Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Koscierzyna Nr 0050.87.2025
zdnia 21.05.2025 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kos$cierzyna

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Koscierzyna, zwany dalej Regulaminem okresla:

1.

2.
3.
4

b

Zasady kierowania dziatalnoscig Urzedu.

Organizacje wewnetrzng Urzedu.

Podziat zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatdw i komérek organizacyjnych oraz
stanowisk pracy w Urzedzie.

Tryb pracy Urzedu.

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

§2

Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci:

ok wNRE

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy kodeks pracy,

Statutu Miasta Koscierzyna,

innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organdw gminy.
§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

NV A WNPR

10.
11.

12.
13.

Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Koscierzyna,

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Miejskg Koscierzyna,

Miescie — rozumie sie przez to Miasto KosScierzyna,

Radzie — rozumie sie przez to Rade Miasta Koscierzyna,

Komisjach — rozumie sie przez to Komisje Rady Miasta KosScierzyna,

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Koscierzyna,

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Koscierzyna,

Zastepcy Burmistrza — rozumie sie Zastepce | Burmistrza Miasta KosScierzyna i Zastepce |l
Burmistrza Miasta Koscierzyna,

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Koscierzyna,

Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Koscierzyna,

Kierujgcym Wydziatem — rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu Urzedu Miasta Koscierzyna,
Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy
Miejskiej, Kierownika Biura Prawnego i osoby na samodzielnych stanowiskach,

Komendancie — rozumie sie przez to Komendanta Strazy Miejskiej w Koscierzynie,

Woydziatach — rozumie sie przez to komarki organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu oraz
inne rownorzedne komdrki funkcjonujgce w ramach Urzedu,



14.

Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne utworzone
do realizacji zadan Gminy, w szczegdlnosci jednostki budzetowe oraz samorzgdowe instytucje
kultury.

§4
Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta Koscierzyna.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza Miasta.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Koscierzyna.

§5

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

Rozdziat I
Zasady funkcjonowania Urzedu
§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

N

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

w

racjonalnego gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi;

N

jednoosobowego kierownictwa;

A U

kontroli;

~N

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne;

00

)
)
)
) planowania pracy;
)
)
)

wzajemnego wspodtdziatania.
§7

Pracownicy Urzedu, wykonujgc 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 obowigzkéw
i zadan stosownie do zakresu jego czynnosci.
W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzgdowego przyjety Zarzadzeniem
Burmistrza.

§8
W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu
okreslony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.
Ramowy podziat akt dla Wydziatéw Urzedu ustalajg Kierujgcy Wydziatami.

§9
Kierujgcy Wydziatami kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
swoich Wydziatéw, nalezytg wspdtprace z innymi jednostkami i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu przed Burmistrzem lub swoimi bezposrednimi
przetozonymi.
Kierujgcy Wydziatami oraz ich zastepcy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad wykonywanymi zadaniami.
Odpowiedzialni za realizacje zadan Gminy Kierujgcy Wydziatami, w uzgodnieniu z Burmistrzem,
Sekretarzem i Skarbnikiem opracowujg i zapewniajg przestrzeganie szczegétowych procedur



wykonywania zadan wtasnych, Wydziatu i poszczegélnych stanowisk pracy i odpowiadajg przed
Burmistrzem za ich jakos¢ i prawidtowe wykonanie.

4. Odpowiednio do tych zadan Kierujgcy Woydziatami okreslajg zakresy uprawnien
i odpowiedzialnos¢ podlegtych pracownikow.

5. Kierujgcy Wydziatami dokonujg oceny podlegtych im pracownikdw na zasadach i w trybie ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

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

7. Odpowiedzialni za realizacje zadan Gminy kierownicy wszystkich szczebli oraz Kierujacy
Wydziatami przynajmniej raz w roku przeprowadzajg udokumentowang analize ryzyka
wystepujacego w ich zakresie dziatania i na podstawie wnioskéw z analizy dokonujg, badz
whioskujg, zgodnie z ust. 6, o dokonanie odpowiednich zmian w procedurach kontroli zarzadcze;.

§10

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierujgcy Wydziatami oraz osoby na samodzielnych

stanowiskach organizujg wykonywanie nalezgcych do nich zadan ustawowych oraz zadan wynikajacych

z uchwat Rady i planu pracy Burmistrza ujetych w budzecie Gminy.

§11

1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, rozumianej jako ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

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

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

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

§12

1. Woydziaty Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie Wydziaty Urzedu i gminne jednostki organizacyjne sg zobowigzane do statej wspotpracy
w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat Il
Kierownictwo Urzedu

§13
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem spraw przekazanych ustawg do
kompetencji innych organéw.

§14
Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.



§15
Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajgce z innych
aktow prawnych, a takze zapewnia wspoétdziatanie Urzedu z wiasciwymi organami wtadz publicznych,
a w szczegdblnosci z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
§16
Do kompetencji Burmistrza nalezy:
1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem,
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
3) udzielanie Zastepcy Burmistrza upowaznien i petnomocnictw,
4) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do dziatania w imieniu Burmistrza oraz
petnomocnictw dla kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) dokonywanie ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow,
6) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,
7) wykonywanie czynnosci 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 uméw i porozumien w imieniu Gminy,
11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydziatami Urzedu,
12) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,
13) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukgcji,
14) wykonywanie uchwat Rady Miasta,
15) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw.
16) w zakresie bezpieczenstwa informacji, jako administrator danych osobowych:
a. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,
b. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.
2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,
C. zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.
§17
Burmistrza zastepuje w razie nieobecnosci Zastepca | Burmistrza, z tym, ze do podpisywania decyzji
wymagane jest odrebne upowaznienie, a w razie jego nieobecnosci Zastepca |l Burmistrza.
§18
1. Burmistrz moze powota¢ dwdch Zastepcéw Burmistrza (I Zastepce Burmistrza i |l Zastepce
Burmistrza).
2. Zastepcy Burmistrza wykonujg zadania powierzone przez Burmistrza.
3. Zakres odpowiedzialnosci i nadzoru merytorycznego Zastepcy Burmistrza nad praca
poszczegdlnych Wydziatéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych okreslony jest
w Schemacie Organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Zastepcy Burmistrza w zakresie powierzonych obowigzkdw zapewniajg realizacje zadan
w szczegolnosci :
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych Wydziatow, w tym:
a. akceptuje materiaty kierowane do rozpatrzenia przez Burmistrza,
b. nadzoruje realizacje uchwat Rady, zarzagdzen Burmistrza,



C. przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw,

2) proponuje iinicjuje rozwigzania w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych Wydziatéw,

3) petni nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu przez podporzgdkowane Wydziaty,

4) dokonuje ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw,

5) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielanych przez Burmistrza,

6) petnifunkcje reprezentacyjne w imieniu Burmistrza,

7) prowadzi w imieniu Burmistrza okreslone sprawy gminne,

8) skfada oswiadczenia 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 Burmistrzowi.

§19

Zadania Sekretarza Miasta:

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

2. Sekretarz organizuje i koordynuje prace Wydziatu Organizacyjnego oraz koordynuje prace Urzedu.

3. Burmistrz powierza Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu na podstawie
odrebnego upowaznienia.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

1) wspdtpraca z Przewodniczagcym Rady Miasta oraz Przewodniczagcymi Komisji statych
i doraznych Rady Miasta,

2) ocena pracy bezposrednio podlegtych pracownikow,

3) organizacja narad z Naczelnikami Wydziatéw i Kierownikami jednostek organizacyjnych,
podczas ktdrych omawiane sg biezgce sprawy Urzedu,

4) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, jak réwniez kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
obowigzujgcych przepiséw prawa,

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

6) zatwierdzanie plandw informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich wyposazenia
w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,

7) sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

8) nadzdri koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

10) organizacja i nadzdr nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie

11) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw zwigzanych z pracg Urzedu,

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

13) nadzér nad prowadzeniem Rejestru Komunalnego Instytucji Kultury,

14) nadzér nad dokumentacjg spétek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty oraz
obstugg korespondencji pomiedzy Burmistrzem a spotkami,

15) opracowanie projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

16) organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych.

§20



Zadania Skarbnika Miasta:

1.
2.
3.

Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.

Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej miasta zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) opracowanie zatozen polityki finansowej miasta,

3) nadzdr nad pracami zwigzanymi z opracowaniem projektu budzetu miasta,

4) nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

5) nadzdér nad opracowaniem Wieloletniego Planu Finansowego oraz prognozy kwoty dtugu
miasta,

6) przedktadanie Burmistrzowi okresowych informacji o stanie realizacji budzetu,

7) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania Gminy i Urzedu,

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

9) nadzdr nad wymiarem, poborem i egzekucjg podatkéw i optat lokalnych,

10) nadzér nad ptynnoscig finansowa miasta,

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

12) wspétpraca z Komisjami Rady Miasta,

13) koordynacja zadan zwigzanych z windykacjg naleznosci miasta,

14) wspodtpraca z bankami oraz krajowymi i miedzynarodowymi instytucjami finansowymi.

§21

Kierujacy Wydziatem ponosi odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej przez siebie komorki przed

bezposrednim przetozonym i Burmistrzem.

Kierujgcy Wydziatem zobowigzany jest do przeprowadzania regularnych narad wydziatowych, na

ktdrych omawiana jest praca Wydziatu oraz lista spraw i zadan z narad kadry kierownicze]. Tematy

poruszane podczas narad wydziatowych okreslane sg przez kierujgcego Wydziatem.
§22

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb efektywny i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

Za gospodarowanie srodkami rzeczowymi w Wydziale odpowiada Kierujacy Wydziatem.

Rozdziat IV
Zadania wspdlne dla wszystkich Wydziatéw Urzedu
§23

Do wspdlnych zadan nalezg w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z Radg Miasta i Komisjami Rady,

2) koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym odwotawczych w zakresie swych
wiasciwosci oraz przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,

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



5) przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan,

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

7) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

8) prowadzenie biezgcej archiwizacji dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy,

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony bezpieczenstwa informacji,

12) ochrona informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

13) ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

14) wspétdziatanie ze stanowiskami d/s obstugi mieszkaricow w zakresie przygotowania aktualnie
obowigzujgcych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych zatatwienia spraw,

15) wspétdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajgcymi na terenie Miasta,

16) wspoétdziatanie z organami kontroli zewnetrznych,

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

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

19) wspodtpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzgdowymi w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat,

20) zatatwianie wnioskdw o udzielenie informacji publicznej oraz prowadzenie postepowan
w przedmiocie odmowy udzielenia informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej,

21) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

a. rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia spraw,
b. stopniu zaawansowania prowadzonych spraw,
c. Urzedzie Miasta oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,
d. uchwatach Rady Miasta KosScierzyna,
22) dostarczenie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
23) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentéw z wymogami procedur.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Urzedu
§24
W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjny — WO
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych — WSOS
3) Woydziat Finansowy — WF,
4) Woydziat Rozwoju i Promocji — WRIP,
5) Woydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych — WIZP,
6) Wydziat Infrastruktury i Srodowiska — WIS,
7) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN,
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC,



9) Straz Miejska —SM,
10) Biuro Prawne — BP
11) Samodzielne stanowiska:
a. audytor wewnetrzny — AW,
b. petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania  probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii — PRPA,
¢. petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN,
d. Inspektor Ochrony Danych Osobowych —10DO,
e. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci - ZKO.
Zadania samodzielnych stanowisk moga wykonywa¢ osoby i ustugodawcy niezatrudnieni
w Urzedzie Miasta.
Symbole oznaczajgce komodrki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt i pism
urzedowych poszczegdlnych Wydziatow.
§ 25
W Wydziatach wyodrebnia sie stanowiska pracy.
Tworzenie i zmiany stanowisk pracy akceptuje Burmistrz na wniosek Kierujgcego Wydziatem.
Dopuszcza sie tgczenie stanowisk w ramach jednego stanowiska pracy.
§26
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla stanowiskowa karta pracy. Karta jest sporzadzana dla wszystkich merytorycznych
stanowisk kazdego Wydziatu.
W stanowiskowych kartach pracy okreslona jest odpowiedzialnosé i nadzér nad realizowanymi
zadaniami oraz zakres przystugujgcych uprawnien i obowigzkdéw.
Za przygotowanie stanowiskowe] karty pracy odpowiedzialni s3:
1) Sekretarz Miasta w porozumieniu z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza oraz Skarbnikiem — dla
Kierujgcych Wydziatami oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) Kierujgcy Wydziatami — dla podlegtych im pracownikow.
Wzér stanowiskowej karty pracy stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§ 27
Wydziatami kierujg Naczelnicy Wydziatu powotywani przez Burmistrza Miasta z zastrzezeniem:
1) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;j.
3) Biurem Prawnym kieruje Kierownik Biura Prawnego.
4) Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
5) Woydziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy za wyjgtkiem stanowiska:
a. do spraw planowania budzetowego,
Stanowisko wymienione w pkt. 5 lit. a podlega Skarbnikowi Miasta.
§28

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone informacje zawierajgce

nazwe wydziatu, imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika pracujgcego w danym pomieszczeniu

biurowym.

§29
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza Miasta,
2) Sekretarz Miasta,



3) Skarbnik Miasta,

4) Naczelnicy Wydziatow,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Komendant Strazy Miejskiej,

7) Kierownik Biura Prawnego,

8) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta.

2. Burmistrz moze powotaé Zastepce Naczelnika Wydziatu, Zastepce Komendanta Strazy Miejskiej,
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i sg to stanowiska kierownicze w Urzedzie.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego realizujacy zadania z zakresu kadr i ptac zgodnie ze
stanowiskowg kartg pracy merytorycznie podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, za$
organizacyjnie Sekretarzowi Miasta.

§30
Podjecie przez pracownikdow wymienionych w § 29 dodatkowej pracy na podstawie umowy o prace
wymaga zgody Burmistrza Miasta, wyrazonej w formie pisemne;.

§31

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow Kierujacych Wydziatami wobec Rady Miasta, Komisji i Radnych
§32

Obowigzki Kierujgcych Wydziatami w zakresie przygotowania materiatéw na sesje Rady Miasta:

1) Kierujagcy 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 okreslonej sprawy,

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

3) w toku opracowywania materiatéw nalezy dgzy¢ do zapewnienia udziatu, we wszystkich fazach
zwigzanych z ich przygotowaniem, wiasciwych Komisji Rady Miasta,

4) materiaty na sesje wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez Radce prawnego Kierujgcy
Wydziatem przedstawia do zaakceptowania Burmistrzowi Miasta.

5) Kierujgcy Wydziatami oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych uczestniczg w sesjach Rady
Miasta, jesli omawiane sg na nich sprawy dotyczace danego Wydziatu badz jednostki.

§33

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

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

§34

Obowigzki Kierujgcych Wydziatami dotyczgce zatatwienia wnioskdow 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 celem zarejestrowania dokumentu w systemie obiegu dokumentéw
w Urzedzie,
Burmistrz Miasta dekretuje zarejestrowany dokument zgodnie z zapisami niniejszego
Regulaminu,
Kierujgcy Wydziatami i Kierownicy jednostek organizacyjnych niezwtocznie po otrzymaniu
whniosku lub zapytania, rejestrujg je w rejestrach prowadzonych w Wydziatach lub jednostkach
oraz podejmujg niezbedne czynnosci dla ich zatatwienia i przygotowania odpowiedzi na
pismie,
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,
nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem wnioskow i zapytan sprawuje Sekretarz
Miasta.

§35

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
celowosc zasiegniecia opinii Komisji Rady Miasta, Kierujgcy Wydziatem lub Kierownik jednostki
organizacyjnej przygotowuje odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty wystgpien,
aktow prawnych),
materiaty przekazywane Komisji w celu zaopiniowania podlegajg akceptacji przez Burmistrza
lub nadzorujgcego Zastepce,
przekazywanie materiatéw Komisjom powinno nastepowaé w terminach umozliwiajacych im
odpowiednie rozpatrzenie spraw i wyrazenie opinii.

§ 36

Kierujgcy Wydziatami oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych bgdz osoby przez nich wyznaczone

obowigzani sg na zaproszenie Komisji Rady Miasta osobiscie bra¢ udziat w jej posiedzeniach oraz

udziela¢ Komisji i radnym pomocy w realizacji ich zadan.

Rozdziat VI
Podstawowe zadania poszczegdlnych Wydziatow
i innych komoérek organizacyjnych Urzedu.
§37

Wydziat Organizacyjny
Do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
samorzgdu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, tawnikéw sgdowych oraz
z przeprowadzaniem referendum,

prowadzenie sekretariatu urzedu,

prowadzenie kancelarii ogélne;j,
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4) gromadzenie oswiadczen majgtkowych Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, oséb wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza oraz Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych celem zamieszczenia w BIP,

5) administrowanie budynkiem Urzedu,

6) gospodarka lokalami biurowymi w Urzedzie,

7) prowadzenie ksiegi obiektu budynku Urzedu,

8) zaopatrzenie materiatlowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka s$rodkami
rzeczowymi, zakupy urzadzen i materiatdw biurowych, drukdéw i formularzy; biezgce naprawy
i konserwacja urzadzen biurowych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego, matej poligrafii oraz zapewnienie tacznosci
telefonicznej, faksowej i elektronicznej,

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

11) doradztwo i nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej w Urzedzie,

12) prowadzenie gospodarki samochodowej Urzedu, zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych
w sprawach stuzbowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu,

14) sprawowanie nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen w Urzedzie oraz nad praca
pracownikéw obstugi gospodarcze;j,

15) prenumerowanie czasopism oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,

16) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i roboczg,

17) zakupy srodkdw trwatych oraz wyposazenia i materiatdw na cele administracyjne Urzedu wraz
zich rozliczeniem i rozdysponowaniem.

18) w zakresie polityki kadrowe;j:

a. realizowanie polityki kadrowej okreslonej przez Burmistrza wobec pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych w tym:
i. gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie,
ii. koordynacja w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
iii. dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,
iv. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
v. kontrola wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i innych wynikajgcych
z przepisdw prawa pracy,
vi. organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw, wydawanie swiadectw
pracy bytym pracownikom Terenowych Organéw Administracji Pafistwowej,
vii. koordynacja w zakresie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

19) w zakresie polityki ptacowe;j:

a. realizowanie polityki ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Burmistrza, w tym:
sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

b. obliczanie zasitkdw, nagréd jubileuszowych i innych swiadczen,

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

20) w zakresie administracji systemem informatycznym:
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k.

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow informatycznych
i danych zapisanych na nosnikach 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 programoéw w Urzedzie,
biezgca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie ich
eksploatacji,
szkolenie pracownikdw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego
i programow,
sporzadzanie plandéw w zakresie:

i. rozwoju informatyki w Urzedzie,

ii. budzetu w zakresie dotyczgcym informatyzacji Urzedu,

iii. instalacji komputerowej,

iv. informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazanie

w sprzet komputerowy i narzedzia programowe,

nadzér nad instalacjg komputerows,
archiwizowanie danych.

21) w zakresie stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j:

a.

Sm 0 a0 o

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

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczeristwa i higieny pracy,

prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

udziat w pracach zaktadowej komisji bhp,

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowania
systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

22) w zakresie Sekretariatu urzedu:

a.

R ]

prowadzenie kancelarii ogdlne;j,

prowadzenie rejestru kontroli,

prowadzenie rejestru upowaznien Burmistrza,

prowadzenie rejestru rekomendacji,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie Rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie podjetych zarzadzen
i wynikajgcych z nich zadan wtasciwym Wydziatom i innym komdérkom organizacyjnym,
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prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wtfasciwym Wydziatom i innym komdrkom
organizacyjnym,

organizowanie przyjec interesantéw przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza w sprawach skarg
i wnioskow,

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

23) w zakresie spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady i jej Komisji, a w szczegdlnosci:

a.

przekazywanie wtasciwym Wydziatom i innym komdrkom organizacyjnym zadan
wynikajgcych z uchwaty Rady i wnioskéw Komisji,
organizowanie obstugi dyzuréw radnych w Urzedzie oraz rejestrowanie zgtoszonych
spraw i nadawanie im dalszego biegu,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady Miasta, jej Komisji i ciat
doradczych, a w szczegdlnosci:
i. kompletowanie materiatéw na sesje Rady Miasta i posiedzenia Komisji, ich podziat
i wysytka,
ii. przygotowywanie niezbednych materiatdw na sesje Rady Miasta i posiedzenia
Komisiji,
iii. prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, interpelacji i zapytan radnych, opinii
i wnioskdw Komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,
iv. prowadzenie rejestru postulatéw i wnioskdw mieszkancéw zgtaszanych na
spotkaniach i dyzurach radnych,
v. udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady Miasta,
vi. wspoétdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie przygotowania posiedzen
pod wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentdw i gosci,
vii. prowadzenie protokolarza z sesji Rady Miasta oraz posiedzen Komisji,
viii. przekazywanie ustalen z obrad Rady Miasta i Komisji do Sekretariatu Urzedu,
ix. prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Miasta,
X. gromadzenie o$wiadczen majgtkowych radnych celem zamieszczenia w BIP.
§38

Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

a.
b.
C.

f.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
prowadzenie ewidencji ludnosci,

opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajgcych w sprawach wymeldowania
i zameldowania,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

sporzadzanie spisow wyborcéw i przygotowywanie list wyborczych, stosownie do
utworzonych obwoddéw gtosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
wtadz samorzgdowych, Parlamentu Europejskiego oraz do przeprowadzenia referendum,
prowadzenie archiwum dowodowego.

2) w zakresie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej

(CEIDG) w szczegdlnosci:
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przyjmowanie wnioskdw CEIDG o: wpis lub zmiane wpisu do CEIDG, wpis informacji o
zawieszeniu / wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, wykreslenie wpisu,
przesytanie informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
wystawianie potwierdzenia przyjecia wniosku o wpis CEIDG,

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

3) w zakresie obstugi mieszkancow:

a.
b.

d.

przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio przez interesantdw,
podejmowanie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych korzystajgcych z ustug Urzedu,
udzielanie im pomocy w zaftatwieniu spraw w Urzedzie oraz podejmowanie dziatan
stuzgcych ochronie ich intereséw,

wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie aktualizacji procedur, drukdw, instrukcji oraz
przepisdw prawnych dotyczgcych zatatwienia spraw,

wstepna weryfikacja wnioskdw przyjmowanych do poszczegdlnych wydziatow,

4) w zakresie mieszkalnictwa:

a.
b.

S@ o

opracowywanie, przy wspétudziale Komisji Mieszkaniowej, list przydziatéw mieszkan,
przeprowadzanie wizji lokalnych celem zbadania warunkéw mieszkaniowych oséb
ubiegajacych sie o przydziat mieszkania,

opiniowanie wnioskdw o umorzenie lub rozktadanie na raty kaucji mieszkaniowych
i zalegtosci czynszowych,

przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie stawek czynszu regulowanego oraz
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

przygotowywanie sprawozdawczosci statystycznej,

wydawanie przydziatu na zasiedlenie mieszkan komunalnych,

wydawanie zgody na zamiane mieszkan, ich poszerzenie lub podziat,

weryfikacja i udzielanie zgody na zawarcie umowy najmu nastepcom prawnym,
wskazywanie tymczasowych pomieszczen, noclegowni, schronisk lub innych placéwek
zapewniajgcych miejsca noclegowe dla oséb eksmitowanych,

nadzor nad gospodarka lokalows,

udziat w egzekucji w sprawach lokalowych,

wspotpraca z zarzadcami budynkéw bedacych wiasnoscig zaktaddw pracy, spétdzielni
mieszkaniowych oraz prywatnych wiascicieli w zakresie zasobéw mieszkaniowych,
gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi Gminy, w tym lokalami socjalnymi,
reprezentowanie Gminy w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych i wspodtpraca
z zarzgdcami nieruchomosci,

prowadzenie procedury pozyskiwania, adaptacji i tworzenia lokali socjalnych, zastepczych
i tymczasowych,

przygotowywanie programow rozwoju mieszkalnictwa,

prowadzenie baz danych o zasobie mieszkaniowym Gminy.

wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie sprzedazy lokali.

5) realizowanie programu dla Miasta Koscierzyna Koscierska Karta Duzej Rodziny, w tym

w szczegoblnosci:

a.
b.

wydawanie i przedtuzanie kart,
pozyskiwanie partneréw programu.
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6) realizowanie rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych Karta Duzej Rodziny, w tym:
a. ustalanie uprawnien do Karty Duzej Rodziny,
b. wydawanie Karty Duzej Rodziny.
§39
Wydziat Finansowy
Do zadan Wydziatu nalezy:
1) opracowywanie projektu uchwaty budzietowej na podstawie ustalonych wytycznych
i projektow jednostkowych planéw finansowych,
2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej,
3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie zmian w budzecie,
4) informowanie podlegtych jednostek organizacyjnych o zaistniatych zmianach w ich planach
finansowych,

5) kontrola nad prawidtowym wykonaniem budzetu,

6) rejestracja, kontrola i dekretacja dowoddéw ksiegowych,

7) chronologiczne ksiegowanie dowoddw ksiegowych,

8) ewidencja ksiegowa srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

9) przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
10) rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych,
11) obstuga ptatnosci gotéwkowych,
12) ewidencja i gospodarka drukami Scistego zarachowania,
13) prowadzenie rejestru faktur VAT,
14) rozliczanie podatku VAT, rachunkéw uproszczonych oraz dokonywanie rozliczerh z Urzedem
Skarbowym,
15) wystawianie faktur VAT i faktur uproszczonych,
16) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz okresowych analiz,
17) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej gminnych jednostek
organizacyjnych,
18) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,
19) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej Gminy z zakresu spraw finansowych.
20) umarzanie lub rozktadanie na raty kaucji i czynszéw mieszkaniowych,
21) w zakresie podatkéw, optat i windykacji:
a. naliczanie podatku od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, podatku rolnego
i leSnego od o0sdb fizycznych i prawnych,
b. generowanie decyzji dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
c. analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty lub
umarzania podatkow i optat,
d. kontrola powszechnosci opodatkowania,
analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkdw,
f. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawach ustalenia wysokosci
podatkéw i optat lokalnych zastrzezonych do witasciwosci Rady Miasta,
g. gromadzenie materiatow informacyjnych dla celéw wymiaru podatkdéw i optat lokalnych
oraz wykorzystanie ich m.in. dla celéw postepowania egzekucyjnego,
h. sporzadzanie sprawozdan o dochodach Gminy oraz danych do sprawozdania
z wykonania budzetu Miasta,
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i. prowadzenie ksiegowosci podatkowej,
j.  prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
k. prowadzenie windykacji naleznosci niepodatkowych,
|.  przygotowywanie projektéw pism w zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowe;j,
m. wspodtpraca z Urzedem Skarbowym i innymi organami upowaznionymi do prowadzenia
egzekucji w zakresie zobowigzan podatkowych i innych,
n. przygotowywanie decyzji o roztozeniu na raty, odroczeniu lub o umorzeniu tytutdow
podatkowych i niepodatkowych,
0. pobdr podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych ze
stosowanych przepisow, za wyjatkiem poboru optaty targowej,
p. prowadzenie rozliczen i egzekucji administracyjnej optat dodatkowych za postdj
w strefie ptatnego parkowania.
22) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a. wydawanie zezwolen na przewdz oséb,
b. opracowywanie projektdw uchwat Rady Miasta w sprawie ustalenia liczby punktéw, zasad
usytuowania i miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,
c. przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
d. realizacja zadan z zakresu Funduszu pracy z zakresu wypfaty refundacji kosztow
poniesionych przez pracodawcéw z tytutu wyszkolenia mtodocianych.
23) W zakresie rolnictwa, przy wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi wybory do izb rolniczych.
§40
Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
Do obowigzkéw Wydziatu nalezy:
1) w zakresie inwestycji:
a. Proces planowania:
i. opracowywanie koncepcji,
ii. opracowanie programéw funkcjonalno-uzytkowych,
iii. planowanie terminéw realizacji, opracowanie harmonogramow,
iv. okreslanie szacunkéw kosztow.
b. Proces opracowania dokumentacji:
i. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
ii. okreslanie terminédw wykonania,

iii. przygotowanie umow z wykonawcami,

iv. nadzor nad opracowaniem dokumentacji projektowej, monitorowanie postepu
prac,

v. sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci realizowanych zadan z umowsa,

vi. weryfikacja dokumentacji projektowej,

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

viii. przygotowanie dokumentacji do zgtoszenia robét budowlanych,

ix. opracowanie kosztoryséw inwestorskich,
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X. przygotowanie materiatdw do wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw
zewnetrznych.
c. Proces budowlany:
i. przekazanie placu budowy,
ii. dokumentowanie procesu budowlanego (protokoty z narad, dokumentacja
fotograficzna),
iii. nadzor nad realizacjg robot,
iv. biezgce monitorowanie postepu prac w odniesieniu do harmonograméw rzeczowo-
finansowych,
v. przeprowadzanie odbioréw robét,
vi. uzyskiwanie zgody na uzytkowanie obiektu budowlanego, zgtoszenie zakoriczenia
robot,
vii. rozliczenie robét budowlanych,
viii. przygotowanie dowodoéw OT,
ix. zawiadamianie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach przy wykonywaniu robét budowlanych.
d. Proces eksploatacji:
i. zwotywanie i udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnym,
ii. nadzér nad wykonywaniem prac w okresie gwarancyjnym i potwierdzanie ich
wykonania.
e. Biezgce monitorowanie zaawansowania rzeczowego i finansowego realizowanych
inwestycji, sprawozdawczosc.
2) z zakresu zamoéwien publicznych:
a. wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie — Prawo zamowiend publicznych oraz w obowigzujagcym
w Urzedzie wewnetrznym Regulaminie udzielania zamédwien,
sporzgdzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
weryfikacja dokumentacji sporzagdzonej w postepowaniach o zamdwienie publiczne,
prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

® a0 o

koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg,

prowadzenie rejestru udzielonych zamodwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

> @ -

przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zamdwien publicznych,

udzielanie Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Urzedu informacji dotyczgcych
stosowania ustawy PZP,
j.  przechowywanie catosci dokumentacji przetargowej dotyczgcej zamodwien publicznych,
k. opracowanie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie.
§41
Wydziat Infrastruktury i Srodowiska
Do zadan Wydziatu nalezy:
1) W zakresie gospodarki miejskiej:
a. zarzadzanie drogami gminnymi, a w szczegdélnosci:
i. prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz ksigg obiektéw drogowych,
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vi.

Vii.

viii.

Xi.
xii.

opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych remontéw biezgcych ulic,
opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacji
techniczno - prawnej,

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw, ciggéw pieszych,
obiektéw inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajacych,

przygotowywanie materiatéw i przygotowywanie opisdw przedmiotu zamdwienia
na roboty remontowe,

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

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

przeprowadzanie komisyjnych odbioréw przywrdcenia pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, przymuszanie wykonawcéw do
przeprowadzenia robot poprawkowych,

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

b. wydawanie zezwolen, a w szczegélnosci:

V.

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

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

naliczanie opfat i kar za zajecie pasa drogowego,

naliczanie optat za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym,

dysponowanie gruntem w pasach drogowych.

c. utrzymywanie oswietlenia ulic, a w szczegdlnosci:

d.

e.

V.
vi.

sporzadzanie planéw remontéw i rozbudowy oswietlenia miasta,
przygotowywanie dokumentacji techniczno - prawnej,

zlecanie i rozliczanie robdt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, umowami
i stanem faktycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem oswietlenia
ulicznego, jego konserwacjg i naprawa,

prowadzenie rejestru i analiz zuzycia energii oraz kosztéw konserwacji,
prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie.

nadzor nad siecig kanalizacji deszczowej i systemem melioracji, a w szczegdlnosci:

tworzenie planéw finansowo - rzeczowych remontdw sieci kanalizacji deszczowej
i konserwacji systemow melioracji,

kontrola oraz nadzér nad prowadzonymi pracami, czuwanie nad jakoscig
prowadzonych robdt,

prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych zwigzanych z utrzymaniem sieci
kanalizacji deszczowej.

prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem inicjatyw lokalnych, a w szczegdélnosci:

tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajgcych wnioskéw mieszkancéw,
rozliczenia finansowo — rzeczowe.
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prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji
miejskiej, a w szczegdlnosci:
i. ustalanie zmian w planowanych kursach autobusowych,
ii. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg na dziatalnos¢ przewoznika,
iii. dokonywanie kontroli zgodnosci rozktadu jazdy autobuséw ze stanem faktycznym,
iv. nadzdr nad utrzymaniem czystosci i estetykg wiat oraz stupkdéw przystankowych.
sprawowanie nadzoru nad estetykg Gminy, a w szczegdlnosci:
i. prowadzenie wspdlnych dziatan ze spotdzielniami mieszkaniowymi, KTBS Sp. z 0.0.,
osobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki Gminy,
ii. wykonywanie przegladdéw Gminy oraz wspoétdziatanie ze Strazg Miejska,
nadzér nad miejscami pamieci na terenie cmentarza, a w szczegdlnosci:
i. dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,
ii. planowanie $rodkdéw finansowych i zadan rzeczowych oraz odbidr prac zwigzanych
z utrzymaniem, remontami i konserwacjg obiektdw znajdujacych sie na
cmentarzach,
nadzér nad utrzymaniem czystosci, a w szczegélnosci:
i. dokonywanie kontroli czystosci ulic miejskich,
ii. prowadzenie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog,
iii. rozliczanie finansowo — rzeczowe.
konserwacja i inwestycje w zakresie zieleni miejskiej, a w szczegdlnosci:
i. nadzér nad prowadzonymi pracami,
ii. rozliczanie finansowo — rzeczowe,
iii. sporzadzanie planu wycinki i leczenia starych drzew.
prowadzenie spraw ,matej architektury”, a w szczegélnosci:
i. nadzor nad prowadzonymi pracami,
ii. rozliczanie finansowo —rzeczowe.
wspotpraca i koordynacja w wykonywaniu zadan z gestorami sieci,

. merytoryczna analiza planédw remontowych urzadzen komunalnej infrastruktury

technicznej,

wykonywanie, kontrola i rozliczanie zadan wynikajgcych z zawartych uméw i porozumien
dotyczacych zadan Wydziatu,

zawiadamianie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach przy wykonywaniu robdét budowlanych lub zwigzanych
z utrzymaniem obiektédw budowlanych w pasie drogowym drég gminnych,
uczestniczenie w czynnosciach na wezwanie powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego.

2) W zakresie ochrony srodowiska:

a.

I

opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych
w zakresie ochrony srodowiska,

wydawanie decyzji Oceny Oddziatywania na Srodowisko,

wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

wydawanie decyzji wynikajgcych z przepiséw sSrodowiskowych,

prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych wptywajgcych na Srodowisko,
planowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony Srodowiska oraz edukacji
ekologicznej a w szczegdlnosci:
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i. popularyzacja ochrony srodowiska poprzez wspdtprace ze szkotami,

ii. zlecanie wykonania badan srodowiska,
wspotpraca z przedsiebiorstwami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
Srodowiska,
przygotowywanie planéw wydatkdw oraz prowadzenie racjonalnej gospodarki
funduszami celowymi na rzecz ochrony srodowiska,
wspoétpraca z innymi organami ochrony S$rodowiska, gminami oraz instytucjami
zajmujgcymi sie ochrong srodowiska,
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w zakresie
ochrony srodowiska naturalnego,
wykonywanie, kontrola i rozliczanie zadan wynikajacych z zawartych uméw i porozumien
dotyczacych zadan Wydziatu.

3) W zakresie gospodarki odpadami i utrzymania porzadku:

a.

[oN

realizowanie spraw zwigzanych z inzynierig srodowiska, a w szczegdlnosci z gospodarkg
odpadami, zgodnie z zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z usuwaniem,
wykorzystywaniem i unieszkodliwianiem odpaddéw komunalnych,

przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki odpadami.

4) Przygotowywanie plandéw rzeczowo — finansowych w zakresie dziatania Wydziatu.

§42

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu nalezy:
1) W zakresie planowania przestrzennego:

a.

koordynowanie prac zwigzanych z ksztattowaniem lokalnej polityki przestrzennej oraz
programowanie rozwoju przestrzennego Gminy w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno —gospodarczego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przeznaczenia gruntow lesnych,
koordynowanie i przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych opracowan
planistycznych,

programowanie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie biezgcych analiz tych planéw oraz wnioskowanie i zapewnienie zmian tych
plandw,

przeprowadzanie procedury uzgadniania i opiniowania opracowan planistycznych
w toku ich sporzadzania, wyktadanie ich do publicznego wgladu i organizowanie dyskusji
publicznych,

zawiadamianie Wydziatéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy o ustalonym
w planie przeznaczeniu terendw i innych uwarunkowaniach wynikajacych z planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestréw wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane opracowan planistycznych,
wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie kompleksowych postepowan administracyjnych majacych na celu wydanie
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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k. prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego,
2) w zakresie geodezji i kartografii:
a. zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,
b. rozgraniczenia nieruchomosci,
c. przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomosci,
3) w zakresie nazewnictwa obiektéw fizjograficznych i numeracji nieruchomosci:
a. prowadzenie nazewnictwa obiektéw i numeracji nieruchomosci oraz ich aktualizacja,
b. projektowanie numeracji porzgdkowej nowych obiektow (ulic, placow, osiedli),
c. wydawanie zaswiadczen o nadaniu nowych numeréw porzadkowych nieruchomosci,
4) w zakresie komunalizacji mienia panstwowego:
a. inwentaryzacja mienia komunalnego,
sporzadzanie dokumentacji w sprawach komunalizacji z mocy prawa,
przygotowywanie komunalizacji na wniosek,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawach komunalizacji,
sktadanie wnioskdw i dokumentacji do wojewody,
wspotpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng,
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kontrolowanie i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego (poprzez wspétprace
w tym zakresie z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego),
5) w zakresie gospodarki i obrotu nieruchomosciami:
a. ewidencjonowanie nieruchomosci bedgcych w zasobie Gminy,
b. przygotowywanie i przeprowadzanie niezbednych procedur zwigzanych z prawem
pierwokupu,
c. przedstawianie propozycji obrotu nieruchomosciami,
przygotowywanie nieruchomosci do obrotu:
i. przygotowywanie projektdw uchwat w sprawach obrotu nieruchomosciami
i podawanie ich do publicznej wiadomosci,
ii. zlecanie koniecznych wydzieler geodezyjnych,
iii. zlecanie wycen nieruchomosci,
iv. przygotowywanie zarzadzen i ogtoszen Burmistrza Miasta,
v. przyjmowanie ofert w przetargu pisemnym,
vi. przygotowywanie protokotéw z przeprowadzonych przetargow,
vii. obstuga prac komisji przetargowej,
viii. obstuga i przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zawierania umoéw
notarialnych,
e. zawieranieikontrolowanie realizacji umow dzierzawy, najmu i uzyczenia, ich przedtuzanie
i rozwigzywanie, aktualizowanie stawki czynszu i dokonywanie wszelkich zmian w
umowach,
f. wydawanie zezwolen na zajecie terenéw Miasta KoScierzyna pod ustawianie reklam oraz
nadzor nad ich trescia i estetykga,
g. uzgadnianie warunkdéw obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
h. przygotowywanie decyzji o oddaniu w trwaty zarzad nieruchomosci komunalnych na
whniosek zainteresowanego i protokolarne ich przekazywanie,
i. przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu nieruchomosci komunalnych na
whiosek zainteresowanych i protokolarne przejmowanie nieruchomosci lub ich czesci,
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6)

j.  przeprowadzanie procedury zwigzanej z oddawaniem, przeksztatcaniem, aktualizacjg
optat rocznych oraz zmiang warunkdw uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

k. przeprowadzanie procedury zwigzanej z naliczaniem optat planistycznych i adiacenckich,

I.  monitorowanie stanu technicznego i wykorzystania nieruchomosci bedgcych wtasnoscia
Gminy oraz wnioskowanie o przeprowadzenie ich remontu lub konserwacji,

m. wykonywanie uchwat Rady Miasta w zakresie obrotu nieruchomosciami,

>

sporzadzanie informacji o stanie zasobu nieruchomosci,

0. monitorowanie prowadzenia ksigg obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych
w zasobach Miasta,

w zakresie rolnictwa, przy wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi:

a. organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,

b. prowadzenie spraw odszkodowan, szacowanie strat i szkdd zwigzanych
z wystepowaniem klesk zywiotowych,

c. sprawozdawczo$é rolna.

§43

Wydziat Rozwoju i Promocji

Do zadan Wydziatu nalezy:

1)

8)

9)

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

monitoring oraz okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji strategii i programdw rozwojowych,
wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w programowaniu rozwoju spoteczno-
gospodarczego wojewddztwa, regionu, powiatu i miasta oraz w pozyskiwaniu Srodkow
finansowych na ten cel,

opracowywanie we wspoétpracy z Wydziatami Urzedu Miasta i Gminnymi jednostkami
organizacyjnymi projektow ze szczegdlnym uwzglednieniem projektow i zadan ujetych
w Strategii Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego Miasta, Planie Rozwoju Lokalnego i innych
dokumentach programowych,

pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje projektow i przedsiewziec
wtlasnych Gminy oraz realizowanych w partnerstwie, w tym w partnerstwie publiczno —
prywatnym,

wspotpraca z wiasciwymi instytucjami w ramach programéw pomocowych dla Polski,
koordynacja prac nad opracowywaniem studidw wykonalnosci dla podejmowanych przez
Gmine projektow i przedsiewzie¢,

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

aplikowanie o srodki, przygotowanie, realizacja oraz rozliczenie projektéow — edukacyjnych,
ekologicznych i spotecznych,

10) monitoring oraz okresowa sprawozdawczos$¢ z realizacji strategii i programéw rozwojowych,

11) kontrola i koordynacja przystosowania procedur pozyskiwania i rozliczania funduszy

zewnetrznych, w tym z programow unijnych,

12) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorcami i innymi jednostkami

w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje projektow,
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13) doradztwo mieszkaricom, organizacjom pozarzagdowym, przedsiebiorstwom i innym
jednostkom w zakresie funduszy unijnych i krajowych,

14) udzielanie informacji na temat dokumentéw strategicznych oraz realizowanych przez Gmine
programow i przedsiewzieé,

15) koordynacja dziatarn majgcych na celu rozwdéj Gminy,

16) w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:

a. koordynacja dziatan w zakresie opracowania, realizacji i monitorowania Gminnego
Programu Opieki nad Zabytkami oraz Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b. koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy organizacyjnej i finansowej (dotacji)
wiascicielom obiektow zabytkowych wpisanych do Rejestru Zabytkéw Wojewddztwa
Pomorskiego i Gminnej Ewidencji Zabytkdw,

17) w zakresie wspierania inicjatyw gospodarczych i rozwoju przedsiebiorczosci:

a. inicjowanie i koordynacja dziatan i proceséw zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci,
w tym:

i. organizacja systemu wspotpracy z przedsiebiorcami oraz instytucjami otoczenia
biznesu, w tym jednostkami badawczo-naukowymi,

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

b. koordynacja dziatan w zakresie opracowania, realizacji i monitorowania programu
wspierania przedsiebiorczosci,

c. koordynacja oraz inicjowanie wspdtpracy w zakresie inicjatyw klastrowych,

d. wspdtpraca i komunikacja z samorzadami w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,

18) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w szczegdlnosci:

i. przygotowywanie projektdow rocznych programéw wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w/w art. 3 ust. 3 ustawy,

ii. koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom
pozarzagdowym oraz podmiotom wymienionym w/w ust. 3 ust. 3 ustawy realizacji
zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie oraz rozliczaniem
udzielonych dotacji,

iii. wymiana informacji z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w/w art. 3 ust. 3 ustawy, o planowanych kierunkach dziatalnosci
i wspotdziatanie w celu zharmonizowania tych kierunkéw,

iv. konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy, odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektéow aktow
normatywnych w dziedzinach dotyczgcych dziatalnosci statutowej tych organizacji,

v. tworzenia wspdlnych zespotdw o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych
z przedstawicieli organizacji i wtasciwych organdw administracji publicznej,

b. biezgca wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

19) w zakresie promog;ji:

a. dziatalnos¢ marketingowa, a w szczegélnosci:

i. opracowywanie koncepcji dziatan promocyjnych Miasta w planach rocznych
i wieloletnich,
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ii. organizacjaizlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych miasta Koscierzyna
w kraju i za granica, oraz nadzor nad ich realizacja,
iii. promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego miasta
Koscierzyna w kraju i za granica,
iv. przygotowywanie i promocja dziatan miasta o charakterze zdrowotnym
i spotecznym kierowanych do mieszkancow,
V. organizacja przedsiewzieé promujgcych marke miasta Koscierzyna,
vi. kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta,
vii. wspodtpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie promocji miasta,
viii. wspotpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie promocji miasta
Koscierzyna,
ix. opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych miasta,
zlecania wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatéw,
X. zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,
Xi. monitoring oraz prowadzenie badan skutecznosci promocji Miasta,
xii. pozyskiwanie zrédet finansowania dla realizacji zadan promocyjnych Miasta,
xiii. sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu promocji Miasta,
xiv. budowanie sieci partneréw promocji Miasta w ramach wspétpracy z organami
samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi
i naukowymi, innymi podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak rdéwniez
przedstawicielami strategicznych branz rozwojowych Miasta i srodowiskami
opiniotwdérczymi,
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
obstuga wnioskéw o udzielanie zgody na postugiwanie sie symbolami miasta Kos$cierzyna,
przygotowywanie na polecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych
i innych,
wykonywanie innych zadan w zakresie dziatan promocyjnych, wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub polecen bezposredniego przetozonego.
§44

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

przyjmowanie zgtoszen i sporzadzanie protokotu zgtoszenia urodzenia dziecka,

sporzgdzanie protokotdéw przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

przyjmowanie zgtoszen i sporzadzanie protokotdw zgtoszenia zgonu,

prowadzenie archiwalnych ksigg stanu cywilnego, prowadzenie akt zbiorczych,

wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,

aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen woli:

a.

b
C.
d

o wstapieniu w zwigzek matzenski,

0 uznaniu ojcostwa,

o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego zwigzku
matzenskiego,

0 zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-cy od dnia urodzenia,
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8) wydawanie zaswiadczen koniecznych do zawarcia zwigzku matzenskiego podlegajgcego prawu
wewnetrznemu kosciofa albo innego zwigzku wyznaniowego,

9) wydawanie zezwolen na skrécenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
maftzenskiego,

10) wydawanie zgody na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

11) odtwarzanie tresci aktdw stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego,

12) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego, uzupetnianie aktéw stanu cywilnego na wniosek
strony,

13) wpisania do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu
sporzgdzonego za granicg,

14) wystepowanie do sgdu z wnioskiem o uniewaznienie aktéw stanu cywilnego,

15) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk,

16) wystepowanie do Wojewody Pomorskiego o uniewaznienie jednego z aktéw stanu cywilnego
stwierdzajgcego to samo zdarzenie,

17) prowadzenie korespondencji konsularnej,

18) przekazywanie wnioskéw dotyczgcych 50-lecia pozycia matzenskiego do Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia
matzenskiego,

19) kompletowanie i przesytanie do GUS danych statystycznych dotyczgcych urodzen, matzenstw
i zgonodw,

20) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej osobom posiadajagcym obywatelstwo polskie
w celu zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,

21) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego przypiskow nadestanych z innych USC dotyczacych
zgonu, matzenstwa,

22) przesytanie akt zbiorczych w przypadku zawarcia $lubu konkordatowego w parafii nie
znajdujacej sie na terenie miasta lub gminy Koscierzyna,

23) gromadzenie oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

24) przekazywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi do Archiwum Panstwowego
w Gdarnsku po uptywie 100 lat od zamkniecia aktow urodzen i po uptywie 80 lat od zamkniecia
aktéw matzenstw i zgonodw,

25) konserwacja, dbanie o nalezyty stan ksigg stanu cywilnego.

§ 45
Straz Miejska
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w:
a. ustawie o Strazach Gminnych,
b. Regulaminie Organizacyjnym Strazy Miejskiej w Koscierzynie,
c. Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta KosScierzyna,
d. inne czynnosci i zadania okreslone przez Burmistrza Miasta w sprawach, ktére nie zostaty
zastrzezone prawem do wytgcznej kompetencji innych organdw,

2) wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle psa rasy uznawanej za agresywna,

3) podejmowanie decyzji o odebraniu zwierzecia w przypadku znecania sie nad nim,

4) realizacja programu opieki nad zwierzetami,

5) ewidencja miejsc i ich przydziat na Targowisku Miejskim,
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9)

10)
11)
12)
13)

uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego procesji, pielgrzymek i innych
imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych,
prowadzenie postepowan w sprawach:
a. zgromadzen,
b. organizacji imprez masowych,
opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, utrzymania czystosci i porzadku
whnioskow o zajecia pasa drogowego,
nadzor i kontrola wykorzystania miejsc plakatowania oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie,
obstuga Strefy Pfatnego Parkowania w KoScierzynie,
obstuga Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta KoScierzyna,
pobdr optaty targowej.
zapewnienie bezpieczeristwa na obszarach wodnych,
§ 46

Biuro Prawne

Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie w ustalonym terminie obstugi prawnej Rady Miasta

i Burmistrza Miasta oraz Wydziatéw i komérek organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

10)

11)
12)
13)
14)

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw zarzadzern Burmistrza Miasta
oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miasta,

obstuga prawna Burmistrza Miasta i doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw oraz
wykonywanie zastepstwa procesowego,

opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektéw uméw i porozumien oraz branie
udziatu w negocjacjach,

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy,
wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawierania ugdéd w sprawach majatkowych
i umarzania wierzytelnosci,

udzielanie wyjasnienn odnosnie stanu prawnego obowigzujgcego w zakresie dziatania Rady
Miasta i Burmistrza Miasta,

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

udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

udzielanie porad prawnych jednostkom organizacyjnym Gminy nie posiadajgcym osobowosci
prawnej,

zastepstwo i dziatanie w roli pethomocnika Gminy oraz petna obstuga spraw, ktdre toczg sie
przed sadami rdznego rodzaju i szczebla, organami administracji, jak rowniez przed Krajowg
Izbg Odwotawczg,

udziat w sesjach Rady Miasta,

przygotowywanie stanowisk prawnych w sprawach zleconych przez Burmistrza Miasta,
uczestnictwo w komisjach przetargowych w zakresie Swiadczenia pomocy prawnej,
prowadzenie dokumentacji spétek prawa handlowego, w ktorych Gmina posiada udziaty oraz
obstuga korespondencji pomiedzy Burmistrzem a spétkami.

1. Szczegdtowe zasady wspdtpracy Wydziatdéw i jednostek organizacyjnych Gminy, o ktérych mowa w

ust.

1 pkt 9 z Biurem Prawnym mogg zostac okreslone przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia.

26



2. Kierownik Biura Prawnego przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi podziat pracy pomiedzy

poszczegdlnych radcéw prawnych.

§47

Audytor wewnetrzny

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)

przedstawianie Burmistrzowi:

a. do konca kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,

b. do konca stycznia kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

przeprowadzanie zadan zapewniajacych zgodnie z rocznym planem audytu oraz poza planem

na wniosek Burmistrza, wynikiem ktdrych jest:

a. wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

b. wydawanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w objetym zadaniem zapewniajgcym obszarze ryzyka,

wykonywanie czynnosci doradczych ujetych w planie rocznym oraz podejmowanych poza

planem - na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy Audytora,

przedstawianie opinii lub wnioskdw dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych dziatan jednostek audytowanych dotyczgcych

zalecen audytu.

§48

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania

Narkomanii

Do zadan Petnomocnika nalezy:

1)

u b~ W N
—_ = = —

przygotowywanie propozycji do projektu Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta Koscierzyna (na podstawie ztozonych
whnioskow),
przedstawienie Radzie Miasta i Komisjom Rady projektu Programu,
kontrola realizacji programu oraz sposobu i jakosci wykonywanych zadan,
czuwanie nad wykonaniem Programu we wspotpracy z wymienionymi w nim realizatorami,
przedstawianie Radzie Miasta sprawozdania z wykonania Programu.

§49

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

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, materiatow i obiegu dokumentéw,
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych,
szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 50
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Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Zadania i uprawnienia Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajg z:

1)

2)
3)
4)

5)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
Polityki bezpieczerstwa informacji w Urzedzie Miasta Koscierzyna;
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych;
Instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
Stanowiskowej karty pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych badZ zawartej umowy
cywilnoprawnej.

§51

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci

Do zadan Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

planowanie przedsiewzie¢ ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu Koscierskiego - Szefa Obrony Cywilnej
Powiatu,

branie udziatu w szkoleniach, éwiczeniach i treningach z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wtasnych przedsiewziec¢
w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji sprzetu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenn finansowych
dotyczacych spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
wspotpraca z innymi organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, organami kontroli,
organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

2. w zakresie zarzadzania kryzysowego,

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opracowanie i biezgce aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
usprawnianie organizacji facznosci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Koscierzynie,

biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkdw zagrozen, w tym
zagrozen terrorystycznych na terenie Miasta,

realizacja zalecert do Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i przedktadanie Staroscie KosScierskiemu do zatwierdzenia Miejskiego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczend i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

3. w zakresie spraw obronnych:

1)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajgcych z planu operacyjnego

funkcjonowania Miasta,
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6)

7)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na terenie Miasta,
opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta, a takze stosownych plandéw i programéw obronnych,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia funkcjonowania Miasta na
potrzeby obronne,

realizacja przedsiewzie¢ Burmistrza zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania,
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskdw w sprawie Swiadczen na rzecz obrony, a takie prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

prowadzenie dokumentacji z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz przestanie do
WBZK UW corocznych zestawien swiadczen osobistych i rzeczowych wg obowigzujgcych
wzordw i zalecen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadai obronnych,

prowadzenie rejestru oséb objetych kwalifikacja wojskows,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do oséb, ktére nie stawity sie do
kwalifikacji wojskowej;

. w zakresie spraw przeciwpozarowych i gospodarczych;

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych srodkéw na funkcjonowanie oraz
zgtaszanie potrzeb do planéw finansowych,

przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenn finansowych
dotyczacych spraw przeciwpozarowych,

zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw OSP,

prowadzenie dokumentacji kart osobowych pojazdéw stuzbowych,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zadan wtasnych i zleconych przez Burmistrza,
gospodarka srodkami transportu,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

inne zadania zlecone przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.
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Rozdziat ViiI
Organizacja przeptywu informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
§52

Kierujgcy Woydziatami i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wyznaczajg osoby

odpowiedzialne za udostepnianie informacji publicznej w BIP w rozumieniu ustawy o dostepie do

informacji publiczne;j.
§53

1. Kierujacy Wydziatami decydujg o publikacji materiatéw, ktére nalezy umiesci¢ w BIP i przekazujg je
niezwtocznie w wersji elektronicznej Koordynatorowi, wyznaczonemu zarzadzeniem Burmistrza,
celem opublikowania w BIP.

2. Koordynator weryfikuje otrzymane materiaty i umieszcza je na serwerze.

Koordynator ma obowigzek wprowadzenia danych na serwer w terminie 2 dni roboczych. W razie
zauwazenia brakéow Koordynator zwraca materiaty, ktére powinny byé poprawione w terminie
2 dni roboczych przez Wydziat, ktéry je przygotowat.

4. Kierujacy Wydziatem przekazujgcy materiaty do BIP ma obowigzek sprawdzenia, czy przekazane
materiaty zostaty prawidtowo opublikowane. Zauwazone bfedy sg na biezgco konsultowane
z Koordynatorem.

5. Osoby o ktérych mowa w § 51 majg obowigzek co najmniej jeden raz w tygodniu przegladac
Biuletyn Informacji Publicznej i sprawdza¢ jego aktualno$¢ w zakresie swoich kompetencji.
Koniecznos¢ aktualizacji nalezy niezwtocznie zgtasza¢ w formie elektronicznej Koordynatorowi.

6. W przypadku niemoznosci dochowania termindw okreslonych w niniejszym paragrafie z przyczyn
losowych nalezy natychmiast informowac Sekretarza Miasta.

§54
Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych publikuje materiaty dotyczace zamédwien
publicznych z pominieciem Koordynatora i odpowiada za ich tres¢ merytoryczng i terminowos¢
publikacji.
Rozdziat IX
Tryb pracy Urzedu
§ 55

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

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

3. Wprowadza sie plan imiennych zastepstw na stanowisku pracy wraz z wykazem zastepstw dla
zadan wrazliwych, opracowywany przez Kierujgcych Wydziatami dla poszczegdlnych Wydziatéw
oraz przez Sekretarza Miasta dla oséb na samodzielnych stanowiskach. Zidentyfikowanym
zadaniom wrazliwym powinny by¢ przypisane imiennie osoby, ktére bed3 je realizowa¢ w ramach
zastepstwa.

4. Wz6r planu imiennych zastepstw stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Kierujgcy Wydziatami odpowiadajg za aktualizacje planu zastepstw w Wydziatach.

§ 56

1. Zadania o charakterze ztozonym i wykraczajgcym poza zakres jednego Wydziatu realizowane s3
przez Zespot Projektowy, powotywany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza, ktére okresla jego
sktad, uprawnienia, obowigzki, odpowiedzialnosc¢ i zasady realizacji projektu.
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Osobgy odpowiedzialng za merytoryczng realizacje zadania jest Kierownik Projektu. Kierownik
Projektu wyznaczany jest przez Burmistrza.
Wszelkie czynnos$ci podejmowane przez cztonkdw Zespotu wykonywane s3 w ramach ich
obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych ze stosunku pracy, za co nie przystuguje im odrebne
wynagrodzenie.
Posiedzenia Zespotu zwotywane sg w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.
Prace Zespotu oraz czynnosci jego cztonkédw sg dokumentowane w formie protokotéw oraz notatek
stuzbowych przez osobe wyznaczong przez Kierownika Projektu.
Wszelkie sprawy, pisma, dokumenty wymagajgce rozstrzygniecia lub zajecia stanowiska
w zwigzku z realizacjg zadania zgtaszane sg lub kierowane do Kierownika Projektu, ktéry
w ramach posiadanych uprawnien decyduje o rozstrzygnieciu i ostatecznie akceptuje przyjete
rozwigzania.
Sprawy wymienione w ust. 6, a wykraczajgce poza uprawnienia Kierownika Projektu kierowane sg
przez niego do Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, ktéremu podlega organizacyjnie.

§57
Za terminowo$¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponoszg Kierujgcy poszczegdlnymi
Wydziatami.
Kierujgcy Wydziatami zobowigzani sg sporzadza¢ pisemne wykazy spraw niezatatwionych
w terminie oraz przekazywaé informacje na ten temat Sekretarzowi Miasta do konca kazdego
miesigca, z informacjg o przyczynach nie zatatwienia kazdej sprawy.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowigzku ustawowego, podlega odpowiedzialnos$ci porzgdkowej lub dyscyplinarnej.

§58
Burmistrz Miasta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 17.00.
Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w terminie
wyznaczonym przez Burmistrza.
Sekretarz, Skarbnik i Kierujgcy Wydziatami przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w dniach pracy Urzedu.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy Wydziatéw przyjmujg interesantéw
w dniach pracy Urzedu.
Postowie, senatorowie i radni w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Rozdziat X
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Burmistrza
§ 59

Burmistrz na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1.

1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych i niniejszym

Regulaminie,

2) obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji spraw

w nich okreslonych,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 60
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.
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Redakcja projektéw aktdw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

§61
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez wtasciwe pod wzgledem merytorycznym
Wydziaty lub Gminne jednostki organizacyjne.
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.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.
Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania spraw przez
Burmistrza Kierujgcy Wydziatem lub Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§62

Akt prawny niezwtocznie po podjeciu powinien byé zarejestrowany w Wydziale Organizacyjnym,

a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten Wydziat.

§ 63
Rejestr aktéw prawnych powinien zawieraé nastepujgce wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca,
5) uwagi.
Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, nr porzgdkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze i rok kalendarzowy.
Szczegbtowy sposdb redagowania i przygotowywania Zarzgdzen Burmistrza okresla nadana przez
Burmistrza w drodze Zarzadzenia Instrukcja w sprawie projektowania zarzadzen.
Wydziaty obowigzane sg przechowywacé w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych.
Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednig ilos¢
egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.
Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wystaniu dotgcza sie do organu tego aktu.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji
§ 64

Umowy i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy i Urzedu w zakresie
zarzgdu mieniem podpisuje Burmistrz lub dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca
Burmistrza samodzielnie albo wspdlnie z innymi osobami wyznaczonymi przez Burmistrza.
Umowy i inne dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi Miasta lub Zastepcy Burmistrza
sg parafowane przez Kierujgcego Wydziatem lub jego Zastepce, jesli zostat wyznaczony oraz
zawierajg informacje o osobie, ktéra je wytworzyta.
Wszelkie umowy zawierane w imieniu Gminy Miejskiej Koscierzyna sg parafowane przez Radce
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym za wyjatkiem umoéw
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zawieranych w formie aktu notarialnego oraz innych typowych uméw, ktérych wzér zostat
wczesniej zatwierdzony przez Radce prawnego.
4. Umowy przygotowane przez Wydziaty podlegajgce Zastepcy Burmistrza sg przez niego parafowane
przed przedtozeniem Burmistrzowi Miasta.
5. Egzemplarz kazdej podpisanej umowy przechowywany jest w danym Wydziale bgdZ jednostce
organizacyjnej, w ktérej umowa bedzie realizowana.
6. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1 moggace spowodowacé powstanie zobowigzan
finansowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
7. Umowy i inne dokumenty okreslone w ust.1 mogg by¢ podpisywane i parafowane w formie
elektronicznej.
§ 65
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 szczegdlnymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow, senatoréw,
5) odpowiedzi na skargi dotyczgce osdb zajmujgcych kierownicze i samodzielne stanowiska
w Urzedzie,
6) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie obiegu dokumentéw
finansowych,
7) dokumenty przetargowe,
8) umowy
9) listy ptac, nagrdd i premii,
10) delegacje stuzbowe dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, i Naczelnikow wydziatéw
przez siebie nadzorowanych,
11) korespondencje kierowang do gminnych jednostek organizacyjnych, spoétdzielni, fundacji,
stowarzyszen i innych instytucji,
12) dokumenty w sprawach dotyczgcych stosunku pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 za
wyjatkiem okreslonych w ust. 1 pkt. 1.
3. Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Kierujgcych wydziatami Urzedu
przez siebie nadzorowanych,
2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

§ 66
Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Burmistrza do jego podpisu przedstawiajg Burmistrzowi
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierujgcy Wydziatami.
§ 67
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma:
1) podpisywane w imieniu Miasta jako strony w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym
kierowane do naczelnych organéw wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéow
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administracji panstwowej/rzgdowe;j i innych instytucji, z wytgczeniem pism procesowych w
sprawach prowadzonych przez petnomocnikéw procesowych Miasta,
2) wnioskujgce o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i kontroli w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koscierzyna.
§ 68
1. Zastepca Burmistrza podpisuje:
1) pismaidokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,
3) whnioski o przeszeregowanie pracownikéw Urzedu,
4) whnioski o przyznanie nagrdd Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych,
5) odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych Wydziatow,
6) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatéw,
7) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza udziela urlopu i podpisuje delegacje Naczelnikom Wydziatéw i Kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 69
Skarbnik podpisuje:
1) umowy i porozumienia w formie kontrasygnaty,
2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,
3) pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i spraw
finansowych mniejszej wagi,
4) zaswiadczenia o stanie majgtkowym i o wysokosci zalegtosci podatkowych na Zzadanie
uprawnionych podmiotow,
5) dokumenty na podstawie uzyskanego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.
§70
Kierujgcy 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 skarbowg oraz opinie, wnioski w sprawach
dotyczacych ich zakreséw dziatania,
3) korespondencje kierowana do stron, instrukcji i podmiotéw gospodarczych w sprawach przez
siebie zatatwianych,
4) whnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.
§71
Pracownik zatatwiajacy sprawy w formie pisma sporzgdza je wedtug wzoru okreslonego przez
Burmistrza Miasta.
§72
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
sporzgdza sie w nastepujgcym trybie:
1) osoba sporzadzajgca dokument na jednej z kopii umieszcza swdj podpis i date sporzadzenia,
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2) nastepnie dokument przedkfadany jest do zaakceptowania Kierujgcemu Wydziatem lub
Zastepcy, ktdry umieszcza parafke, stawia imienng pieczec i date zaakceptowania,

3) w przypadku nieobecnosci Kierujgcego Wydziatem i jego Zastepcy dokument, przedktada sie
tylko z akceptacjg osoby upowaznionej.

2. Date podpisania/zatwierdzenia dokumentu zawsze umieszcza odrecznie osoba podpisujgca
dokument.

3. W uzasadnionych przypadkach dokument przed zaakceptowaniem przez Kierujgcego Wydziatem
lub jego Zastepce parafuje Radca prawny, jako nie budzacy zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym, a pod wzgledem finansowym Skarbnik lub inna upowazniona osoba.

Rozdziat XII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrzne;j
§73

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i Kierujgcy Wydziatami.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych
im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im
czynnosci.

3. Burmistrz moze powotac zesp6t do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

§74
Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
w nastepujacych dziedzinach:
1) prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskdw obywateli,
3) zwigzanych z dyscypling pracy,
4) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.
Rozdziat XIII
Postanowienia koricowe
§75

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia.

2. Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu stanowi wykaz jednostek organizacyjnych i podmiotéw
gospodarczych z udziatem Gminy Miejskiej KoScierzyna.
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