ZARZADZENIE NR 11/V1/2011
BURMISTRZA SKWIERZYNY

z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skwierzynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin  Organizacyjny Urzedu Miejskiego  w Skwierzynie
w nastgpujacym brzmieniu:

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skwierzynie okresla:
1)zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Skwierzynie,
2)organizacj¢ urzedu,

‘r '3)zasady funkcjonowania urzedu,

4)zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych Referatéw oraz stanowisk
pracy w Urzgdzie.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Skwierzyna,
2)radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Skwierzynie,

3)burmistrzu, zastgpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Skwierzyny, Zastepce Burmistrza Skwierzyny, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy,

4)urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Skwierzynie.
3. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
5. Siedziba urzedu jest Skwierzyna, ul. Rynek 1.

6. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od
730 do 153,

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swigta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach od 9 @ do 172,

8. Urzad stanowi aparat pomocniczy rady i burmistrza.
9. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie:
1)zadan wiasnych,
2)zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
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4)zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5)zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, ktoére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

10. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji. W szczegdlnosei do zadan urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materialdw niezbg¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3)zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4)zapewnienie warunkow do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji,

5)prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

6)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obdwiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
¢) prowadzenie rejestrOw wymaganych przepisami prawa, w tym:
- rejestru skarg 1 wnioskow
- rejestrow zarzadzen burmistrza
- rejestru uchwatl rady
- rejestru pieczeci
- rejestrow upowaznien i petnomocnictw
- rejestru przyjec interesantow

T)realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

11. W skiad urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

DReferat Finansowo - Budzetowy (FB), wsklad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a) zastgpca skarbnika gtownego ksiggowego budzetu — Kierownik referatu,
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b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
f) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych,
g) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych,
h) stanowisko ds. plac,
i) stanowisko ds. obstugi kasowej urzedu.
2)Referat Organizacyjny (RO), w sklad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. obstugi klienta,
¢) stanowisko ds. obstugi klienta,
d) stanowisko ds. obstugi rady,
e) stanowisko ds. kadr, pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
f) informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji,
g) stanowisko ds. meldunkowych,
h) stanowisko ds. dowodow osobistych,
i) kierowca samochodu osobowego,
i) palacz c.o.,
k) konserwator,
1) goniec.

3)Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska (RI), wsklad ktérego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

)
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. drogownictwa, melioracji i sieci energetycznych,
¢) stanowisko ds. nadzoru budowlanego,
d) stanowisko ds. ustug komunalnych i obszaréw wiejskich.
e) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

4)Referat Gospodarki Nieruchomosciami (RG) , w sktad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska:

a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,

¢) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci,
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5)Referat Spraw Spolecznych (RS), w skiad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i patologii spotecznych,
c) stanowisko ds. o$wiaty
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
e) kierowca autobusu.

6)Referat Rozwoju, Promocji i Wspélpracy Zagranicznej (RR), wsklad ktoérego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych,
c) stanowisko ds. promocji i turystyki,
d) stanowisko ds. obstugi inwestora,
e) stanowisko ds. komunikacji spotecznej i wspdtpracy zagraniczne;.
7)Samodzielne stanowiska pracy :
a) Skarbnik Gminy, gtdwny ksiggowy budzetu (SK),
b) Sekretarz Gminy (SE),
c) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OC),
d) stanowisko ds. bhp i ppoz. (BH),
e) stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych (SP),
f) stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
g) stanowisko ds. zamdwien publicznych (ZP),
h) asystent burmistrza (AB).
8)Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sklad ktorego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
9)Straz Miejska (SM) , w skiad ktorej wechodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) stanowisko straznicze.

12. Przy sporzadzaniu pism, sporzadzajacy postuguje si¢ odpowiednimi okreslonymi
w ust. 11 znakami skr6téw nazw referatéw i stanowisk pracy.

13. Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.

14. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1)praworzadnosci,
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2)stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)jednoosobowego kierownictwa,

5)planowania pracy,

6)wzajemnego wspoétdziatania.

15. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu iswoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ gminie i panstwu.
16. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

1 oszczgdny zuwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

17. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.
18. Urzgdem kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Burmistrz
» kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism ogdlnych.

19. Zastgpca burmistrza, skarbnik, zastepca skarbnika, sekretarz, kierownicy Referatow
oraz wyznaczeni przez burmistrza pracownicy tworzg zespdt doradczy burmistrza.
Posiedzenia zespolu doradczego z burmistrzem - posiedzenia Kierownictwa Urzedu -
odbywaja si¢ co najmniej dwa razy w miesigcu i sq protokotowane.

20. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach realizuja zadania
wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

21. Zakresy zadan zastgpcy burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy :

1)Zastgpca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urz¢du pod nieobecnosé

burmistrza. Zastgpca burmistrza nadzoruje prace Referatu Inwestycji i Ochrony
Srodowiska oraz Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami. Zastepca burmistrza
wykonuje inne zadania z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie.

. 2)Sekretarz nadzoruje prac¢ Referatu Organizacyjnego i Referatu Spraw Spotecznych.
- Do zadaf sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
b) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

c) nadz6ér nad organizacjq pracy w urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

d) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
e) nadzdr nad przygotowywaniem projektoéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

f) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie oraz zakupami $rodkéw
trwalych 1 wyposazenia,

g) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych zwyborami, spisami wyborczymi
1 spisami powszechnymi,
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h) wykonywanie innych zadan z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie,

3)Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowo-Budzetowego. Do zadan skarbnika
nalezy:

a) przygotowywanie inadzor nad realizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
polityki finansowej gminy,

b) planowanie, sporzadzanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

c) wdrazanie procedur realizacyjnych do planowania iopracowania budzetu
zadaniowego,

d) sprawowanie nadzoru nad gospodarkq finansowsq jednostek organizacyjnych gminy,

e) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowiazan pieni¢znych i udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

f) nadzorowanie = procedur  egzekucyjnych  zwylaczeniem spraw  odregbnie
uregulowanych,

g) wykonywanie innych zadan z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie.

4)referaty oraz samodzielne stanowiska nie wymienione w ppkt. 1-3 podlegaja
bezposredniemu nadzorowi burmistrza.

22. Zadania kierownikow Referatow

Dkierownicy poszczegélnych Referatdéw kierujg izarzadzajag nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje ich zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
burmistrzem,

2)kierownicy Referatow odpowiadaja w szczegolnosci za organizacje pracy Referatow
oraz terminowos¢ zatatwiania spraw,

3)kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezpos’rednimi‘przeloZonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzoér nad nimi, ich zadania jako przetozonych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

23. Do wsp6lnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk nalezy :
1)bezposrednia obstuga organu wykonawczego gminy — burmistrza,

2)podejmowanie czynnosci administracyjno-formalnych zgodnie zupowaznieniem
burmistrza i stosownym zakresem czynnosci,

3)penienie funkcji posredniego dysponenta stosownej czgsci budzetu,

4)przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci na potrzeby organéw
gminy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych
zZ przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
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b) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym  gminy w wykonywaniu ich zadan, aw  szczegolnosci
przygotowywanie projektéw uchwat oraz odpowiedzi na interpelacje radnych,

¢) wspotdziatanie z burmistrzem i skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy, aw szczegdlnosci
przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu,

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych informacji o realizacji
zadan,

e) przygotowywanie materialdéw na posiedzenia Kierownictwa Urzedu,
f) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza,
g) sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz pieczgcie.

5)wspotdziatanie  z sekretarzem, wspolzarzadzanie procesami oraz zachowanie
szczegOlnej dbatosci o prawno-formalng strone procedury administracyjne;j,

6)przekazywanie informacji i materialdéw niezbednych do planowania pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,

7T)przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
8)stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
9)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
10)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
11)wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
12)nadzér nad realizacja udzielonych zaméwien i zawartych umoéw,
24, Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy :
1)prowadzenie rachunkowosci urzedu,
2)wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem,

3)wstepna kontrola kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4)zapewnianie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej urzedu,
5)uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

6)sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz przygotowywanie
materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,

7T)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
8)rozliczanie inwentaryzacji,

9)naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

10)rozliczanie z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym,

11)prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,
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12)sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw oraz wydawanie
zaswiadczen ptacowych,

13)wymiar i pobdr podatkdw i oplat lokalnych,
14)prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

15)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16)przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,

17)prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie ustalenia lub okreslenia
zobowigzan podatkowych,

18)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, o dochodowo$ci z gospodarstwa
rolnego,

19)opracowywanie wnioskéw o udzielenie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
20)prowadzenie egzekucji administracyjnej,
21)prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytutéw wykonawczych,

22)rozpatrywanie wnioskow podatnikow w sprawie ulg podatkowych, umorzen,
odroczen, rozlozenia na raty,

23)prowadzenie rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow
w podatkach,

24)prowadzenie obshigi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
urzedu,

25)prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
urzedu,

26)prowadzenie ksiggi inwentarzowej jednostek pomocniczych,

27)prowadzenie rozliczen wieczystego uzytkowania gruntow, obrotu mieniem, czynszow
za dzierzawe terenu, przeksztalcen wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

28)prowadzenie rejestrow 1 rozliczanie podatku VAT,

29)wspodtpraca z Urzgdem Skarbowym oraz Komornikiem Sadowym,
30)wystawianie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki,
31)prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

32)przygotowywanie materialow niezbgednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia w zakresie dziatania Referatu,

33)przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
Referatu.

25. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy :
1)formalno-prawna i organizacyjna obstuga organdéw gminy

2)analiza kosztow funkcjonowania urzedu,
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3)konserwacja budynku urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
4)prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

5)prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych iimiennych oraz nadzor nad ich
przechowywaniem

6)zakup ksiazek oraz nadzor nad bibliotekg urzedu,
T)prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
8)prowadzenie archiwum urzedu,

9)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

10)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

11)zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,
12)przygotowywanie projektow plandow urlopéw wypoczynkowych,
13)organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

14)zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

15)sporzadzanie sprawozdan o czasie pracy,

16)sporzadzanie wnioskow do PUP w sprawach zatrudnienia pracownikow
interwencyjnych, stazow pracy i przygotowania zawodowego,

17)zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
18)ochrona systemdw i sieci informatycznych,

19)zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j,
20)obstuga informatyczna pracy urzedu,

21)zapewnienie ochrony urzedu,

22)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

23)okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

24)przeprowadzanie procedury wyborow, referendéw i spisow powszechnych na terenie
gminy,

25)przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen,

26)prowadzenie spisu wyborcow,

2T)wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

28)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

29)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

30)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,

31)realizacja zadan zwiazanych z kwalifikacjg wojskowa,
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32)przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia w zakresie dziatania Referatu,

33)przegotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania
Referatu.

26. Do zadanh Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy :

1)koordynowanie wszelkich dzialan zwiazanych zterenami ustugowo-przemystowymi
oraz strefa przemystowa,

2)planowanie, prowadzenie inadzorowanie inwestycji gminnych zgodnie ze Strategia
Gminy Skwierzyna, Wieloletnia Prognoza Finansowa, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym oraz planami rozwoju lokalnego 1 Lokalnym Planem Rewitalizacji,

3)przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia dla gminnych inwestycji, remontéw i napraw,

4)nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej dla planowanych inwestycji
1 remontow,

5)nadzor nad dziatalnoscia ZWiK Sp. z 0.0 1 ZGK Sp. z 0.0.,

6)koordynowanie prac zwigzanych zprowadzonymi inwestycjami oraz nadzér nad
pracami adaptacyjnymi, remontami i naprawami,

7)nadzoér nad komunalnymi budynkami 1 budowlami,

8)wspotudziat w zarzadzaniu nieruchomosciami wsp6lnot mieszkaniowych z udzialem
gminy (plany remontéw biezacych i kapitalnych),

9opracowywanie, nadzoér nad realizacjg oraz weryfikacja planéw inwestycyjnych
zabezpieczenia energetycznego gminy,

10)opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja planu modernizacji drég
publicznych na terenie gminy, budowanie i poszerzanie drég gminnych,

11)nadzér nad realizacjg inwestycji oswietleniowych, monitorowanie stanu technicznego
oswietlenia ulicznego oraz biezace naprawy i konserwacja,

12)zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi,
13)prowadzenie gospodarki wodnej i melioracji,

14)koordynowanie i monitorowanie realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych,

15)realizacja ustugodawczych zadan wiasnych gminy,
16)opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja planu ochrony $rodowiska,
17)planowanie oraz aktualizacja planow gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,

18)opracowywanie, nadzor nad realizacja oraz weryfikacja programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

19)biezacy monitoring i analiza realizacji umoéw dotyczacych ustug komunalnych,
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)

20)opracowywanie, nadzor nad realizacja i weryfikacja regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

21)opiniowanie optat za wode i odprowadzanie Sciekow,
22)nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
23)nadzor nad utrzymaniem urzadzen sanitarnych,

24)nadzor nad unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,
25)utrzymanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

26)ochrona srodowiska i ochrona przyrody, wtym wydawanie zezwolen na usuwanie
drzew 1 krzewow,

27)tworzenie i utrzymanie terenow zielonych, zadrzewien, parkéw miejskich,
28)udzielanie informacji o srodowisku,

29)edukacja ekologiczna mieszkancow,

30)prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa, lesnictwa i rolnictwa,
31)wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

32)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

33)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

34)przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
Referatu.

35)opracowywanie, nadzor nad realizacjq oraz weryfikacja planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

36)opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja programu ochrony zabytkow,
37)przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,
38)opracowywanie wytycznych do plandw inwestycyjnych,

39)koordynacja iobstluga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

40)koordynowanie dziatan zwigzanych 2z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

41)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 wyrysow,

42)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

43)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

44)prowadzenie spraw  zwigzanych  zustalaniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

45)przygotowywanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
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46)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego,

47)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

48)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych,
27. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy :
1)gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2)gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,

3)ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,
4)organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

5)nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan gminy,
6)komunalizacja gruntéw,

T)prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

8)tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

9)przygotowanie, opiniowanie decyzji dotyczacych podziatu i scalania gruntow,
10)ustalanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

11)prowadzenie ewidencji wieczystego uzytkowania gruntéw, obrotu mieniem, czynszow
za dzierzawe terenu, przeksztalcen wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

12)ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze
i nielesne,

13)prowadzenie dokumentacji spétek z udziatem gminy,

14)prowadzenie spraw zwiazanych zustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

15)przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

16)przygotowywanie materialbw niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia w zakresie dziatania Referatu,

17)przygotowywanie materialdéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
Referatu.

28. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy :

l)opracowywanie, nadzér nad realizacja iweryfikacja Gminnego Programu
Oswiatowego,

2)opracowywanie, nadzor nad realizacjg iweryfikacja programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
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3)prowadzenie spraw zwiazanych zpelnieniem przez gming funkcji organu
prowadzacego dla gminnych placéwek oswiatowych,

4)nadzér nad dziatalnoscig gminnych placéwek oswiatowych,

5)opracowywanie sieci gminnych placéwek oswiatowych poprzez tworzenie, taczenie,
przeksztatcanie lub likwidacje,

6)koordynowanie dziatan zwiazanych zzapewnieniem odpowiednich warunkéw oraz
bazy dydaktycznej do wlasciwego funkcjonowania gminnych placéwek oswiatowych,

T)prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz nadawanie uprawnien
szko! publicznych szkotom niepublicznym,

8)organizowanie 1 nadzor nad przewozami szkolnymi,
9)prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan organu prowadzacego,

10)prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia pracownikow mtodocianych,

11)prowadzenie spraw zwiazanych zinstytucjami kultury dla ktérych gmina jest
organizatorem, m.in. tworzenie, taczenie, przeksztatcanie 1 likwidacja,

12)prowadzenie spraw z zakresu rozwoju sportu, rekreacji i wypoczynku,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem imprez masowych, zbidrek
publicznych i zgromadzen,

14)realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz nadzor nad dziatalnoscig Osrodka
Pomocy Spotecznej,

15)zamiana lokali, przyznawanie komunalnych lokali mieszkalnych, w tym socjalnych
1 zastgpczych oraz zapewnianie - w razie potrzeby - czasowego zakwaterowania osob
zwolnionych z zaktadéw karnych,

16)udzial w postgpowaniach sadowych dotyczacych eksmisji z lokalu,

17)realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, wtym organizowanie akcji promocji
zdrowia z zaktadami opieki zdrowotne;,

18)realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

19)opracowywanie planu oraz nadzér nad realizacja prac interwencyjnych na terenie
gminy,

20)nadzér nad dziatalnoscig Skwierzynskiego Osrodka Kultury oraz Osrodka Sportu
i Rekreacji,

21)gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutéw, regulaminéw i innej
dokumentacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Referat,

22)prowadzenie dokumentacji NZOZ Szpital im. dr n. med. Radzimira Smigielskiego Sp.
Z 0.0. w Skwierzynie,

23)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

Id: VYWZD-ADZDU-SXLFK-JFQQZ-I0ZIG. Przyjety Strona 13



24)wydawanie licencji na przewdz osob itowaréw zgodnie z ustawg o transporcie
drogowym,

25)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26)przygotowywanie materialow niezb¢dnych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia w zakresie dzialania Referatu,

2T)przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
Referatu.

29. Do zadan Referatu Rozwoju, Promocji i Wspélpracy Zagranicznej nalezy :
I)nadzor nad Strategig Rozwoju Gminy i jej zmianami,

2)opracowywanie irealizacja programu promocji, promocji gospodarczej i polityki
informacyjnej,

3)koordynowanie wspolpracy wiladz samorzadowych zlokalnymi podmiotami
gospodarczymi i stowarzyszeniami,

4)koordynowanie wspotpracy podczas organizacji lokalnych $wiat i imprez,
5)badanie, zbieranie i gromadzenie opinii mieszkancoéw dotyczacych gminy Skwierzyna,

6)opracowywanie, nadzor nad realizacja oraz weryfikacja Lokalnego Programu
Rewitalizacji,

T)prowadzenie wspOtpracy zagranicznej,

8)inicjowanie ikoordynowanie dzialan w zakresie publikacji oraz wydawnictw
promocyjnych, w tym wydawanie biuletynu informacyjnego,

9)wspoipraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o dziatalnosci gminy,
gromadzenie informacji o gminie ukazujacych si¢ w srodkach masowego przekazu oraz
udzielanie sprostowan, komentarzy i odpowiedzi,

10)realizacja zadan gminy zzakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

11)zbieranie iudostgpnianie mieszkancom gminy informacji o programach Uni
Europejskie;j,

12)realizacja zadan z zakresu turystyki,
13)administrowanie strong internetowg gminy,

14)inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsigwziec
1 projektow zwiazanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow pomocowych
Unii Europejskiej oraz pozabudzetowych zrodet finansowania,

15)sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania przez Gming
dodatkowych srodkéw finansowych na realizacj¢ inwestycji,

16)koordynowanie i monitorowanie realizacji  projektéw  wramach funduszy
strukturalnych oraz bilateralnych i1 multilateralnych programéw pomocowych.

30. Do zadan wykonywanych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy :
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1)stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego :

a) realizacja ikoordynowanie zadan wynikajacych zustawy o powszechnym
obowiazku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie planéw kryzysowych, w tym gminnego planu
przeciwpowodziowego,

c) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwosciach uzycia sity isrodkéw
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych 1 w czasie wojny,

d) dziatania zwigzane z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy,

e) wykonywanie  ikoordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia dzialan
ratunkowych w przypadku wystapienia klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,
przygotowywanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

f) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z opracowanego Planu Reagowania
Kryzysowego,

- wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych z opracowanego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy,

- przygotowanie izapewnienie dzialania elementow systemu ostrzegania
i alarmowania ludnosci, wspoldzialanie zcentrami zarzadzania kryzysowego
organdw administracji publiczne;j,

- planowanie, koordynowanie oraz realizacja zadan z zakresu OC

- opracowanie i aktualizowanie dokumentéw z zakresu obronnosci na szczeblu
gminy,
- organizacja szkolen obronnych,

- realizacja nakladania $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obronnosci
kraju,

- organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz szkolenie kurierow,
2)stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych :

a) sprawy dotyczace funkcjonowania irozliczeni ochotniczych strazy pozarnych oraz
jednostek powotanych do ochrony przeciwpozarowej,

b) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu ochotniczych
strazy pozarnych,

3)stanowisko ds. bhp i ppoz. :

a) wykonywanie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy
b) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg urzedu,

4)stanowiska ds. zamo6wien publicznych :
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a) opracowywanie, nadzor nad realizacjg iweryfikacja rocznego harmonogramu
zamoOwien publicznych,

b) opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

c) prowadzenie przetargowych 1 bezprzetargowych procedur udzielania zamowien
publicznych,

d) okreslanie warto$ci w planowanych zamowieniach — robot budowlanych, dostaw
i ustug,

e) przygotowywanie projektow umoéw iewentualnych zmian w ramach udzielanych
zamowien publicznych,

f) przygotowywanie ikompletowanie dokumentacji przetargowej, tj. ogloszen
o zamo6wieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, wynikow przetargow,
ogloszen o udzieleniu zamoéwienia, rozstrzygnie¢ wniesionych $rodkéw ochrony
prawnej w procedurze,

g) redagowanie Biuletynu Zamoéwien Publicznych w zakresie dzialan wynikajacych
z obowiazku stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

h) publikacja ogtoszen o przetargach iich wynikach w Biuletynie Zamodwien
Publicznych oraz przekazywanie ich do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym
Unii Europejskiej,

i) opracowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
j) obstuga komisji przetargowych,
k) zaopatrywanie i wyposazanie urzedu w niezbedny sprzet, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,
31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
D)rejestracja urodzin, malzenstw cywilnych i wyznaniowych ze skutkiem cywilnym oraz
zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,

2)sporzadzanie aktow stanu cywilnego iprowadzenie ksiag stanu cywilnego, aw
szczegblnosci wprowadzanie zmian w aktach na podstawie postanowien sadu,
o$wiadczen, decyzji administracyjnych i innych dokumentow,

3)realizacja zadan iwydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy
0 zmianie imion i nazwisk,

Mrealizacja zdan i wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz prawa
prywatnego mi¢dzynarodowego,

5)prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej zplacowkami konsularnymi
w zakresie zadan USC,

6)realizacja zadan w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu Urzg¢du
Stanu Cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji,

7T)wydawanie odpiséw skréconych oraz zupelnych z ksiag stanu cywilnego,
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8)sporzadzanie testamentow,

9)przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10)wystapienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa
w ramach posiadanej legitymacji procesowe;j,

11)wykonywanie zadat wynikajacych z Konkordatu,

12)przyjmowanie zgloszen dotyczacych jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego
0 przygotowanie wnioskéw o nadanie medali,

13)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

14)przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
USC.

32. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy :

1)wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw
1 aktow prawa miejscowego,

2)ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

3)czuwanie nad porzadkiem 1ikontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

4)wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zdrowia 1iZycia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw kleski zywiolowej oraz
innych miejscowych zagrozen,

5)zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, atakze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia,

6)ochrona obiektow komunalnych i obiektéw uzytecznos$ci publicznej,

T)wspdtdziatanie z organizatorami iinnymi shluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

8)doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu i zdrowiu innych osob,

9)informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw

i wykroczen, zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

10)konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych
na potrzeby gminy.
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33. W Urzedzie dziala Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego . Skiad
osobowy, organizacjg pracy iszczegolowe zadania Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego ustala burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

34. W Urzedzie dziata Pion Ochrony Informacji Niejawnych w celu zapewnienia
ochrony wytwarzanym i przechowywanym przez urzad informacji niejawnych. Skiad
osobowy, organizacj¢ pracy i szczegotowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
ustala burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

35. Zasady post¢powania przy przygotowywaniu projektow uchwal na sesje Rady
Miejskiej .
I)projekty uchwal oraz inne materialy na sesje rady opracowuja i przygotowuja

wyznaczeni przez burmistrza pracownicy. W przypadku przygotowywania projektow
uchwat i materiatléw przez kilku pracownikow, prace koordynuje sekretarz,

2)projekt pod wzgledem formalno-prawnym zatwierdzany jest przez radcg prawnego,

3)projekt, po zatwierdzeniu przez radc¢ prawnego, przedklada si¢ na posiedzeniu
Kierownictwa Urzgdu wraz z uzasadnieniem podpisanym przez sporzadzajacego,

4)pracownik opracowujacy i przygotowujacy materialy i projekty uchwat ma obowiazek
uzgadnia¢ je z Referatem Finansowo — Budzetowym, jezeli podjecie uchwaty
spowoduje skutki finansowe,

5)burmistrz, przy udziale Kierownictwa Urzedu, dokonuje kontroli merytorycznej
projektoéw uchwal, a nastepnie podpisuje je 1 kieruje wraz z pismem przewodnim oraz
pozostalymi materiatami do Przewodniczacego Rady Miejskie;j

36. Obsluga interesantow.

1)Referat Organizacyjny zapewnia nalezytq informacj¢ wbudynku urzedu ze
wskazaniem: nazw komoérek organizacyjnych, czasu pracy urzedu, godzin przyjeé
interesantéw, w tym przyjec przez burmistrza lub zastepce. Kazdy pokdj oznacza sig
numerem, nazwg komorki organizacyjnej, imieniem i nazwiskiem pracownika, jego
stanowiskiem stuzbowym oraz skréconym zakresem zalatwiania spraw,

2)obstuga interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu, tj. oc
poniedziatku do piatku w godzinach od 73 do 1532,

3)bezposredni przetozeni zobowigzani sa do stalego zapewniania zastgpstw pracownikow
obstugujacych interesantow.

37. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow .

l)przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg iwnioskoéw odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy urzedu. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przyjmuja
mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody, w godz. od 122 do 16 &,

2)skargi, wnioski i petycje wptywajace do urzgdu winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe. Przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane
z nalezytg starannoscia i wnikliwoscia. Anonimy pozostaja w aktach bez rozpatrzenia,
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3)Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow. Klasyfikacji skarg
i wnioskow dokonuje burmistrz lub zastgpca iniezwlocznie kieruje do zatatwienia
przez wlasciwa merytorycznie komorke organizacyjna,

4)osoby odpowiedzialne za zatatwienie skarg lub wnioskéw przekazuja na biezaco kopie
dokumentéw w sprawie do centralnego rejestru,

5)ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi lub wnioski nalezy do burmistrza albo
upowaznionej przez niego osoby.

38. Udzielanie informacji dziennikarzom .
1)informacji o dziatalnosci burmistrza oraz urzgdu udzielaja dziennikarzom:
a) burmistrz lub osoba petnigca jego obowiazki w czasie jego nieobecnosci,
b) pracownik wykonujacy zadania rzecznika prasowego lub osoba jego zastgpujaca,
c) inni pracownicy wskazani przez burmistrza,

2)obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

39. Zasady podpisywania pism wychodzacych .
1)pisma wychodzace podpisuje burmistrz,

2)pracownicy podpisujq pisma wychodzace na podstawie iw ramach upowaznienia
udzielonego przez burmistrza.

40. Prawa i obowigzki pracownikow urzedu .
1)pracownik samorzadowy jest uprawniony do:

a) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji,

b) dodatkéw do wynagrodzen okreslonych odrebnymi przepisami oraz stosownie do
Regulaminu wynagradzania ustalanego zarzadzeniem burmistrza,

c) $wiadczen przystugujacych w zwiazku z podréza shuzbowsa lub przeniesieniem do
pracy w innej miejscowosci,

d) $wiadczen socjalnych okreslonych odrgbnymi przepisami.
2)do podstawowych obowiazkoéw pracownika urzedu nalezy:

a) dbalos¢ w wykonywaniu zadann publicznych, oraz dbalos¢ o srodki publiczne
z uwzglednieniem interesow gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,

b) przestrzeganie prawa,
c) przestrzeganie wewngtrznych przepisdw obowiazujacych w urzgdzie,
d) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e) informowanie organdw, instytucji, oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,
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f) zachowanie tajemnicy informacji niejawnych w zakresie przez prawo
przewidzianym,

g) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
wspotpracownikami, podwladnymi i zwierzchnikami,

h) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

1) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przelozonych,

j) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) zlozenie oswiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z odrebnymi przepisami,

3)pracownicy urzedu zobowigzani sg do prowadzenia samokontroli. Kierownicy
referatow odpowiedzialni sg za organizacje i prawidtowe przeprowadzanie kontroli
w kierowanym przez siebie Referacie, atakze za nalezyte wykorzystanie wynikow
i zalecen pokontrolnych,

4)zasady odpowiedzialnosci porzadkowej imaterialnej pracownikéw urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Skwierzynie, ustalony przez burmistrza
odrebnym zarzadzeniem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 20/VI/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Skwierzyna
z dnia 1 marca 2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Skwierzynie z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, z mocg obowigzujaca od
1 lutego 2011 .

Burmistr; k\wierzyny

Tomasz tros
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SCHEMAT ORGA«1ZACYJNY URZEDU MIEJSKIEG <- W SKWIERZYNIE

BURMISTRZ
(1et.)
ASYSTENT BURMISTRZA (AB) J q STRAZ MIEJSKA (SM)
(1et.) < d (1et)
REFERAT ROZWOJU, PROMOCJI I
URZAD STANU((I:?)VH‘NEGO e » WSPOLPRACY ZAGRANICZNE] (RR)
’ (5 et.)
STANOWISKO DS. OBRONNYCH I -
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (OC) |« STANOWISKO DS. BHP I PPOZ. (BH)
(3/4 et.) > (3/5 et.)
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN STANOWISKO DS. OCHOTNICZYCH
PUBLICZNYCH (ZP) < N STRAZY POZARNYCH (SP)
(2 et.) i (1/4 et.)
A 4 A 4 A 4
SKARBNIK SEKRETARZ Z-CA BURMISTRZA
(1 et) (1 et.) (1et)
REFERAT FINANSOWO - | REFERAT ORGANIZACYJNY (RO) REFERAT INWESTYCJI
BUDZETOWY (FB) > (10 et.) » I OCHRONY SRODOWISKA (RI)
(9 et.) et
REFERAT SPRAW
> SPOLECZNYCH (RS) REFERAT GOSPODARKI
(5et) > NIERUCHOMOSCIAMI (RG)
(3 et.)







