - rozumie sie przez to Komendanta Strazy Miejskiej w Ko$cierzynie,

13. Wydziatach — rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze Urzedu komérki
organizacyjne oraz inne réwnorzedne komérki funkcjonujgce w ramach Urzedu,

14. Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajace osobowos$ci prawnej, w szczego6lnosci
jednostki budzetowe; oraz jednostki posiadajace osobowo$¢ prawng, w szczegdlnoSci:
samorzadowe instytucje kultury, spdtki z ograniczong odpowiedzialnoscia.

§ 4

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta Koscierzyna.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Miasta i Burmistrza Miasta.
3. Siedzibg Urzedu jest Miasto Koscierzyna.

§5

Urzad jest czynny w dniach roboczych (od poniedziatku do pigtku) w godzinach: 7.30 — 15.30.

Rozdziat Il
Zasady Funkcjonowania Urzedu

§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi;
jednoosobowego kierownictwa;
planowania pracy;
kontroli;
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne;
8) wzajemnego wspdidziatania.
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§7

1. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowigzki i zadania Urzedu, dziatajg na podstawie prawa
i zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.



Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych.
Kazdy pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu
obowigzkoéw i zadan stosownie do zakresu jego czynnosci.

. W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzadowego przyjety Zarzadzeniem

Burmistrza.

§8

. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu

okre$lony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Ramowy podziat akt dla Wydziatéw Urzedu ustalajg Kierujacy Wydziatami

§9

Kierujacy Wydziatami kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan swoich jednostek, nalezytq wspotprace z innymi jednostkami i ponoszg
za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem lub swoimi bezpos$rednimi przetozonymi.

Kierujagcy Wydziatami oraz ich zastepcy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad wykonywanymi zadaniami.

Odpowiedzialni za realizacje zadan Gminy Kierujacy Wydziatami, w uzgodnieniu z Burmistrzem,
Sekretarzem i Skarbnikiem opracowujq i zapewniajg przestrzeganie szczegdtowych procedur
wykonywania zadan wtasnych, Wydziatu i poszczegéinych stanowisk pracy, i odpowiadajg przed
Burmistrzem za ich jakos¢ i prawidtowe wykonanie.

Odpowiednio do tych zadan Kierujgcy Wydziatami okre$lajg zakresy uprawnien
i odpowiedzialnos¢ podlegtych pracownikow.

Procedury wykonywania zadan, w tym procedury kontroli zarzadczej, wykraczajgce poza
wiasciwos¢ jednej komérki organizacyjnej Urzedu okresla Burmistrz.

Odpowiedzialni za realizacje zadan Gminy kierownicy wszystkich szczebli oraz petnomocnicy
Burmistrza przynajmniej raz w roku przeprowadzajg udokumentowang analize ryzyka
wystepujacego w ich zakresie dziatania i na podstawie wnioskow z analizy dokonuja, badz
wnioskuja, zgodnie z ust. 5, o dokonanie odpowiednich zmian w procedurach kontroli
zarzadczej.

§10

. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierujgcy Wydziatami oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach organizujg wykonywanie nalezacych do nich zadan ustawowych oraz zadan
wynikajacych z uchwat Rady i planu pracy Burmistrza ujetych w budzecie Gminy.

Kierujagcy Wydziatami oraz osoby na samodzielnych stanowiskach opracowujg roczne
sprawozdania z realizacji swoich zadan i przekazujg je Sekretarzowi w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.



3. Na podstawie materiatéw, o ktdrych mowa w ust. 2 Sekretarz przedktada Burmistrzowi roczne
sprawozdanie z pracy Urzedu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§ 11

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuije:
1) Urzad;
2) Gmine;

3) dokumentacje systemu kontroli zarzadcze.

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci informacje dotyczace
struktury organizacyjnej Gminy i Urzedu, zakreséw zadan, sprawowania nadzoru, zarzgdzania
informacja, przebiegu procesu podejmowania decyzji przez organy Gminy, planowania, realizacji
i rozliczania zadan wykonywanych przez Urzad, gminne jednostki organizacyjne
oraz inne podmioty.

3. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest aktualizowana i udostepniona wszystkim pracownikom
Urzedu w zakresie zapewniajagcym wiasciwe wykonanie zadan.

4. Zasady funkcjonowania systemu kontroli w Urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza.

§12

1. Komdrki organizacyjne Urzedu realizujq zadania wynikajagce z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wzajemnego wspétdziatania,
w szczegoInosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat llI
Kierownictwo Urzedu

§13

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych ustawg
do kompetencji innych organow.

§ 14

Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikow na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.



§15

Burmistrz realizuje zadania okre$lone w ustawie 0 samorzadzie gminnym oraz wynikajgce z innych
aktébw prawnych, a takze zapewnia wspétdziatanie Urzedu z wiasciwymi organami wiadz
publicznych, a w szczegdinosci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§16

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) udzielanie Zastepcy Burmistrza upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Burmistrza
osobag,

4) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw
dla kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) dokonywanie ocen pracy pracownikéw Urzedu,

6) wykonywanie funkciji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

7) wykonywanie czynno$ci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

9) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

10) podpisywanie umow i porozumient w imieniu Gminy,

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Wydziatami Urzedu,
12) wykonywanie czynnosSci organu obrony cywilnej,

13) wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji,

14) wykonywanie uchwat Rady Miasta,

15) przyjmowanie mieszkafncow w sprawach skarg i wnioskow.

§17

Burmistrza zastepuje w razie nieobecno$ci pierwszy Zastepca Burmistrza, z tymze do podpisywania
decyzji wymagane jest odrebne upowaznienie.

§18

Burmistrz powotuje dwoch Zastepcdw Burmistrza.

Zastepcy Burmistrza wykonujg zadania powierzone im przez Burmistrza.

Zakres odpowiedzialnosci i nadzoru merytorycznego Zastepcow Burmistrza nad pracy
poszczegdlnych Wydziatow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych okreslony jest
w Schemacie Organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



4.  Zastepcy Burmistrza w zakresie powierzonych im obowigzkéw zapewniajg kompleksowe
rozwigzywanie probleméw, a w szczegolnosci:

1) koordynujg dziataniami podporzadkowanych Wydziatéw, petnig nadzér merytoryczny
nad pracg podlegtych Wydziatéw, w tym:
a. akceptujg materiaty kierowane do rozpatrzenia przez Burmistrza,
b. nadzorujq realizacje uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
C. przyjmujg mieszkaicow w sprawach skarg i wnioskow,
2) proponujq i inicjujg rozwigzania w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
Wydziatow,
3) petnig nadzér nad prawidtowq realizacjg budzetu przez podporzadkowane Wydziaty,
4) dokonujg ocen pracy podlegtych Naczelnikow Wydziatéw,
5) podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
6) petnig funkcje reprezentacyjne w imieniu Burmistrza,
7) prowadza w imieniu Burmistrza okre$lone sprawy gminne,
8) skiadajg oS$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

5. Postanowienia ust. 4 stosuje sie odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Zastepcom Burmistrza.

§19

Zadania Sekretarza Miasta:

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Sekretarz organizuje i koordynuje prace Wydziatu Organizacyjnego.

3. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:

1)

wspodtpraca z Przewodniczacym Rady Miasta oraz Przewodniczacymi Komisji statych
i doraznych,

koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownicza,

nadzér nad prowadzeniem kancelarii ogolnej, w tym dekretacja pism wptywajgcych
do Urzedu oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw,

organizacja i prowadzenie narad z Naczelnikami Wydziatow i Kierownikami jednostek
organizacyjnych, podczas ktorych omawiane sg biezace sprawy Urzedu i problemy
wymagajace rozwigzania,

nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, jak rowniez kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
obowigzujgcych przepisow prawa,

sprawowanie statego nadzoru nad organizacjg pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry,

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, okre$lonej przez Burmistrza,
zatwierdzanie plandw informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich wyposazenia
w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,



9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie,

10) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem Biura Obstugi Mieszkanca,

11) nadzé6r nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia Rady Miasta oraz Komisji Rady,
w tym réwniez projektéw uchwat,

12) koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,

13) nadzér nad wikasciwym wydatkowaniem $rodkéw na zakupy S$rodkéw trwatych
oraz wyposazenia i materiatdw na cele administracyjne Urzedu wraz z ich rozliczeniem
i rozdysponowaniem,

14) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

15) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

16) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

17) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw zwigzanych z pracg Urzedu,

18) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielanych przez Burmistrza,

19) wydawanie wszelkich wymaganych po$wiadczen i zaswiadczen urzedowych,

20) prowadzenie Rejestru Komunalnego Instytucji Kultury

21) nadzér nad dokumentacjq spotek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty oraz
obstuga korespondencji pomiedzy Burmistrzem a spdtkami,

22) opracowanie projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 20

Zadania Skarbnika Miasta:

1. Skarbnik petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy.

2. Skarbnik organizuje, nadzoruje i odpowiada za prace Wydziatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu budzetu
Miasta,

2) analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Burmistrza z wnioskami w sprawie zmian
budzetu,

3) realizacja budzetu Miasta zgodnie z uchwatg budzetowa,

4) skfadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynno$ci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania Gminy i Urzedu,

5) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i Gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu
budzetowego,

6) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych,

7) nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i Gminnych
jednostkach organizacyjnych,

8) sporzadzanie planu kontroli wydatkéw i dochodéw budzetu miasta zgodnie z ustawg Prawo
finanséw publicznych, w Urzedzie i Gminnych jednostkach organizacyjnych.

9) przeprowadzanie kontroli finanséw zgodnie z planem kontroli, o ktorym mowa w pkt 8,



10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznier Burmistrza,
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 21

Kierujacy Wydziatem ponosi odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej przez siebie komérki przed
bezpo$rednim przetozonym i Burmistrzem.

Kierujgcy Wydziatem zobowigzany jest do przeprowadzania regularnych narad wydziatowych,
na ktérych omawiana jest praca Wydziatu oraz lista spraw i zadan z narad kadry kierowniczej.
Tematy poruszane podczas narad wydziatowych okreslane sg przez kierujgcego Wydziatem.

Z kazdej narady powinna zosta¢ sporzadzona notatka oraz lista obecnosci. Dokumentacja
z narad wydziatowych archiwizowana jest w Wydziale.

§22

Gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoSci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym. Za gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w Wydziale odpowiada Kierujacy
Wydziatem.

Wydatkowanie Srodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§23

Kierujacy Wydziatami sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nadzor nad nimi oraz odpowiadajg za prace podlegtego Wydziatu.

Wszystkie  Wydzialy Urzedu s zobowigzane do wzajemnego  wspotdziatania,
w szczegoInosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultagji.

Urzad wspdtpracuje z Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Rozdziat IV
Zadania wspolne dla wszystkich Wydziatéw Urzedu

§ 24

Do wspolnych zadan nalezg w szczegoinosci:

1)
2)
3)

wspodtpraca z Radg Miasta i Komisjami Rady,

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacjj,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacii o realizacji zadan,

6) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

7) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

8) prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentow i przekazywanie ich do archiwum,

9) prowadzenie rejestru oraz zatatwianie skarg i wnioskéw wptywajacych do danej komérki
organizacyjnej,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy,

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowe;
i stuzbowej,

12) dokonywanie ocen pracownikéw samorzadowych,

13) wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

14) wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm),

15) wspétdziatanie z Biurem Obstugi Mieszkanca w zakresie przygotowania aktualnie
obowigzujacych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych zatatwienia spraw,

16) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajgcymi
na terenie Miasta,

17) coroczne sporzadzanie planu zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw przez
Wydziat i stanowiska samodzielne,

18) prowadzenie rejestru zamowien w zakresie prowadzonych spraw przez Wydziat i stanowiska
samodzielne,

19) wspdipraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat,

20) zatatwianie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej w uzgodnieniu z Administratorem
bezpieczenstwa informacji oraz prowadzenie postepowan w przedmiocie odmowy udzielenia
informacji publiczne;.

Rozdziat V
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 25

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny — WO

) Wydziat Finansowy — WF

) Wydziat Rozwoju - WR

)

)

B W PN

Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — WIZP
Wydziat Infrastruktury i Srodowiska — WIS

(&)



6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - WGN
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Straz Miejska — SM
9) Biuro Prawne - BP
10) Samodzielne stanowiska:

a. ds. audytu wewnetrznego — AW

b. ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania

narkomanii — PRPA

c. administrator bezpieczenstwa informacji — ABI

d. petnomocnik ds. informacji niejawnych — OIN
2. Zadania samodzielnych stanowisk moga wykonywaé osoby i ustugodawcy niezatrudnieni

w Urzedzie Miasta.

§ 26

Symbole oznaczajace komérki organizacyjne stuzg jednocze$nie do oznaczania akt i pism
urzedowych poszczegoinych Wydziatéw z § 25.

§27

Wydziaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu wydziatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz na wniosek Naczelnika Wydziatu,
w drodze Zarzadzenia.

Dopuszcza sie taczenie stanowisk w ramach jednego stanowiska pracy.

§ 28

Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla stanowiskowa karta pracy. Karta jest sporzadzana dla wszystkich merytorycznych
stanowisk kazdego Wydziatu.

W stanowiskowych kartach pracy Kierujgcych Wydziatami okreslona jest odpowiedzialno$¢
i staty nadzér nad poszczegdinymi zadaniami realizowanymi przez Wydziat.

Za przygotowanie stanowiskowej karty pracy odpowiedzialni sa;

1) Sekretarz Miasta w porozumieniu z Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza oraz
Skarbnikiem — dla Naczelnikow Wydziatow oraz Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Kierujacy Wydziatami — dla podlegtych im pracownikow.

Wzér stanowiskowej karty pracy stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 29

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu powotywany przez Burmistrza Miasta.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.
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Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
Biurem Prawnym kieruje radca prawny.
Wydziatem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy z wyjatkiem stanowisk:
a. do spraw planowania budzetowego,
b. do spraw dziatalno$ci gospodarcze;,
Stanowiska wymienione w ust. 6 lit. a i b podlegajg Skarbnikowi Miasta KoScierzyna.

§ 30

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone informacje zawierajace
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko pracownika pracujgcego w danym pomieszczeniu biurowym.

§ 31

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Pierwszy i Drugi Zastepca Burmistrza Miasta,
) Sekretarz Miasta,
) Skarbnik Miasta,
4) Naczelnicy Wydziatéw,
) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
) Komendant Strazy Miejskiej,
7) Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta.
2. Burmistrz moze powota¢ Zastepce Naczelnika Wydziatu, Zastepce Komendanta Strazy
Miejskiej, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i sg to stanowiska kierownicze
w Urzedzie.

§ 32

Podjecie przez pracownikow wymienionych w § 31 dodatkowej pracy na podstawie umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej wymaga zgody Burmistrza Miasta, wyrazonej w formie pisemne;.

§ 33

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow Kierujacych Wydziatami
wobec Rady Miasta, Komisji i Radnych

§ 34

Obowigzki Kierujacych Wydziatami w zakresie przygotowania materiatow na sesje Rady Miasta:
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2)

3)

4)

Kierujgcy Wydziatami i Kierownicy jednostek organizacyjnych opracowujg, na polecenie
Burmistrza, materiaty na sesje Rady Miasta, gdy wynika to z planu pracy Rady Miasta
lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okre$lonej sprawy,

w przypadku, gdy przygotowanie materiatow na sesje dotyczy kilku Wydziatéw, Burmistrz
wyznacza Wydziat wiodacy, ktéry odpowiedzialny jest za cato$¢ spraw zwigzanych
z opracowaniem materiatow,

w toku opracowywania materiatéw nalezy dazy¢ do zapewnienia udziatu, we wszystkich
fazach zwigzanych z ich przygotowaniem, wtaéciwych Komisji Rady Miasta,

materiaty na sesje wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez radce prawnego
Kierujgcy Wydziatem przedstawia do zaakceptowania Burmistrzowi Miasta, a nastepnie
prezentuje na naradzie roboczej,

Kierujacy Wydziatami oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych uczestniczg w sesjach
Rady Miasta, je$li omawiane sg na nich sprawy dotyczace danego Wydziatu badz jednostki.

§35

Po podjeciu przez Rade Miasta uchwaty ustalajacej zadania dla Burmistrza Miasta
wyznaczona osoba na polecenie Burmistrza opracowuje plan jej realizacji.

W przypadku, gdy z uchwaty Rady Miasta wynika obowigzek ztozenia przez Burmistrza
Miasta sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierujgcy witasciwym Wydziatem
opracowuje sprawozdanie lub informacje w celu przedstawienia ich na sesji w terminie
ustalonym w uchwale.

§ 36

Obowigzki Kierujgcych Wydziatami dotyczace zatatwienia wnioskéw komisji, interpelacji
i zapytan radnych oraz zasady i tryb ich zatatwienia:

1)

wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych skierowane do Burmistrza Miasta
rejestruje Biuro Rady Miasta — pod nadzorem Sekretarza, po czym przekazuje je w formie
pisemnej do Sekretariatu Burmistrza celem zarejestrowania dokumentu w systemie obiegu
dokumentow w Urzedzie,

Burmistrz Miasta dekretuje zarejestrowany dokument zgodnie z zapisami niniejszego
Regulaminu,

Kierujacy Wydziatami i Kierownicy jednostek organizacyjnych niezwtocznie po otrzymaniu
wniosku lub zapytania, rejestrujqg je w rejestrach prowadzonych w Wydziatach
lub jednostkach oraz podejmujg niezbedne czynno$ci dla ich zatatwienia i przygotowania
odpowiedzi na pisSmie zainteresowanym,

projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Kierujgcy Wydziatami
lub Kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadajg do podpisu Burmistrzowi
lub Zastepcy Burmistrza,

Kierujgcy Wydziatami lub Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczeni przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta sg odpowiedzialni za terminowe
udzielenie odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania radnych przekazane
do Gminnych jednostek organizacyjnych,
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6) nadzér i kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem wnioskéw i zapytan sprawuje
Sekretarz Miasta.

§37

Obowigzki Kierujgcych Wydziatami i Kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie zasiegania
opinii Komisji Rady Miasta:

1) w przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub ze wzgledu na wage spraw zachodzi
celowos¢ zasiegniecia opinii Komisji Rady Miasta, Kierujgcy Wydziatem lub Kierownik
jednostki organizacyjnej przygotowuje odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty
wystapien, aktéw prawnych),

2) materialy przekazywane Komisji w celu zaopiniowania podlegajg akceptacii
przez Burmistrza lub nadzorujacego Zastepce,

3) przekazywanie materiatow Komisjom powinno nastepowa¢ w terminach umozliwiajacych im
odpowiednie rozpatrzenie spraw i wyrazenie opinii.

§38

Kierujgcy Wydziatami oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg na zaproszenie
Komisji Rady Miasta osobiécie bra¢ udziat w jej posiedzeniach oraz udziela¢ Komisji i radnym
pomocy w realizacji ich zadan.

Rozdziat VI
Podstawowe zadania poszczeg6inych Wydziatéw
i innych komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 39

Wydziat Organizacyjny
1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu, samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, tawnikéw sadowych
oraz z przeprowadzaniem referendum,

2) prowadzenie Sekretariatu Urzedu,

3) prowadzenie kancelarii ogdinej,

4) gromadzenie oS$wiadczen majgtkowych Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, celem zamieszczenia w BIP,

5) prowadzenie rejestru kontroli,

6) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) przekazywanie witasciwym Wydziatom i innym komérkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwaty Rady, wnioskow Komisji oraz Zarzadzen Burmistrza,
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8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wiasciwym Wydziatom i innym komérkom
organizacyjnym,

9) organizowanie przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

10) organizowanie obstugi dyzuréw radnych w Urzedzie oraz rejestrowanie zgtoszonych
spraw i nadawanie im dalszego biegu,

11) zabezpieczanie obstugi techniczno-biurowej posiedzen, konferencji i narad
zwotywanych przez Burmistrza,

12) prowadzenie  spraw  kadrowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
przedsiebiorstw i zaktaddw, dla ktérych Burmistrz Miasta Koscierzyna jest organem
zatozycielskim, w tym:

a. gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

sprawy szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

kontrola wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i innych wynikajgcych

Z przepisOw prawa pracy,

f. przygotowywanie na polecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen
panstwowych i innych,

g. organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow, wydawanie
Swiadectw pracy bytym pracownikom Terenowych Organéw Administracii
Panstwowe;j,

h. przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

13) prowadzenie Rejestru Komunalnego Instytucji Kultury,

14) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

15) obliczanie zasitkow, nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen,

16)

17)

© o 0T

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

18) prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi;

19) gospodarka lokalami biurowymi w Urzedzie,

20) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontow, biezacych napraw
oraz konserwacji budynkéw Urzedu,

21) prowadzenie ksiegi obiektu budynku Urzedu,

22) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka
srodkami rzeczowymi, zakupy urzadzen i materiatdw biurowych, drukow
i formularzy; Biezgce naprawy i konserwacja urzadzen biurowych,

23) wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji pracy biurowej,

24) prowadzenie biblioteki, archiwum zaktadowego, matej poligrafii oraz zapewnienie
tacznosci telefonicznej, faksowe;j i elektronicznej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i likwidacjg pieczeci i tablic
urzedowych,

26) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,
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27) prowadzenie  gospodarki  samochodowej Urzedu, zaspokajanie  potrzeb
komunikacyjnych w sprawach stuzbowych,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia,
29) sprawowanie kontroli i nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen
w Urzedzie oraz nad praca pracownikow gospodarczych,
30) prenumerowanie  czasopism oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne,
31) prowadzenie gospodarki odziezg ochronnag, roboczg i umundurowaniem,
32) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin, rencistéw i emerytow,
33) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie podjetych
Zarzadzen poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym,
34) sprawowanie statego nadzoru nad Gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady i jej Komisji,
a w szczegolnosci:
a. kompletowanie materiatbw na sesje Rady Miasta i posiedzenia Komisji,
ich podziat i wysytka,
b. przygotowywanie niezbednych materiatéw na sesje Rady Miasta i posiedzenia
Komisji,
c. prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, interpelacji i zapytan radnych, opinii
i wnioskow Komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,
d. prowadzenie rejestru postulatow i wnioskow mieszkaricow zgtaszanych
na spotkaniach i dyzurach radnych,
e. udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady Miasta,
wspotdziatanie z Przewodniczacymi  Komisji w  zakresie przygotowania
posiedzen pod wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentow i gosci,
prowadzenie protokolarza z sesji Rady Miasta oraz posiedzen Komisji,
archiwizacja dokumentacji Rady Miasta i Komisji Rady,
przekazywanie ustalen z obrad Rady Miasta i Komisji do Sekretariatu Urzedu,
prowadzenie biura Przewodniczacego Rady Miasta,
gromadzenie o$wiadczen majgtkowych radnych, celem zamieszczenia w BIP.

—h

2. W zakresie administracji systemem informatycznym:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o0 bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na no$nikach informatycznych wynikajgca
z ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen ministrow w tej sprawie,
nadzorowanie posiadanego sprzetu i oprogramowania,
nadzér nad eksploatacjg sprzetu i oprogramowania,
administrowanie sieciowe systemem operacyjnym,
administrowanie relacyjnymi bazami danych,
nadzorowanie procesu wdrazania programow w Urzedzie,
biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania
w zakresie ich eksploatacii,

~N O O B W DN
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8)

9)

szkolenie pracownikbw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego

i programow,

a. sporzadzanie plandéw w zakresie: rozwoju informatyki w Urzedzie,

b. budzetu w zakresie dotyczacym informatyzaciji Urzedu,

c. instalacji komputerowej,

d. informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich
wyposazanie w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,

nadzér nad instalacjg komputerowa,

10) archiwizowanie danych.

3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi Miasta, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp,

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikdw badan Srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

10) udziat w pracach zaktadowej komisji bhp,
11) wspétpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowania

systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

4. W zakresie Biura Obstugi Mieszkanca:

1)

N

a1 B W
~— — ~— ~— ~—

(*2)

udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

a. rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia spraw,

b. stopniu zaawansowania spraw,

c. Urzedzie Miasta oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,

d. uchwatach Rady Miasta Ko$cierzyna,

e. wysoko$ci optat i podatkdw lokalnych,

wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej Wydziatow Urzedu Miasta,

dostarczenie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,

przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezpo$rednio przez interesantow,
sprawdzanie zgodno$ci przedktadanych dokumentéw z wymogami procedur,
podejmowanie dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych korzystajacych z ustug
Urzedu, udzielanie im pomocy w zafatwieniu spraw w Urzedzie oraz podejmowanie
dziatan stuzacych ochronie ich intereséw,

wspoétpraca Biura z wydziatami Urzedu w zakresie aktualizacji procedur, drukéw,
instrukcji oraz przepisoéw prawnych dotyczacych zatatwienia spraw.

5. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
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6.

6)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
prowadzenie ewidenciji ludnosci,

opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania
| zameldowania,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcow i przygotowywanie list wyborczych, stosownie
do utworzonych obwodow gtosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu RP, wadz samorzadowych, Parlamentu Europejskiego oraz
do przeprowadzenia referendum,

prowadzenie archiwum dowodowego.

W zakresie obronno$ci:

1)
2)

10
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wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej,

wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w sytuacjach
okre$lonych ustawa,

zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje do komisji kwalifikacyjnej,
wydawanie decyzji 0 wyznaczeniu do funkcji kuriera,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomos$ci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

uznawanie za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,
przyznawanie zasitkow i Swiadczen cztonkom rodziny Zotnierza,

orzekanie o sprawowaniu opieki przez osoby,

decydowanie 0 przeznaczeniu osoby do wykonania $wiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny,

decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

prowadzenie rejestracji 0sob,

doreczanie kart powotania i rozplakatowanie obwieszczen w trybie alarmowym,
organizacja i przeprowadzenie Kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu.

§ 40

Wydziat Finansowy
1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1)

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie ustalonych wytycznych
i projektow jednostkowych plandw finansowych,
opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym zadan
Zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie zmian w budzecie,
informowanie podlegtych jednostek organizacyjnych o zaistniatych zmianach
w ich planach finansowych,
kontrola nad prawidtowym wykonaniem budzetu,
zapewnienie ptynnosci finansowe;j,
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7) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych,

8) realizacja ptatno$ci rachunkow przelewem i gotdéwka,

9) chronologiczne ksiegowanie dowoddw ksiegowych:

organu,

jednostki,

sum depozytowych,

dochodéw wiasnych

funduszy celowych,

zadan inwestycyjnych ze Srodkdw funduszy strukturalnych

. innych

ewidencja ksiegowa $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowo$ci i finansach publicznych,

rozliczanie zaliczek, ryczattéw i delegaciji stuzbowych,

przyjmowanie wptat gotowkowych i odprowadzenie gotéwki do banku zgodnie
z instrukcjg kasowa,

sporzadzanie raportéw kasowych wedtug rachunkéw bankowych,

ewidencja drukdw Scistego zarachowania wydziatu,

prowadzenie ewidenciji ksiegowej Srodkdw trwatych oraz aktualizacje ich wyceny,
prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT, rachunkéw uproszczonych
oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

wystawianie faktur VAT i faktur uproszczonych,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz okresowych analiz,

przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczo$ci budzetowej podlegtych jednostek,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie podatkow i windykacii,

sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej Gminy Miejskiej z zakresu spraw
finansowych.

@ "0 o0 T
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2. W zakresie podatkow, opfat i windykacji:
1) naliczanie podatku od nieruchomos$ci, Srodkow transportowych, podatku rolnego
i leSnego od 0sdb fizycznych i prawnych,
2) biezace kontrolowanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkow i optat lokalnych,
3) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty
lub umarzania podatkdw i optat,
4) kontrola powszechnosci opodatkowania,
5) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru
podatkow,
6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach ustalenia wysoko$ci
podatkow i opfat lokalnych zastrzezonych do wiasciwosci Rady Miasta,
7) gromadzenie materiatbw informacyjnych dla celow wymiaru  podatku
od nieruchomo$ci oraz wykorzystanie ich dla celéw postepowania egzekucyjnego,
8) sporzadzanie sprawozdan o dochodach Gminy oraz danych do sprawozdania
z wykonania budzetu Miasta,
9) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,
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10) prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

)
11) prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych,
12) przygotowywanie projektéw pism w zakresie egzekucji administracyjnej i sagdowej,
13) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi

do prowadzenia egzekucji w zakresie zobowigzan podatkowych i innych,

14) przygotowywanie decyzji o roztozeniu na raty, odroczeniu lub o umorzeniu tytutow
podatkowych i niepodatkowych,

15) pobér podatkowych i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych wynikajacych
ze stosowanych przepisow,

16) prowadzenie rozliczen i egzekucji administracyjnej optat postoju w strefie ptatnego
parkowania.

3. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;:

1) przesytanie informacji do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci
gospodarczej,

3) prowadzenie spraw dotyczacych handlu obwoznego,

4) wydawanie zezwolen na przewoz takséwkowy,

5) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie ustalenia liczby punktéw,
zasad usytuowania i miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,

6) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

7) koordynowanie dziatan w funkcjonowaniu handlu, rzemiosta i gastronomii,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na prowadzenie transportu
drogowego.

§ 41

Wydziat Inwestycji i Zamdéwien Publicznych
Do obowigzkow Wydziatu nalezy:
1. W zakresie inwestycji
1) Proces planowania:
a. opracowywanie koncepciji,
b. opracowanie programow funkcjonalno-uzytkowych,
c. planowanie termindw realizacji, opracowanie harmonograméw,
d. okreSlanie szacunkow kosztow.
2) Proces opracowania dokumentaciji:
a. przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,
b. okreslanie terminéw wykonania,
przygotowanie umow z wykonawcami,
d. nadzér nad opracowaniem dokumentacji projektowej, monitorowanie postepu
prac,
e. sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci realizowanych zadan z umowa,
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f. weryfikacja dokumentacji projektowe;j,

g. przygotowanie wnioskdw o pozwolenie na realizacje inwestycji m.in.: decyzja
Srodowiskowa, warunki zabudowy, decyzja lokalizacyjna, wypis z planu
zagospodarowania przestrzennego, zgtoszenie rob6t budowlanych, pozwolenie
na budowe i monitorowanie toczacych sie postepowan,

h. przygotowanie dokumentacji do zgtoszenia rob6t budowlanych,

i.  opracowanie kosztoryséw inwestorskich,

j. przygotowanie materiatbw do wnioskéw o dofinansowanie ze S$rodkéw
zewnetrznych.

3) Proces budowlany:

a. przekazanie placu budowy,

b. dokumentowanie procesu budowlanego (protokoty z narad, dokumentacja
fotograficzna),

. nadzér nad realizacjg robét,

d. biezace monitorowanie postepu prac w odniesieniu do harmonograméw
rzeczowo-finansowych,

e. przeprowadzanie odbiorow robot,

uzyskiwanie zgody na uzytkowanie obiektu budowlanego, zgtoszenie
zakonczenia robot,

g. rozliczenie robét budowlanych,

h. przygotowanie dowodéw OT.

4) Proces eksploatacii:

a. zwotywanie i udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnym,

b. nadzor nad wykonywaniem prac w okresie gwarancyjnym i potwierdzanie
ich wykonania.

5) Biezace monitorowanie zaawansowania rzeczowego i finansowego realizowanych
inwestycji, sprawozdawczosc.

bl

2. Z zakresu zamowien publicznych:
1) wykonywanie zadan i czynnoSci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania

| przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien zgodnie z zasadami
i trybami okreSlonymi w ustawie - Prawo zamdwien publicznych oraz
w obowigzujacym w Urzedzie wewnetrznym Regulaminie udzielania zaméwien,

2) sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

3) weryfikacja dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach o zamdwienie publiczne,

4) prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawca,

6) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

8) przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie zamowien publicznych,

9) udzielanie Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Urzedu informacji dotyczacych
stosowania ustawy PZP,
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10)przechowywanie catoéci dokumentacji przetargowej dotyczacej zamowien
publicznych,
11)opracowanie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie.

§42

Wydziat Infrastruktury i Srodowiska
Do zadan Wydziatu nalezy:
W zakresie gospodarki miejskie;:
1) zarzadzanie drogami gminnymi, a w szczegdlnosci:

1.

a.
b.
C.

k.

prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz ksigg obiektow drogowych,
opracowywanie planoéw rzeczowo - finansowych remontéw biezacych ulic,
opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacii
techniczno - prawnej,

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggbéw pieszych,
obiektdéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,

przygotowywanie materiatdw i przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia
na roboty remontowe,

koordynowanie prac realizowanych na poszczegolnych ulicach, ciggach
pieszych, placach i zatokach postojowych,

uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej na gruntach gminnych,
prowadzenie inzynierii ruchu,

przeprowadzanie komisyjnych odbiordw przywrocenia pasa drogowego
do stanu pierwotnego,

przeprowadzanie  kontroli  gwarancyjnych, przymuszanie  wykonawcow
do przeprowadzenia robdt poprawkowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow drogowych,
prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych,

2) wydawanie zezwolen, a w szczegdlnosci:

a.
b.

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez)
0 masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach,

naliczanie opfat i kar za zajecie pasa drogowego,

naliczanie optat za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym

utrzymywanie o$wietlenia ulic, a w szczegoinosci:

a.
b.
C.

sporzadzanie planow remontéw i rozbudowy oswietlenia miasta,
przygotowywanie dokumentacji techniczno - prawne;j,
Zlecanie i rozliczanie rob6t zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowami
i stanem faktycznym,
prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem o$wietlenia
ulicznego, jego konserwacjq i naprawa,
prowadzenie rejestru i analiz zuzycia energii oraz kosztéw konserwacji,
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f.  prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,

nadzér nad siecig kanalizacji deszczowej i systemem melioraciji, a w szczegélnosci:

a. tworzenie planéw finansowo - rzeczowych remontéw sieci kanalizacii
deszczowej i konserwacji systeméw melioracii,

b. kontrola oraz nadzér nad prowadzonymi pracami, czuwanie nad jako$cig
prowadzonych robét,

c. prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych zwigzanych z utrzymaniem sieci
kanalizacji deszczowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z  wspieraniem inicjatyw  lokalnych,

a w szczegolnosci:

a. tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajacych wnioskéw mieszkancéw,

b. rozliczenia finansowo - rzeczowe,

prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem

komunikacji miejskiej, a w szczegélnosci:

a. ustalanie zmian w planowanych kursach autobusowych,

b. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg na dziatalnos¢ przewoznika,

c. dokonywanie kontroli zgodnoSci rozktadu jazdy autobuséw ze stanem
faktycznym,

d. nadzér nad utrzymaniem czystoSci i estetykg wiat oraz stupkéw
przystankowych,

sprawowanie nadzoru nad estetykg Miasta, a w szczegoInosci:

a. prowadzenie wspdinych dziatan ze spétdzielniami mieszkaniowymi, KTBS Sp.
Z 0. 0., 0sobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki Miasta,

b. wykonywanie przegladéw Miasta oraz wspétdziatanie ze Strazg Miejska,

nadzér nad cmentarzami, a w szczegdlnosci:

a. dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,

b. planowanie $rodkow finansowych i zadan rzeczowych oraz odbiér prac
zwigzanych z utrzymaniem, remontami i konserwacjg obiektow znajdujacych sie
na cmentarzach,

nadzér nad utrzymaniem czystosci, a w szczegdlnosci:

a. dokonywanie kontroli czystosci ulic miejskich,

b. prowadzenie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drdg,

c. rozliczanie finansowo — rzeczowe

10) konserwacja i inwestycje w zakresie zieleni miejskiej, a w szczegolnosci:

a. nadzér nad prowadzonymi pracami,
b. rozliczanie finansowo - rzeczowe,
c. sporzadzanie planu wycinki i leczenia starych drzew,

11) prowadzenie spraw ,matej architektury”, a w szczegolno$ci:

a. nadzér nad prowadzonymi pracami,
b. rozliczanie finansowo — rzeczowe,

12) wspotpraca i koordynacja w wykonywaniu zadan z gestorami sieci,
13) merytoryczna analiza plandéw remontowych urzadzen komunalnej infrastruktury

technicznej,

22



14) wykonywanie, kontrola i rozliczanie zadan wynikajacych z zawartych umow
i porozumien dotyczacych zadan Wydziatu.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych
w zakresie ochrony $rodowiska,
) wydawanie decyzji Oceny Oddziatywania na Srodowisko,
) wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,
4) wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw Srodowiskowych,
) realizowanie spraw zwigzanych z inzynierig $rodowiska, a w szczegdlnosci
z gospodarkg odpadami,
6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z usuwaniem,
wykorzystywaniem i unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie rejestru podmiotdw gospodarczych wptywajacych na srodowisko,
8) planowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony Srodowiska oraz edukacji
ekologicznej a w szczegdlnosci:
a. popularyzacja ochrony $rodowiska poprzez wspdtprace ze szkotami,
b. zlecanie wykonania badan $rodowiska,
9) wspotpraca z przedsiebiorstwami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
Srodowiska,
10) przygotowywanie planéw wydatkébw oraz prowadzenie racjonalnej gospodarki
funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska,
11) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania porzadku,
12) wspotpraca z innymi organami ochrony Srodowiska, gminami oraz instytucjami
zajmujacymi sie ochrong Srodowiska,
13) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi
w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego,
14) wykonywanie, kontrola i rozliczanie zadan wynikajacych z zawartych umow
i porozumien dotyczacych zadan Wydziatu.
3. Przygotowywanie planoéw rzeczowo - finansowych w zakresie dziatania Wydziatu.

§43

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
Do zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) koordynowanie prac zwigzanych z ksztattowaniem lokalnej polityki przestrzenne;
oraz programowanie rozwoju przestrzennego miasta w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno - gospodarczego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami le$nymi,

3) koordynowanie i przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych opracowan
planistycznych,
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4) programowanie  opracowan  miejscowych  planobw  zagospodarowania
przestrzennego, prowadzenie biezacych analiz tych plandéw oraz wnioskowanie
i zapewnienie zmian tych planéw,

5) prowadzenie uzgodnien opracowan planistycznych w toku ich sporzadzania,
organizowanie  konsultacji  spotecznych  dotyczacych  tych  opracowan
oraz wyktadanie ich do publicznego wgladu,

6) zawiadamianie Wydziatbw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
0 ustalonym w planie przeznaczeniu terenéw i innych uwarunkowaniach
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie rejestrow wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang opracowan
planistycznych,

9) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

10)prowadzenie kompleksowych postepowan administracyjnych majgcych na celu
wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11)prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12)wydawanie zezwolen na zajecie terenéw Miasta Koscierzyna pod ustawianie reklam
oraz nadzor nad ich tresciq i estetyka,

13)zawiadamianie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach przy wykonywaniu rob6t budowlanych lub utrzymaniu
obiektéw budowlanych,

14)uczestniczenie na wezwanie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego
w czynnosciach.

2. W zakresie geodezji i kartografii:
1) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,
2) rozgraniczenia nieruchomosci,
3) przeprowadzanie procedury scalania gruntow.

3. W zakresie nazewnictwa obiektow fizjograficznych i numeracji nieruchomosci:
1) prowadzenie nazewnictwa obiektow i numeracji nieruchomosci oraz ich aktualizacja,
2) projektowanie numeracji porzadkowej nowych obiektow (ulic, placow, osiedli),
3) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych.

4. W zakresie komunalizacji mienia panstwowego:
1) inwentaryzacja mienia komunalnego,
2) sporzadzanie dokumentacji w sprawach komunalizacji z mocy prawa,
3) przygotowywanie komunalizacji na wniosek,
4) projekty uchwat Rady Miasta w sprawach komunalizagji,
5) sktadanie wnioskdw i dokumentacji do wojewody,
6) wspotpraca z Komisjg Inwentaryzacyjna,
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7) kontrolowanie i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego (poprzez
wspotprace w tym zakresie z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego).

5. W zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomosciami:
1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie niezbednych procedur zwigzanych z prawem
pierwokupu,
3) przedstawianie propozycji obrotu nieruchomosciami,
4) przygotowywanie nieruchomosci do obrotu:
a. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach obrotu nieruchomos$ciami

i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

Zlecanie koniecznych wydzielen geodezyjnych,

Zlecanie wycen nieruchomosci,

przygotowywanie zarzadzen i ogtoszen Burmistrza Miasta,

przyjmowanie ofert w przetargu pisemnym,

przygotowywanie protokotdw z przeprowadzonych przetargdw,

obstuga prac komisji przetargowe;j,

obstuga i przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zawierania umoéw

notarialnych,

5) zawieranie i kontrolowanie realizacji umoéw dzierzawy, najmu i uzyczenia,
ich przediuzanie i rozwigzywanie, aktualizowanie stawki czynszu i dokonywanie
wszelkich zmian w umowach,

6) uzgadnianie warunkéw obcigzania nieruchomo$ci ograniczonymi  prawami
rzeczowymi,

7) przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaty zarzad nieruchomos$ci komunalnych
na wniosek zainteresowanego i protokolarne ich przekazywanie,

8) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu nieruchomosci
komunalnych na wniosek zainteresowanych i protokolarne przejmowanie
nieruchomosci lub ich czesci,

9) przeprowadzanie procedury oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

10)przeprowadzanie procedury zwigzanej z aktualizacjq optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego oraz zmiana warunkow uzytkowania wieczystego,

11)przeprowadzanie procedury zwigzanej z aktualizacjg optat planistycznych
i adiacenckich oraz ich egzekucja,

12)prowadzenie statystyki zwigzanej z obrotem nieruchomos$ciami — informowanie
Burmistrza o stanie mienia komunalnego,

13)kontrolowanie zgodnosci wykorzystania gruntdw gminnych z przeznaczeniem
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

14)nadzor nad stanem technicznym i wykorzystaniem nieruchomosci bedacych
wiasno$ciq Gminy oraz wnioskowanie o0 przeprowadzenie ich remontu
lub konserwacii,

15)wykonywanie uchwat Rady Miasta w zakresie obrotu nieruchomosciami,

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

S@e o a0 T
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6. W zakresie rolnictwa:

1) organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,

2) prowadzenie spraw odszkodowan, szacowanie strat i szkdd zwigzanych
z wystepowaniem klesk zywiotowych,
sprawozdawczosc¢ rolna,
wybory do izb rolniczych,
programowanie i nadzorowanie zadan z zakresu ochrony ro$lin i produkcji roslinnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i ochrong zwierzat.

3
4
S
6

~—_— — ~— ~—

7. W zakresie mieszkalnictwa:
1) opracowywanie, przy wspoétudziale Komisji Mieszkaniowej, list przydziatow
mieszkan,
2) przeprowadzanie wizji lokalnych celem zbadania warunkéw mieszkaniowych oséb
ubiegajacych sie o przydziat mieszkania,
3) umarzanie i rozkladanie na raty kaucji mieszkaniowej,
4) przygotowywanie projektdw zarzadzen w sprawie stawek czynszu regulowanego
oraz gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
5) przygotowywanie sprawozdawczosci statystycznej,
6) wydawanie przydziatu na zasiedlenie mieszkan komunalnych,
7) wydawanie zgody na zamiane mieszkan, ich poszerzenie lub podziat,
8) weryfikacja i udzielanie zgody na zawarcie umowy najmu nastepcom prawnym,
9) nadzér nad gospodarkg lokalowa,
0)ochrona lokatora,
1)udziat w egzekucji w sprawach lokalowych,
2)przyznawanie pomieszczen do adaptacji na cele mieszkaniowe,
3)przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego o0sob z budynkow
przeznaczonych do rozbiorki lub remontu,
14)wspotpraca z zarzadcami budynkéw bedacych wiasno$cig zaktaddéw pracy,
spotdzielni mieszkaniowych oraz prywatnych wiascicieli,
15)gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy z zakresu lokali socjalnych,
16)reprezentowanie  Gminy  Miejskiej KoScierzyna w  zebraniach ~ wspoinot
mieszkaniowych i wspotpraca z zarzadcami nieruchomo$ci,
17)prowadzenie procedury pozyskiwania, adaptacji i tworzenia lokali socjalnych,
zastepczych i tymczasowych,
18)przygotowywanie programow rozwoju mieszkalnictwa,
19)prowadzenie baz danych o zasobie mieszkaniowym Gminy Miejskiej Koscierzyna,
20)aktywna wspotpraca z zarzadcami i wiascicielami nieruchomos$ci, w zakresie
zasobdw mieszkaniowych,
21)inne zadania zlecone przez Burmistrza Miasta.

10)
1)
12)
13)

8. Nadzér i kontrola ksigg obiektow uzytecznosci publicznej bedacych w zasobach miasta.
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§ 44

Wydziat Rozwoju

1.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) koordynacja prac (opracowywanie, monitoring, okresowa weryfikacja) zwigzanych
z programowaniem rozwoju Gminy Miejskiej KoScierzyna w tym obejmujacych:
Strategie Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego Miasta, Plan Rozwoju Lokalnego,
Wieloletni Plan Inwestycyjny, Program Rewitalizacji oraz inne strategie i programy,

2) monitoring oraz okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji strategii i programéw
rozwojowych,

3) wspbtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w programowaniu rozwoju
spoteczno-gospodarczego  wojewodztwa,  regionu, powiatu i  miasta
oraz w pozyskiwaniu srodkéw finansowych na ten cel,

4) opracowywanie we wspdipracy z Wydziatami Urzedu Miasta i Gminnymi
jednostkami organizacyjnymi projektow ze szczegoinym uwzglednieniem projektéw
i zadan ujetych w Strategii Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego Miasta, Planie
Rozwoju Lokalnego i innych dokumentach programowych,

5) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje projektdw
i przedsiewzie¢ wiasnych Gminy Miejskiej KoScierzyna oraz realizowanych
w partnerstwie, w tym w partnerstwie publiczno — prywatnym,

6) wspotpraca z wiasciwymi instytucjami w ramach programéw pomocowych
dla Polski,

7) koordynacja prac nad opracowywaniem studiow wykonalnosci dla podejmowanych
przez Gmine projektdw i przedsiewziet,

8) koordynacja w zakresie opracowania wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie
projektow i przedsiewzie¢ Gminy Miejskiej Koscierzyna z funduszy zewnetrznych,
w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, a takze wdrazanie,
monitorowanie i rozliczanie tych projektow,

9) aplikowanie o $rodki, przygotowanie, realizacja oraz rozliczenie projektow -
edukacyjnych, ekologicznych i spotecznych,

10)monitoring oraz okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji strategii i programow
rozwojowych,

11)kontrola i koordynacja przystosowania procedur pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych, w tym z programoéw unijnych,

12)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami i innymi jednostkami
w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych na realizacje
projektow,

13)doradztwo mieszkancom, organizacjom pozarzagdowym, przedsiebiorstwom i innym
jednostkom w zakresie funduszy unijnych i krajowych,

14)udzielanie informacji na temat dokumentdw strategicznych oraz realizowanych przez
Gmine Miejska Koscierzyna programéw i przedsiewziec,

15)koordynacja dziatan majacych na celu rozwéj Miasta.
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2. W zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:
1) koordynacja dziatan w zakresie opracowania, realizacji i monitorowania Gminnego
Programu Opieki nad Zabytkami oraz Gminnej Ewidencji Zabytkow,
2) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy organizacyjnej i finansowej
(dotacji) wiascicielom obiektow zabytkowych wpisanych do Rejestru Zabytkow
Wojewddztwa Pomorskiego i Gminnej Ewidenciji Zabytkdow.

3. W zakresie wspierania inicjatyw gospodarczych i rozwoju przedsiebiorczosci:
1) inicjowanie i koordynacja dziatan i proceséw zwigzanych z rozwojem
przedsiebiorczosci,
w tym:

a.

b.

organizacja systemu wspdipracy z przedsiebiorcami oraz instytucjami otoczenia
biznesu, w tym jednostkami badawczo-naukowymi,

monitorowanie zmian prawnych, gospodarczych oraz zjawisk spoteczno-
gospodarczych w skali makroekonomicznej zwigzanych z obszarem
przedsiebiorczosci,

2) koordynacja dziatanh w zakresie opracowania, realizacji i monitorowania programu
wspierania przedsiebiorczosci,

3) koordynacja oraz inicjowanie wspdtpracy w zakresie inicjatyw klastrowych,

4) wspotpraca i komunikacja z samorzadami w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci.

4. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczegdlnosci:

a.

b.

przygotowywanie projektow rocznych programéw wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy,
koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom
pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w ust. 3 ust. 3 ustawy realizacji
zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie oraz rozliczaniem
udzielonych dotaci,

wymiana informacji z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy, o planowanych kierunkach dziatalnosSci
| wspdidziatanie w celu zharmonizowania tych kierunkow,

konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy, odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektow aktow
normatywnych ~w  dziedzinach  dotyczacych  dziatalnosci  statutowej
tych organizacji,

tworzenia wspoinych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym,
ztozonych z przedstawicieli organizacji i witasciwych organéw administracji
publicznej.

2) biezaca wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi.
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§ 45

Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktow urodzenia,

2) przyjmowanie zgtoszen dziecka w innym okregu,

3) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

4) przyjmowanie oSwiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

5) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-cy od dnia

urodzenia,

6) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego postanowiert sadowych o ustaleniu tresci aktu
urodzenia, jezeli akt nie zostat sporzadzony,

7) wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen o zaginieciu ksiegi
lub nie istnieniu aktu,

8) dokonywaniu wzmianek dodatkowych i przypiséw w ksiegach stanu cywilnego,

9) kompletowanie i przesylanie do Giéwnego Urzedu Statystycznego formularzy
dotyczacych aktéw urodzen,

10) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzoéw do aktéw urodzen,

11) sporzadzanie i wpisywanie decyzji o ustaleniu tre$ci aktu urodzenia sporzadzonego
za granica,

12) wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu treSci aktu urodzenia nieznanych

rodzicow,

sporzadzanie aktéw urodzen, ktdre nastapity za granicg,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski (udzielanie Slubdw),

wspotpraca ze Stacjg tacznosci Komputerowej PESEL,

przyjmowanie zapewnien o wstapieniu w zwigzek matzenski,

sporzadzanie aktdw matzenstwa,

udzielanie $lubow osobom wstepujacym w zwigzek matzenski, celebrowanie jubileuszow

diugoletniego pozycia matzenskiego,

19) sporzadzanie aktow zgonu,

20) zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzeniu aktu matzenstwa
lub zgonu,

21) ustalenie i odtwarzanie treci aktow stanu cywilnego,

22) kompletowanie i przesytanie do GUS formularzy statystycznych dotyczacych matzenstw
i zgonow,

23) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do akt matzenstw i zgonow,

24) przyjmowanie oswiadczen od o0sob rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska,

25) wpisywanie decyzji o sporzadzaniu aktu cywilnego, jezeli matzenstwo lub zgon nastapit
za granicq i nie zostat zarejestrowany w ksiegach stanu cywilnego,

26) wpisywanie postanowient sgdowych o uznanie za zmartego,

27) sporzadzanie decyzji dotyczacych odtworzenia aktu mafzenstwa,

28) uniewaznianie jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie,

13
14
15
16
17
18
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29) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego na wniosek strony,

30) transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg,

31) sporzadzanie decyzji dotyczacych skrocenia ustawowego okresu oczekiwania
na zawarcie zwigzku matzenskiego,

32) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej osobom posiadajgcym obywatelstwo
polskie w celu zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,

33) sporzadzanie decyzji o sprostowaniu btedu pisarskiego,

34) wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego,

35) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego przypiskow nadestanych z innych USC
dotyczacych zgonu, matzenstwa,

36) zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego o zgonie lub zawarciu matzenstwa,

37) dbanie ( konserwacja ) o nalezyty stan ksigg stanu cywilnego,

38) wydawanie  zaswiadczen  koniecznych do zawarcia zwigzku matzenskiego
wyznaniowego,

39) wpisywanie do ksigg $lubédw konkordatowych,

40) przesytanie akt zbiorczych w przypadku zawarcia $lubu konkordatowego w parafi
nie znajdujacej sie na terenie miasta lub gminy Ko$cierzyna.

41) sporzadzanie decyzji w sprawie zmiany, ustalenia brzmienia pisowni imion i nazwisk
w trybie administracyjnym.

§ 46

Straz Miejska
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) realizacja zadan okre$lonych w:
a. ustawie o Strazach Gminnych,
b. Regulaminie Organizacyjnym Strazy Miejskiej w Koscierzynie,
c. Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta Ko$cierzyna,
d. inne czynnoSci i zadania okreslone przez Burmistrza Miasta w sprawach,
ktore nie zostaty zastrzezone prawem do wytgcznej kompetencji innych organow,

wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle psa rasy uznawanej za agresywna,
podejmowanie decyzji o odebraniu zwierzecia w przypadku znecania si¢ nad nim,
realizacja programu opieki nad zwierzetami,
ewidencja miejsc i ich przydziat na Targowisku Miejskim,
uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego procesji, pielgrzymek i innych
imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych,
7) prowadzenie postepowan w sprawach:

a. zgromadzen,

b. organizacji imprez masowych,

C. przeprowadzenia zbiorek publicznych,
8) opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, utrzymania czystoSci

i porzadku wnioskéw o zajecia pasa drogowego,
9) nadzér i kontrola wykorzystania miejsc plakatowania oraz prowadzenie postepowan

administracyjnych w tym zakresie,

N
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10) obstuga Strefy Ptatnego Parkowania w Ko$cierzynie,

11) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci, udziat w likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i katastrof,

12) obstuga Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta Koscierzyna.

§ 47

Biuro Prawne
1. Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie w ustalonym terminie obstugi prawnej Rady
Miasta i Burmistrza Miasta oraz Wydziatbw i komdrek organizacyjnych Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw zarzadzen Burmistrza
Miasta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miasta,
2) obstuga prawna Burmistrza Miasta i doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw
oraz wykonywanie zastepstwa procesowego,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow umoéw i porozumien
oraz branie udziatu w negocjacjach,
4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawierania ugdéd w sprawach majatkowych
i umarzania wierzytelno$ci,
6) udzielanie wyjadnien odno$nie stanu prawnego obowigzujacego w zakresie
dziatania Rady Miasta i Burmistrza Miasta,
7) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i praktycznego ich stosowania,
8) udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,
9) udzielanie porad prawnych jednostkom organizacyjnym Miasta nie posiadajacym
0sobowosci prawnej,
10)zastepstwo i dziatanie w roli petnomocnika Miasta oraz petna obstuga spraw, ktore
toczq sie przed sadami réznego rodzaju i szczebla, organami administracii,
jak réwniez przed Krajowg Izbg Odwotawcza,
11)udziat w sesjach Rady Miasta,
12)przygotowywanie stanowisk prawnych w sprawach zleconych przez Burmistrza
Miasta,
13)uczestnictwo w komisjach przetargowych w zakresie $wiadczenia pomocy prawnej.
2. Szczegotowe zasady wspotpracy Wydziatdw i jednostek organizacyjnych Miasta, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 9 z Biurem Prawnym moga zostac okreslone przez Burmistrza w drodze
Zarzadzenia.

§48

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.
Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy:
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przeprowadzanie audytu wewnetrznego oraz systematyczna ocena adekwatno$ci,
skuteczno$ci i efektywnosci systemu kontroli zarzadcze;

w Urzedzie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108
ze zm.),

czynnoéci doradcze, w tym skiadanie wnioskow majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

§ 49

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii
Do zadan Petnomocnika nalezy:

1)

W N
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przygotowywanie propozycji do projektu Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta KoScierzyna (na podstawie ztozonych
wnioskow),

przedstawienie Radzie Miasta i Komisjom Rady projektu Programu,

kontrola realizacji programu oraz sposobu i jako$ci wykonywanych zadan,

czuwanie nad wykonaniem Programu we wspdtpracy z wymienionymi w nim realizatorami,
przedstawianie Radzie Miasta sprawozdania z wykonania Programu.

§ 50

Administrator bezpieczenstwa informacji
Do zadan nalezy:

1)

tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procedur zwigzanych z realizacjg, polityki bezpieczenstwa
informaci,

kontrola poprawnos$ci stosowania przez uzytkownikéw obowigzujacych zasad i procedur,
nadzor nad prowadzong przez administratorow systeméw kontrolg uzytkownikéw danej
aplikacji uzytkowej,

nadzor nad wykonywaniem zadan przez administratorow odcinkow systemu,

kontrola zgodnosci poziomu zabezpieczen z okreslong politykg bezpieczenstwa,

weryfikacja oraz akceptacja procedur udzielania dostepu do danych i systemu
informatycznego,

udziat w tworzeniu i testowaniu planu postepowania w przypadku awarii lub naruszania zasad
ochrony,

podejmowanie dziatan bezpieczenstwa,

weryfikacja okresowych przegladow zabezpieczen systemu i istniejgcych procedur
zapewniajacych bezpieczenstwo danych

10) opiniowanie odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej.
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§ 51

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Do zadan nalezy:

1)

W N

)
)
)
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zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisbw o ochronie tych
informacji,

nadzor nad prowadzeniem kancelarii niejawnej Urzedu,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacj,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat Vil
Organizacja przeptywu informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 52

Kierujgcy Wydziatami i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wyznaczajg osoby
odpowiedzialne za udostepnianie informacji publicznej w BIP w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 53

Kierujgcy wydziatami decydujg o publikacji materiatow, ktore nalezy umiesci w BIP
i przekazujq je niezwiocznie w wersji elektronicznej Koordynatorowi wyznaczonemu
zarzadzeniem Burmistrza celem opublikowania w BIP.

Koordynator weryfikuje otrzymane materiaty i umieszcza je na serwerze.

Koordynator ma obowigzek wprowadzenia danych na serwer w terminie 2 dni roboczych.
W razie zauwazenia brakéw Koordynator zwraca materiaty, ktore powinny by¢ poprawione
w terminie 2 dni roboczych przez Wydziat, ktdry je przygotowat.

Kierujgcy Wydziatem przekazujgcy materialy do BIP ma obowigzek sprawdzenia,
czy przekazane materiaty zostaty prawidtowo opublikowane. Zauwazone btedy sg na biezaco
konsultowane z Koordynatorem.

Osoby o ktorych mowa w § 52 ma obowigzek co najmniej jeden raz w tygodniu przegladac
Biuletyn Informacji Publicznej i sprawdzac¢ jego aktualno$¢ w zakresie swoich kompetencii.
Koniecznos¢ aktualizacji nalezy niezwlocznie zglasza¢ w formie elektroniczne;
Koordynatorowi.

W przypadku niemozno$ci dochowania terminéw okreslonych w niniejszym paragrafie
z przyczyn losowych nalezy natychmiast informowac Sekretarza Miasta.
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§ 54

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych publikuje materiaty dotyczace zaméwien
publicznych z  pominieciem Koordynatora i odpowiada za ich treS¢ merytoryczng
i terminowo$¢ publikacii.

10.

Rozdziat IX
Tryb pracy Urzedu

§ 55

Zadania Urzedu realizowane sg przez Wydziaty i osoby na samodzielnych stanowiskach
zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu jego obowigzki wykonuje Zastepca - jesli zostat
wyznaczony lub pracownik Wydziatu.

Wprowadza sie¢ Plan zastepstw pracowniczych, opracowywany przez Naczelnikow
dla poszczegolnych Wydziatéw oraz przez Sekretarza Miasta dla osob na samodzielnych
stanowiskach. Kazdy pracownik powinien by¢ zastepowany przez dwie osoby.

Plan zastepstw przedktadany jest do akceptacji Sekretarza.

Sekretarz Miasta odpowiada za funkcjonowanie planu zastepstw w Urzedzie.

§ 56

Zadania o charakterze kompleksowym i wykraczajacym poza zakres jednego wydziatu
realizowane sg przez Zespot Kierownika Projektu, powotywany zarzadzeniem Burmistrza.
Koordynatorem prac Zespotu jest Kierownik Projektu wyznaczony przez Burmistrza, ktory
w szczegdInosci petni funkcje opiniujaca i rozstrzygajaca, wyznacza posiedzenia prac Zespotu
oraz dokonuje podziatu zadan pomiedzy cztonkéw Zespotu.
Osoba odpowiedzialng za merytorycznag realizacje zadania jest Zastepca Kierownika Projektu.
Wszelkie czynnosci cztonkow Zespotu wykonywane sg w ramach ich obowigzkow stuzbowych
wynikajacych z nawigzanych stosunkow pracy. Cztonkom Zespotu za udziat w jego pracach
nie przystuguje odrebne wynagrodzenie.
Posiedzenia Zespotu zwotywane sg w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.
Prace Zespotu oraz czynnoSci jego cztonkdéw sg dokumentowane w formie protokotdw
oraz notatek stuzbowych, sporzadzanych odpowiednio przez Sekretarza Zespotu lub osobe
wyznaczong przez Kierownika Projektu.
Wszelkie sprawy, pisma, dokumenty wymagajace rozstrzygniecia lub zajecia stanowiska
w zwigzku z realizacjq zadania zgtaszane sg lub kierowane do Kierownika Projekiu,
ktory decyduje o rozstrzygnieciu i ostatecznie akceptuje przyjete rozwigzania.
Kierownik Projektu wraz z Zespotem koriczg realizacje zadania po jego rozliczeniu.
Szczegotowe zasady powotywania i funkcjonowania Zespotu Kierownika Projektu okresla
Burmistrz w Zarzadzeniu.
Burmistrz Miasta moze powota¢ Zespot uzgadniania dokumentacji oraz zespoty robocze,
w stosunku do ktérych zastosowanie znajdujg przepisy niniejszego paragrafu.
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§57

Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego
i innymi obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcjg Kancelaryjng, Statutem Miasta Ko$cierzyna
i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 58

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwiaC sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg byé rozpatrzone w oparciu
o0 dokumenty i dowody przedstawione przez strone.

3. Zatatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pdzniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowane nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy
od dnia wszczecia postepowania.

4. Za terminowo$C zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponosza Kierujacy poszczegoélnymi
Wydziatami.

5. Kierujgcy Wydziatami zobowigzani sg sporzadza¢ pisemne wykazy spraw niezatatwionych
w terminie oraz przekazywac¢ informacje na ten temat Sekretarzowi Miasta do koica kazdego
miesigca, z informacjg o przyczynach nie zatatwienia kazdej sprawy.

6. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

7. Jesli przepis prawa na to zezwala, sprawy moga by¢ rozpatrywane w formie elektroniczne;.

8. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac termin zatatwienia
sprawy.

9. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowigzku wynikajacego z ust. 6, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

§ 59

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 7.00 do 17.00.

2. Zastepcy Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 15.00.

3. Sekretarz, Skarbnik i Kierujgcy Wydziatami przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach pracy Urzedu.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy Wydziatdw przyjmujg interesantow
w dniach pracy Urzedu.

5. Postowie, senatorowie i radni w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.
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Rozdziat X
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Burmistrza

§ 60

Burmistrz na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1)

zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sie w aktach prawnych i niniejszym
Regulaminie,

obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji
spraw w nich okreslonych,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 61

Projekty aktéw prawnych winny by¢é przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

§ 62

Akt prawny skfada sie z tytutu i tresci.
Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
W treSci aktu nalezy:
1) okreslic podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce
organ do okre$lonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacii,
2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie, punkcie
i literze,
3) wskazac termin realizacji,
4) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgcego realizacje
aktu,
5) okresli¢ sposdb wejscia w zycie aktu,
6) podac petne tytuty aktdw, ktore tracg moc,
7) umiescic klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy,
8) umiesci¢ uzasadnienie do projektu.
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§63

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym Wydziaty lub Gminne jednostki organizacyijne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
Kierujgcego merytorycznym Wydziatem, a nastepnie przekazane do radcy prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybief formalno-prawnych radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania spraw
przez Burmistrza Kierujgcy Wydziatem lub Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 64

Akt prawny niezwiocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Wydziale Organizacyjnym,
a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten Wydziat.

§ 65

1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawiera¢ nastepujace wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca,
5) uwagi.

2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisaC po nazwie danego aktu nr wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, nr porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze i rok
kalendarzowy.

3. Szczegodtowy sposdb redagowania i przygotowywania Zarzadzen Burmistrza okresla nadana
przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia Instrukcja w sprawie projektowania zarzadzen.

4. Wydziaty obowigzane sg przechowywac¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych.

5. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednig ilos¢
egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

6. Rozdzielnik wraz z adnotacjg 0 wystaniu dotgcza sie do organu tego aktu.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 66

1. Umowy i inne dokumenty =zawierajagce oswiadczenia woli w imieniu  Gminy
i Urzedu w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Burmistrz lub dziatajacy na podstawie jego
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upowaznienia Zastepca Burmistrza samodzielnie albo wspdlnie z innymi osobami
wyznaczonymi przez Burmistrza.

2. Umowy i inne dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi Miasta lub Zastepcy
Burmistrza sq parafowane przez Kierujacego Wydziatem lub jego Zastepce, je$li zostat
wyznaczony oraz zawierajg informacje o osobie, ktora je wytworzyta.

3. Wszelkie umowy zawierane w imieniu Gminy Miejskiej Koscierzyna sg parafowane przez
radce prawnego.

4. Umowy przygotowywane przez Wydziaty podlegajace Zastepcom Burmistrza sg przez nich
podpisywane przed przedtozeniem Burmistrzowi Miasta.

5. Egzemplarz kazdej podpisanej umowy przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym.

6. Umowy oraz inne dokumenty okre$lone w ust. 1, mogace spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych, wymagajq kontrasygnaty Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego.

7. Umowy i inne dokumenty okreslone w ust. 1 moga by¢ podpisywane i parafowane w formie
elektroniczne;.

8. Szczegbtowe zasady powstawania, i rejestracji uméw okresla nadawana w drodze
Zarzadzenia Burmistrza Instrukcja obiegu i rejestrowania uméw cywilnoprawnych Urzedu
Miasta Koscierzyna.

§ 67

1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Burmistrza,
3) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych witadz publicznych
oraz korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegélnymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow, senatorow,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace 0sob zajmujgcych kierownicze i samodzielne
stanowiska w Urzedzie,
6) dokumenty finansowe okreSlone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie obiegu
dokumentow finansowych,
) dokumenty przetargowe,
) umowy,
) listy ptac, nagrod i premii,
0) delegacje stuzbowe dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikdw
Wydziatow przez siebie nadzorowanych,
11) korespondencje kierowang do gminnych jednostek organizacyjnych, spétdzielni,
fundacji, stowarzyszen i innych instytucj,
12) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu
I Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

© 0o ~

1

2. Burmistrz moze upowazni¢ inne osoby podpisywania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1,
za wyjatkiem okre$lonych w ust. 1 pkt 1).
3. Burmistrz udziela i przyznaje:
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1) urlopy dla Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Kierujgcych Wydziatami
Urzedu przez siebie nadzorowanych,
2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

§ 68

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Burmistrza do jego podpisu przedstawiajg
Burmistrzowi Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierujacy Wydziatami.

§ 69

1. Zastepcy Burmistrza podpisuja:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,
) wnioski o przeszeregowanie pracownikéw Urzedu,
4) wnioski 0 przyznanie nagrod Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych Wydziatow,
6) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych Wydziatéw,
2. Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
3. Zastepcy Burmistrza udzielajg urlopu i podpisujg delegacje Naczelnikom Wydziatéw
I Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych.

(93]

§70

Skarbnik podpisuje:

1) umowy i porozumienia w formie kontrasygnaty,

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych,

3)pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i spraw
finansowych mniejszej wagi,

4)zaswiadczenia o stanie majatkowym i o wysokosci zalegtosci podatkowych na Zzadanie
uprawnionych podmiotow,

5) dokumenty na podstawie uzyskanego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

§ 71

Kierujacy Wydziatami i ich Zastepcy podpisuja;

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,

2) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowa oraz opinie, wnioski w sprawach
dotyczacych ich zakresdw dziatania,

3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w sprawach
przez siebie zatatwianych,
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4) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.
§72

Pracownik zatatwiajacy sprawy w formie pisma sporzadza je wedtug wzoru okreslonego przez
Burmistrza Miasta.

Rozdziat Xl
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§73

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik i Kierujacy Wydziatami.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli
w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowo$ci wykonywania przez
tych pracownikéw przypisanych im czynno$ci.

3. Burmistrz moze powota¢ zespdt do przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych.

§ 74

Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
w nastepujacych dziedzinach:
1) prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,
) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow obywateli,
) zwigzanych z dyscypling pracy,
) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.

B W N

Rozdziat XIil
Postanowienia koncowe

§75

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow okre$la "Regulamin pracy" ustanowiony przez Burmistrza w drodze
Zarzadzenia.

2. Uchwalenie Regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta
KoScierzyna.
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