ZARZADZENIE NR 84/V1/2012
BURMISTRZA SKWIERZYNY

Z dnia 31 sierpnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego w Skwierzynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedno Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Skwierzynie
W nastgpujgcym brzmieniu:

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skwierzynie okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Skwierzynie,
2) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegoélnych referatow oraz stanowisk
pracy w urzedzie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skwierzyna,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Skwierzynie,

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

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Skwierzynie,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Skwierzynie.

3. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
5. Siedzibg urzedu jest Skwierzyna, ul. Rynek 1.

6. Urzad jest czynny w dniach roboczych poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 7.30
do godz. 15.30, érode od godz. 7.30 do godz. 17.00, pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00.

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, §wieta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach od 9.00 do 17.00

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

2) zadan zleconych,
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego zpowiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

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

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1iinnych aktow =z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

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

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

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

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

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa, w tym:
- rejestru skarg 1 wnioskéw,
- rejestrow zarzadzen burmistrza,
- rejestru uchwat rady,
- rejestru pieczect,
- rejestrow upowaznien i pelnomocnictw,
- rejestru przyjec interesantow.

7) realizacja obowigzkdéw 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

11. W sktad urzedu wchodza nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
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1) Referat Finansowo - Budzetowy (FB), wsktad ktérego wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

a) zastepca skarbnika gtownego ksiegowego budzetu - kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
f) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych,
g) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych,
h) stanowisko ds. ptac,
2) Referat Organizacyjny (RO), w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi klienta,
¢) stanowisko ds. obstugi klienta,
d) stanowisko ds. obshugi rady,
e) stanowisko ds. kadr, pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
f) informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji,
g) stanowisko ds. meldunkowych,
h) stanowisko ds. dowoddw osobistych,
i) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
j) palacz c.o.,
k) konserwator,
1) kierowca samochodu osobowego,
m) goniec, inkasent.

3) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska (RI), w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) kierownik referatu,

b) zastepca kierownika ds. zamoéwien publicznych ikontaktéw z organami spolek
z udziatami gminy,

¢) stanowisko ds. zamowien publicznych,
d) stanowisko ds. drogownictwa, melioracji i sieci energetycznych,
e) stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych,

f) stanowisko ds. ustug komunalnych i obszaré6w wiejskich,
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g) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
h) pracownik gospodarczy,
i) pracownik gospodarczy.

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

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,
¢) stanowisko ds. zarzadzania nieruchomosciami,

d) stanowisko ds. nadzoru nad mieniem komunalnym,

5) Referat Spraw Spotecznych (RS), w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. o$wiaty, kultury 1 sportu,

¢) stanowisko ds. oswiaty,

d) stanowisko ds. gminnego zasobu mieszkaniowego i przeciwdziatania patologiom
spotecznym,

6) Referat Rozwoju, Promocji 1 Wspolpracy Zagranicznej (RR), wskiad ktoérego
wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i inwestorow,
¢) stanowisko ds. rozliczania srodkoéw zewnetrznych,
d) stanowisko ds. promocji i turystyki, rzecznik prasowy,
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Skarbnik Gminy, gtowny ksiegowy budzetu (SK),
b) Sekretarz Gminy (SE),
¢) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OC),
d) stanowisko ds. bhp i ppoz. (BH),
e) stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych (SP),
f) asystent burmistrza (AB).

8) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

12. Przy sporzadzaniu pism, sporzadzajacy postuguje si¢ odpowiednimi okre§lonymi
w ust. 11 znakami skrétéw nazw referatow i stanowisk pracy.
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13. Struktur¢ organizacyjng urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do regulaminu.

14. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) wzajemnego wspodldziatania.

15. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzgdu iswoich obowigzkow sg
obowigzani stuzy¢ gminie i panstwu.

16. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
oszczedny zuwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

17. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

18. Urzedem kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Burmistrz
kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i pism ogélnych.

19. Zastepca burmistrza, skarbnik, zastepca skarbnika, sekretarz, kierownicy referatow
oraz wyznaczeni przez burmistrza pracownicy tworzg zespol doradczy burmistrza.
Posiedzenia zespotu doradczego z burmistrzem — posiedzenia Kierownictwa Urzedu -
odbywaja si¢ co najmniej dwa razy w miesigcu i sg protokotowane.

20. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach realizujg zadania
wynikajgce z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

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

1) Zastgpca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé
burmistrza.  Zastegpca  burmistrza nadzoruje prace Referatu = Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Referatu Rozwoju, Promocji i Wspdlpracy Zagranicznej.
Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania z upowaznienia burmistrza lub na jego
polecenie.

2) Sekretarz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Referatu Spraw Spotecznych.
Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegblnosci:

a) opracowywanie projektéw zmian regulaminu,
b) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

c)nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
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d) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
e) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

f) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie oraz zakupami srodkow
trwatych i wyposazenia,

g) koordynacja 1iorganizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami wyborczymi
i spisami powszechnymi,

h) wykonywanie innych zadan z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie,
1) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i pytania radnych,

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

a) przygotowywanie 1nadzor nad realizacjg Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
polityki finansowej gminy,

b) planowanie, sporzadzanie, nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu gminy,
wdrazanie procedur realizacyjnych do planowania i opracowania budzetu,

c) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowalé powstanie
zZobowigzan pieni¢znych iudzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

e) nadzorowanie administracyjnych procedur egzekucyjnych,
f) wykonywanie innych zadan z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie.
g) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
h) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci irzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

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

22. Zadania kierownikéw referatow. Do zadan i obowigzkow kierownikow referatu
nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych
Z niniejszego regulaminu,

2) programowanie dziatalnosci referatu,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej i udzielonych
pelnomocnictw lub upowaznien,

4) przekazywanie odpisé6w uchwat rady 1zarzadzen burmistrza do jednostek
nadzorowanych przez referat,

Id: SBSIX-SXWVE-OTHQQ-WQY VK-IRLUD. Przyjety Strona 6



5) opracowywanie wnioskéw do projektéw programdéw rozwoju  spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow,

6) opracowywanie wnioskOw do projektu budzetu gminy, oraz projektow plandow
finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej w czesci dotyczacej
referatu,

7) opracowywanie projektow uchwat oraz ich realizacja,
8) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,

9) sporzadzanie na potrzeby burmistrza projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,

10) przygotowywanie materialdw dotyczacych spraw wnoszonych na posiedzenie
kierownictwa,

11) wspéldziatanie zinnymi referatami wcelu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen, pism okolnych i polecen burmistrza,

13) przygotowywanie materialdéw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla
burmistrza, jego zastepcy, sekretarza i skarbnika,

14) uczestnictwo w sesjach 1 posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycjg burmistrza
oraz jego zastepcy, sekretarza 1 skarbnika,

15) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi,

16) realizacja zadan wtasnych, zadan zleconych i przejetych przez gming z zakresu
administracji rzadowej na podstawie zawartych porozumien,

17) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w urzedzie oraz tajemnicy shuzbowe;,

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych referatu,

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,
21) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

22)nadzér nad aktualizacja zasobow internetowych zgodnych z zakresem
kompetencyjnym referatu,

23) nadzor nad realizacjg zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

24) nadzor nad prawidtowym 1terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikow,

25) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

Id: SBSJX-SXWVE-OTHQQ-WQYVK-IRLUD. Przyjety Strona 7




26) realizowanie budzetu gminy w czesci dotyczacej referatu, dokonywanie biezacej
i okresowej kontroli realizacji budzetu w zakresie dotyczacym referatu oraz analiza
ekonomiczno-finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzig¢ gospodarczych
W powigzaniu z budzetem,

34) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem,

27) zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikow referatu z obowigzujgcymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujagcymi na
stanowisku pracy,

28) prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikéw na stanowiskach
pracy,
29) realizacja zadan obronnych 1 obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi burmistrza,

30) przestrzeganie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zaméwien finansowanych
ze srodkoéw publicznych,

31) zapewnienie funkcjonowania w referacie skutecznej 1iefektywnej kontroli
zarzadczej,

32) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,
33) racjonalne wykorzystanie i dbatos¢ o powierzone mienie.

34) nadz6r merytoryczny nad egzekucjami cywilno - prawnymi w sprawach
prowadzonych przez podlegly referat.

23. Do wspoélnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy:
1) bezposrednia obstuga organu wykonawczego gminy - burmistrza,

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

3) przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie czynnosci na potrzeby organow
gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym  gminy w wykonywaniu ich zadan, aw  szczegdlnosci
przygotowywanie projektéw uchwat oraz odpowiedzi na interpelacje radnych,

c) wspoOtdziatanie z burmistrzem i skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy, aw szczegdlnosci
przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j

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

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

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

5) przekazywanie informacji i materiatéw niezbgdnych do planowania pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,

6) przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
10) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,
11) nadzér nad realizacjg udzielonych zamoéwien i zawartych umoéw,
24. Do zadan Referatu Finansowo - BudZzetowego nalezy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu, organu oraz jednostek pomocniczych,

2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) zapewnianie obstugi finansowo - ksiegowe] i kasowej urzedu,
4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przygotowywanie
materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci
statystycznych,

6) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia,
7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

9) rozliczanie z ZUS-em i Urzedem Skarbowym,

10) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

11) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw oraz wydawanie
zaswiadczen placowych,

12) wymiar i prowadzenie ewidencji wplat z tytulu podatkow i optat lokalnych,
13) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow oraz rozliczenia inkasentow,

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

15) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych,

16) prowadzenie postepowan podatkowych wsprawie ustalenia lub okreslenia
zobowigzan podatkowych,
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17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

18) opracowywanie wnioskow o udzielenie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
19) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

21) rozpatrywanie wnioskow podatnikow w sprawie ulg podatkowych, umorzen,
odroczen, roztozenia na raty,

22) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrOw przypisOw i odpisoOw
w podatkach

23) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe]
urzedu,

24) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
urzedu,

25) prowadzenie ksiegi inwentarzowej jednostek pomocniczych,

26) prowadzenie ewidencji wplat 1iwindykacji naleznosci ztytulu wieczystego
uzytkowania gruntdow, obrotu mieniem, czynszéw za dzierzawe terenu, przeksztalcen
wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

27) prowadzenie rejestrow i rozliczanie podatku VAT,

28) wstepne zajecie stanowiska dotyczace stwierdzanie zasadnosci lub bezzasadnosci
odprowadzania stosownych podatkéw przy zawieraniu w szczegdlnoSci: umow
sprzedazy, kupna, dzierzawy, najmu, zamiany, uzytkowania wieczystego,

29) naliczanie i fakturowanie podatku od towaréw iustug VAT od sprzedazy towarow
i ustug,

30) wspotpraca z Urzedem Skarbowym oraz Komornikiem Sadowym,
31) wystawianie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki,
32) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

33) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia w zakresie dziatania referatu,

34) prowadzenie rejestru umow,

35) obstuga rozliczen z Izbg Rolnicza,

36) udzielanie odpowiedzi na zapytania organdéw administracji rzagdowej i organow
Scigania,

37) wystawianie innych niz faktury dokumentow rozliczeniowych tj. obcigzeniowych
i uznaniowych,

38) obstuga finansowa funduszu soteckiego,

39) prowadzenie rozliczen z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

40) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy,
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41) Prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zamdwienia publicznego
wedtug procedur wynikajacych z przepisOw prawa i Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci
kwoty 14.000 euro

42) przygotowywanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania referatu.

25. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) formalno-prawna i organizacyjna obstuga organow gminy,
2) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu,

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez burmistrza upowaznien
i pelnomocnictw,

4) prowadzenie zbioru regulamindéw urzedu,

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

6) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

7) prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza i przekazywanie ich do realizacji,

8) nadawanie biegu oraz publikowanie zarzgdzen i innych aktéw prawnych wydawanych
przez burmistrza,

9) konserwacja budynku urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
10) prowadzenie gospodarki materialami biurowych i kancelaryjnymi,

11) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych iimiennych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

12) zakup ksigzek oraz nadzér nad biblioteka urzedu,
13) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
14) prowadzenie archiwum urzedu,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

17) zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych,

18) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,
19) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

20) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

21) sporzgdzanie sprawozdan o czasie pracy,

22) sporzgdzanie wnioskow do PUP wsprawach zatrudnienia pracownikow
interwencyjnych, stazow pracy i przygotowania zawodowego,
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23) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
24) ochrona systemow i sieci informatycznych,

25) zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

26) obstuga informatyczna pracy urzedu,

27) zapewnienie ochrony urzedu,

28) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

29) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdéw,

30) przeprowadzanie procedury wyborow, referendow i spisow powszechnych na terenie
gminy,

31) wykonywanie prac zwigzanych z konsultacjami spotecznymi,

32) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen,

33) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
34) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

35) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

36) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriaciji,

37) realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych, zbiorek
publicznych 1 zgromadzen,

39) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

40) wydawanie licencji na przewoz osob itowardow zgodnie zustawg o transporcie
drogowym,

41) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
42) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

a) opracowywanie  projektow  uchwal  wsprawie = Programu  Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzgdowymi,

b) oglaszanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych,

¢) kontrola przekazywanych przez miasto dotacji na realizacje zadan organizacjom
pozarzagdowym oraz analiza sprawozdan w tym zakresie,

43) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochod stuzbowy i jego eksploatacja oraz sprawy
zwigzane z organizacja pracy kierowcy,

44) poswiadczanie wiasnorecznosci lub autentycznosci podpisu na o$wiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych,

45) organizowanie wspotpracy burmistrza z rada i jej komisjami,
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46) koordynowanie zatatwiania przez referaty interpelacji radnych,

47) koordynowanie udzielania odpowiedzi przez kierownikéw referatow, sekretarza
i skarbnika na wnioski radnych w sprawach interwencji kierowanych do burmistrza,

48) ewidencjonowanie interpelacji 1zapytan radnych oraz wystgpien komisji rady
kierowanych do burmistrza,

49) zapewnienie obstugi organizacyjno - administracyjnej, a zwlaszcza:
a) przyjmowanie, wysylanie i przekazywanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

50) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych
1 sprawdzajgcych referatow i jednostek organizacyjnych gminy,

51) wspétdziatanie z organami  kontroli  zewnetrznej prowadzacymi kontrole
w wydziatach urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy,

52) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych przez
burmistrza,

53) obstuga zadan zwigzanych zuczestnictwem gminy w stowarzyszeniach
1 organizacjach grupujacych samorzady terytorialne,

54) przegotowywanie materiatdow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dzialania Referatu.

55) przygotowywanie materiatldow niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkdéw Zamowienia w zakresie dzialania Referatu,

56) przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewody Lubuskiego uchwat rady oraz
zarzadzen iinnych aktow prawnych wydawanych przez burmistrza do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

57) Prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zamdéwienia publicznego
wedtug procedur wynikajacych z przepisow prawa i Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoSci
kwoty 14.000 euro,

26. Do zadan Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych z terenami ustugowo - przemystowymi
oraz strefg przemystows,

2) planowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych zgodnie ze Strategig
Gminy Skwierzyna, Wieloletnig Prognozg Finansowa,

3) przygotowywanie materiatbw niezbgdnych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamdwienia dla gminnych inwestycji, remontéw i napraw,

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

5) wykonywanie czynnosci nadzorczych i1wspotpraca z organami spétek z udziatami
gminy: Zakladem Wodociggéw 1Kanalizacji Sp. zo.0., Zakladem Gospodarki
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Komunalnej Sp. z 0.0., Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Szpital im. dr n.
med. Radzimira Smigielskiego sp. z 0.0. w Skwierzynie, Zaktadem Energetyki Cieplne;j
sp. Z 0.0.

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

7) nadzér nad komunalnymi budynkami ibudowlami w zakresie stanu technicznego,
zabezpieczenia i bezpieczenstwa,

8) wspotudzial w zarzgdzaniu nieruchomogsciami wspolnot mieszkaniowych zudziatem
gminy (plany remontéw biezacych i kapitalnych),

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

10) opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja planu modernizacji drég
publicznych na terenie gminy,realizacja inwestycji drogowych,

11) zarzadzanie drogami gminnymi i infrastrukturg przylegls, znajdujaca si¢ w granicach
pasa drogowego,

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

13) prowadzenie gospodarki wodnej i melioracji,

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

15) opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja planu ochrony srodowiska,
16) planowanie oraz aktualizacja plandéw gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
17) biezacy monitoring i analiza realizacji umow dotyczacych ustug komunalnych,

18) opracowywanie, nadzor nad realizacjg i weryfikacja regulaminu utrzymania czysto$ci
i porzadku na terenie gminy,

19) opiniowanie optat za wodg¢ 1 odprowadzanie $ciekow,

20) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
21) nadzér nad unieszkodliwianiem odpadoéw komunalnych,

22) nadz6r nad utrzymaniem cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

23) ochrona $rodowiska i ochrona przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie
drzew 1 krzewow,

24) tworzenie i utrzymanie terendw zielonych, zadrzewien, parkow miejskich,
25) udzielanie informacji o §rodowisku,
26) wspieranie dzialan zwiazanych z edukacjg ekologiczng mieszkancéw gminy,

27) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa, lesnictwa i rolnictwa,
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28) realizacja obowigzku wylapywania, transportu iopieki nad bezdomnymi
zwierzegtami,

29) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

30) opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

31) opracowywanie, nadzor nad realizacja oraz weryfikacja programu ochrony
zabytkow,

32) planowanie, nadzor i obstuga funduszu soteckiego,
33) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy,
34) opracowywanie wytycznych do planéw inwestycyjnych,

35) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

36) naliczanie optat za pozostawienie urzadzenia na gruncie komunalnym,

37) naliczanie optat za zajecie gruntu zwigzane z planowanymi 1 realizowanymi
inwestycjami,

38) koordynowanie dzialan zwigzanych z wprowadzaniem =zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

39) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 Wyrysow,

40) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
planow zagospodarowania przestrzennego,

42) prowadzenie = spraw  zwigzanych  zustalaniem  warunkow  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

43) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego,

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

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych,
46) uczestnictwo w ustaleniu planéw zamoéwien publicznych na poszczegolne lata,
47) opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

48) prowadzenie postgpowania  przetargowego i bezprzetargowego o udzielenie
zamOwienia publicznego wedtug procedur wynikajacych z przepiséw prawa,

49) okreslanie wartosci w planowanych zaméwieniach - robdt budowlanych, dostaw
i ushug,
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50) przygotowywanie projektow umow 1 ewentualnych zmian w ramach udzielanych
zamoOwien publicznych,

51) przygotowywanie ikompletowanie dokumentacji przetargowej, tj. ogloszen
o zamowieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, wynikow przetargow,
ogltoszen o udzieleniu zamdwienia, rozstrzygnie¢ wniesionych $rodkéow ochrony
prawnej w procedurze,

52) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego informacji
dotyczgcych zamowien publicznych,

53) publikacja ogloszen o przetargach iich wynikach w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz przekazywanie ich do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej,

54) opracowywanie sprawozdan rocznych o udzielonych zamdwieniach 1 przekazywanie
Prezesowi Urzgdu zgodnie z wymogiem art. 98 ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

55) obstuga komisji przetargowych,

56) przygotowywanie materiatdow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dzialania Referatu. ‘

57) opracowywanie planu oraz nadzor nad realizacjg prac interwencyjnych na terenie
gminy,

58) organizacja ruchu drogowego,

59) przygotowywanie uchwal ustalajacych wysokos¢ stawek optat za zajecie pasa
drogowego dla:

a) prowadzenia robdt w pasie drogowym,

b) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

c) umieszczania w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych
7 potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

d) zajecia pasa drogowego na prawach wylgcznosci w celach innych niz wymienione
w ppkt. od a) do ¢)

60) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

61) rozpatrywanie wnioskoOw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokonywanie zwrotu podatku,
rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan,

27. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy :
1) reprezentowanie gminy w sprawach gospodarowania nieruchomosciami;
2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w zakresie

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny, nieodptatnego
przekazywania nieruchomosci,
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b) sprzedazy lokali mieszkalnych i niemieszkalnych,

c) przekazywania  nieruchomosci  wtrwaly zarzad gminnym  jednostkom
organizacyjnym, a takze wygaszania tego prawa,

d) obcigzania nieruchomosci,

e) wydzierzawiania i uzyczania gruntow z wylgczeniem drog,
3) okreslanie warunkéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen,
4) organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci,

5) nabywanie nieruchomosci w drodze umdéw cywilno-prawnych do zasobu gminy oraz
na cele publiczne oraz wykonywanie prawa pierwokupu,

6) aktualizacja bazy danych gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste,

7) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomo$ci oddanych
w uzytkowanie wieczyste, zgdanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego,

8) ustalanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

9) ustalanie optat adiacenckich,

10) ustalanie optat planistycznych,

11) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
12) ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,
13) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

14) ustalanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

15) prowadzenia spraw nazewnictwa placow i ulic,

16) prowadzenie spraw podziatow nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw scalania i podziatow nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

19) regulowanie stanéw prawnych gruntéw komunalnych,

20) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

21) prowadzenie i aktualizacja rejestréw: ewidencji wieczystego uzytkowania, obrotu
mieniem, uméw cywilno-prawnych ( dzierzawy, uzyczenia), przeksztatcen wieczystego
uzytkowania w prawo witasnosci,

22) Prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zamdéwienia publicznego
wedlug procedur wynikajacych z przepiséw prawa i Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro

23) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zaméwienia w zakresie dzialania Referatu,
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24) przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu.

25) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
28. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:

1) nadzér organizacyjno-finansowy nad dziatalno$cig gminnych placéwek o$wiatowych,
instytucji kultury, sportu i rekreacji,

2) analizowanie projektow planéw finansowych gminnych placowek oswiatowych,
instytucji kultury, sportu irekreacji, pomocy spotecznej iz zakresu gospodarki
lokalowej,

3) ocena 1iprognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, remontéw
1 inwestycji,
4) analiza i opiniowanie projektow organizacyjnych gminnych placowek o§wiatowych,

5) wspotpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektow oswiaty,
kultury i sportu,

6) organizowanie kurséw i szkolen dla dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych,

7) prowadzenie dziatan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem oraz likwidacjg
gminnych placowek oswiatowych, instytucji kultury, sportu i rekreacji,

8) prowadzenie ewidencji oraz skreslanie zewidencji niepublicznych placowek
o$wiatowych,

9) prowadzenie  dziatan zwigzanych zdotowaniem niepublicznych placéwek
oswiatowych,

10) nadawanie niepublicznym placéwkom oswiatowym uprawnien szkoty publicznej,

11) prowadzenie bazy danych oswiatowych — Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
zadan organu prowadzgcego,

12) inspirowanie, koordynacja inadzorowanie dzialalnosci placowek oswiatowych
w zakresie zaj¢¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,

13) opiniowanie wnioské6w o prowadzenie przez placowki oSwiatowe dziatalnosci
innowacyjne] 1ieksperymentalnej, wnioskow oudziat w programach rzgdowych
z zakresu edukacji,

14) prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego i egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego iuczestniczenie w postepowaniu na stopien nauczyciela
dyplomowanego dyrektoréw gminnych placowek o§wiatowych,

15) realizacja zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikoéw
mtodocianych,

16) realizacja dowozow szkolnych, w tym dowozdéw ucznidw niepetnosprawnych,

17) wspotpraca z Lubuskim Kuratorium Oswiaty, Okregowg Komisjg Egzaminacyjng
w Poznaniu i1 innymi instytucjami o$§wiatowymi,
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18) wspoéldziatanie ze zwigzkami zawodowymi iinnymi organizacjami spotecznymi
w sprawach funkcjonowania oswiaty, kultury i sportu,

19) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym dla uczniow gminnych placéwek o§wiatowych,

20) realizacja 1 koordynacja swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow gminnych placowek oswiatowych,

21) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez mlodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespetnienia,

22) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczegdlnosci:

a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace, regulaminu Nagrod Burmistrza
Skwierzyny oraz innych regulaminéw dotyczacych nauczycieli zatrudnionych
w gminnych placowkach oswiatowych,

b) analiza $rednich wynagrodzen i sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
zatrudnionych w gminnych placowkach oswiatowych,

c) przygotowywanie ocen pracy dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych,
d) wnioskowanie o nagrody iodznaczenia dla dyrektorow gminnych placowek
o$wiatowych,
e) organizowanie konkursow na dyrektorow iprowadzenie spraw kadrowych
dyrektorow gminnych placowek oswiatowych,
f) ustalanie podzialu $rodkéw, specjalno$ci iform doskonalenia zawodowego
nauczycieli gminnych placowek os§wiatowych,
23) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja porozumien w zakresie
o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji, profilaktyki i ochrony zdrowia,
24) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen (przepiséw prawa miejscowego)
w zakresie o§wiaty, kultury i sportu, profilaktyki, ochrony zdrowia, spraw spotecznych
oraz zadan zwigzanych z gospodarka lokalowa,

25) opracowywanie, nadzor nad realizacjg i weryfikacja programu profilaktyki,
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg prac oraz wydatkéw Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

27) realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych w zakresie robdt publicznych oraz
wykonywania kary ograniczenia wolnosci.

28) obstuga i udziatl w pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowe],

29) zamiana lokali, przyznawanie komunalnych lokali mieszkalnych, w tym socjalnych
i zastgpczych oraz zapewnianie - w razie potrzeby - czasowego zakwaterowania 0sob
zwolnionych z zaktadow karnych, nadzér nad administrowaniem zasobem mieszkan
komunalnych,
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30) udzial w postepowaniach sgdowych dotyczacych eksmisji z lokalu,

31) opracowywanie, nadzor nad realizacjg oraz weryfikacja programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

32) przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia w zakresie dzialania referatu,

33) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

34) prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zamowienia publicznego
wedlug procedur wynikajgcych z przepisow prawa i Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro,

29. Do zadan Referatu Rozwoju, Promocji i Wspotpracy Zagranicznej nalezy:

1) inicjowanie i opracowywanie kierunkow strategii rozwoju gminy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z koordynacja realizacji i monitoringiem Strategii Rozwoju Gminy
Skwierzyna,

2) opracowywanie irealizacja programu promocji, promocji gospodarczej i polityki
informacyjnej w tym zakresie,

3) opracowanie 1irealizacja strategii promowania gminy w zakresie gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestoréw

4) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow oraz ich obstuga;

5) przygotowanie 1 dystrybucja  gospodarczych iinwestycyjnych  wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych,

6) udziat w imprezach gospodarczo-inwestycyjnych o charakterze wystawienniczym
i targowym oraz organizacja misji gospodarczych

7) opracowanie  1popularyzowanie  informacji =~ o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w gminie

8) koordynowanie wspotpracy pomigdzy lokalnymi przedsiebiorcami a instytucjami
edukacyjnymi oraz urzedem i burmistrzem,

9) inicjowanie, opracowywanie, realizacja oraz monitoring strategii promowania gminy

10) inicjowanie ikoordynacja dziatan promocyjnych poprzez realizacje wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych, gadzetow promocyjnych

11) koordynacja dzialan promocyjnych realizowanych przez referaty, gminne jednostki
organizacyjne i inne podmioty w celu stworzenia jednolitego wizerunku gminy

12) prowadzenie dziatan promocyjnych poprzez organizacje i nadzor nad miejskg strong
internetowg oraz zarzadzanie profilami miejskimi na portalach spotecznosciowych

13) opiniowanie wnioskéw i zawieranie umoéw licencyjnych w imieniu burmistrza
dotyczacych wykorzystywania logo — gminy oraz elementéw wynikajacych z Ksiegi
Znaku
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14) przyjmowanie, rozpatrywanie irealizowanie wnioskow o bezptatne wydanie
materialow promocyjnych oraz prowadzenie magazynu materiatow promocyjnych

15) wspotpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie promowania turystyki na
terenie gminy

16) redagowanie informacji prasowych, komunikatéw oraz tekstow promocyjnych
w zakresie wynikajgcym z prowadzenia portalu www.skwierzyna.pl

17) inicjowanie ikoordynacja kampanii spoltecznych ksztaltujacych pozytywny
wizerunek gminy,

18) wspotpraca 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

19) koordynacja dziatan i prowadzenie wspolpracy zagranicznej gminy,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami iumowami partnerskimi
z innymi miastami

21) pozyskiwanie  irozpowszechnianie informacji o inicjatywach i funduszach
pomocowych Unii Europejskiej stuzacych realizacji polityki strukturalnej Unii
Europejskie;j

22) wspolpraca z przedstawicielami organdéw zarzgdzajacych programami operacyjnymi
i$rodkami  pomocowymi przydatnymi  w planowaniu rozwoju  spoteczno-
gospodarczego gminy,

23) inicjowanie  ikoordynowanie  prac  jednostek  organizacyjnych  urzedu
zaangazowanych  wrealizacj¢  projektow  wspolfinansowanych  z funduszy
europejskich,

24) pomoc 1idoradztwo oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym
i praktycznym  przygotowaniem i wypelnianiem  wnioskow  aplikacyjnych,
realizowaniem projektdw oraz sprawozdawczodcig z ich realizacji,

25) koordynowanie dziatan referatow i jednostek gminy zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkdw pomocowych oraz wynikajgcych z udziatu gminy w programach i projektach
z zakresu integracji europejskiej,

26) realizacja zadan z zakresu turystyki,

27) inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsiewziec¢
i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem 1 wykorzystaniem srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej oraz pozabudzetowych zrddet finansowania,

28) przygotowywanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dzialania Referatu.

29) Prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zamoOwienia publicznego
wedlug procedur wynikajgcych z przepisow prawa i Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone] w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro
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30. Do zadan wykonywanych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:
1) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego:

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

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

c) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwosciach uzycia sity isrodkow
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

d) dziatania zwigzane z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie gminy,

e) wykonywanie ikoordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia dziatan
ratunkowych w przypadku wystgpienia 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 Zarzadznia
Kryzysowego,

- wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z opracowanego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy,

- przygotowanie 1izapewnienie dziatania elementéw systemu ostrzegania
i alarmowania ludnosci, wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego
organdw administracji publiczne;j,

- planowanie, koordynowanie oraz realizacja zadan z zakresu OC,

- opracowanie 1 aktualizowanie dokumentéw z zakresu obronnosci na szczeblu
gminy,

- organizacja szkolen obronnych,

- realizacja naktadania $wiadczen osobistych itzeczowych na rzecz obronnosci
kraju,
- organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz szkolenie kurierow,

g) okreslanie wartosci w planowanych zamowieniach publicznych — robot
budowlanych, dostaw i ustug.

h) Prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego
wedlug procedur wynikajacych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania
Zamoéwien Publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazone] w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

2) stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych znadzorem nad ochrong przeciwpozarowsg
w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
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b) Zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

- §rodkow alarmowania i tgcznoscei,

- pomieszczen, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalne] iumundurowania oraz materialow niezbednych do konserwacji,
eksploatacji i naprawy,

- srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

c) okre$lanie wartosci w planowanych zamoéwieniach publicznych — robdt
budowlanych, dostaw i1 ustug.

d) zgtaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia na terenie gminy zasobdéw wody do gaszenia pozaréw,

e) wspotdzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu ijednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontow straznic i zbiornikéw wodnych,

f) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie wyznaczenia strazom pozarnym
srodkow transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen,

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg OSP,

h) prowadzenie rejestracji terenowych OSP,

i) rowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,

j) rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP,

k) rozliczanie godzin pozarowych Czlonkéw OSP biorgcych udziat w akcji gasniczej.

1) Prowadzenie postgpowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego
wedlug procedur wynikajacych zprzepisow prawa iRegulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

3) stanowisko ds. bhp i ppoz

a) Wykonywanie zadan stuzby bhp w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie oraz
placowkach oswiatowych Gminy Skwierzyna w szczegolnosci:

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa 1higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy,

- udziat 1 zglaszanie wnioskdw w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju
urzedu, podlegltych jednostek zwigzanych z poprawa stanu bhp,
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- przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

- udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminow 1iinstrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- konsultacje i doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bhp,
organizacji i metod pracy, doboru $rodkéw ochrony,

- udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca,

- wspoltpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

- wspolpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizowania badan
i pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

- wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami.

b) inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

¢) realizacja programu ochrony przeciwpozarowe] w urzedzie, oraz organizowanie
konserwacji i wymiany sprzetu gasniczego w urzedzie, osp, Swietlicach, garazach,
samochodach,

d) okredlanie wartosci w planowanych zamoéwieniach publicznych — robot
budowlanych, dostaw i ustug,

e) prowadzenie postepowan bez przetargowych o udzielenie zamowienia publicznego
wedtug procedur wynikajgcych zprzepisow prawa iRegulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych, ktérych warto$§¢ nie przekracza wyrazone] w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

4) Asystent Burmistrza
a) organizowanie i dokumentowanie pracy burmistrza i zastgpcy,
b) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyklej burmistrza,
¢) obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcy,

d) koordynowanie przygotowania zatozen i projektow aktow wiasnych burmistrza oraz
kierowanie ich do odpowiednich adresatow,

e) prowadzenie obstugi techniczno-biurowej kierownictwa,
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f) ewidencja 1monitorowanie realizacji ustalen podjetych podczas posiedzenia
kierownictwa urzedu oraz naradach zudzialem burmistrza, wdrazanie dyspozycji
burmistrza co do sposobu realizacji zadan

g) prowadzenie rejestru wnioskow z przyje¢ interesantdw przez burmistrza, zastepce
i sekretarza oraz przekazywanie ich do realizacji

h) koordynacja dziatan zwigzanych z patronatem burmistrza,
i) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej burmistrza,

1) koordynacja zadan zwigzanych z obowigzkami reprezentacyjnymi i protokolarnymi
burmistrza,

k) wspoldziatanie przy organizowaniu obchoddéw rocznic, uroczystosci i $wigt
panstwowych z udzialem burmistrza,

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacjg 1 przebiegiem kontaktow oraz
wspotpracy burmistrza z organizacjami samorzadu terytorialnego, Rzgdem
i Prezydentem RP, Sejmem i Senatem RP oraz z parlamentarzystami, organizacjami
spotecznymi, pozarzagdowymi i innymi podmiotami.

m) okreslanie wartosci w planowanych zaméwieniach publicznych — robot
budowlanych, dostaw i ustug.

n) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego
wedlug procedur wynikajgcych zprzepisow prawa iRegulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

1) rejestracja urodzin, matzenstw cywilnych i1 wyznaniowych ze skutkiem cywilnym oraz
zgonow i innych zdarzen majgcych wpltyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego iprowadzenie ksigg stanu cywilnego, aw
szczegllnosci wprowadzanie zmian w aktach na podstawie postanowien sadu,
oswiadczen, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw,

3) realizacja zadan iwydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy
0 zmianie imion 1 nazwisk,

4) realizacja zdan 1wydawanie decyzji administracyjnych oraz zas$wiadczen

wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz prawa prywatnego mi¢dzynarodowego,

5) prowadzenie korespondencji krajowej izagranicznej z placowkami konsularnymi
w zakresie zadan USC,

6) realizacja zadan w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu Urzedu
Stanu Cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji,

7) wydawanie odpisow skroconych oraz zupelnych z ksiag stanu cywilnego,

8) sporzadzanie testamentow,
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9) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

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

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

12) przyjmowanie zgloszeni dotyczacych jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego
o przygotowanie wnioskow o nadanie medali

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

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

32. W urzgdzie dziata Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego. Skiad osobowy,
organizacj¢ pracy 1 szczegotowe zadania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
ustala burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

33. W urzgdzie dziala Pion Ochrony Informacji Niejawnych w celu zapewnienia
ochrony wytwarzanym 1 przechowywanym przez urzgd informacji niejawnych. Skiad
osobowy, organizacje pracy i szczegétowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
ustala burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

34. Zasady postgpowania przy przygotowywaniu projektéw uchwal na sesje Rady
Miejskie;j.
1) projekty uchwat oraz inne materialy na sesje rady opracowuja 1 przygotowuja

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

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

3) projekt, po zatwierdzeniu przez radc¢ prawnego, przedktada si¢ na posiedzeniu
Kierownictwa Urzedu wraz z uzasadnieniem podpisanym przez sporzadzajgcego,

4) pracownik opracowujacy i przygotowujacy materiaty i projekty uchwat ma obowigzek
uzgadnia¢ je zReferatem Finansowo - Budzetowym, jezeli podjecie uchwaly
spowoduje skutki finansowe,

5) burmistrz, przy udziale Kierownictwa Urzedu, dokonuje kontroli merytorycznej
projektow uchwat, a nastepnie podpisuje je i kieruje wraz z pismem przewodnim oraz
pozostalymi materiatami do Przewodniczacego Rady Miejskiej

35. Obstuga interesantow.

1) Referat Organizacyjny zapewnia nalezyta informacje wbudynku urzedu ze
wskazaniem: nazw komoérek organizacyjnych, czasu pracy urzedu, godzin przyjeé
interesantow, w tym przyjeé przez burmistrza lub zastepcg. Kazdy pokd] oznacza si¢
numerem, nazwg komorki organizacyjnej, imieniem inazwiskiem pracownika, jego
stanowiskiem stuzbowym oraz, w razie koniecznosci skroconym zakresem zatatwiania
spraw,
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2) obstuga interesantow odbywa sie codziennie w godzinach pracy urzedu, tj.
poniedziatek, worek, czwartek od godz. 7.30 do 15.30 , w Srode od godz. 7.30 do godz.
17.00, pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00.

3) bezposredni przelozeni zobowigzani s3 do stalego zapewniania zastepstw
pracownikow obstugujacych interesantow.

36. Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

1) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskoéw odbywa sie codziennie
w godzinach pracy urzedu. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przyjmujg
mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskéw w Srody, w godz. od 14.00 do 17.45,

2) skargi, wnioski i petycje wplywajace do urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe. Przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane
z nalezytg starannoscig i wnikliwoscig. Anonimy pozostajg w aktach bez rozpatrzenia,

3) Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow. Klasyfikacji skarg
i wnioskow dokonuje burmistrz lub zastgpca iniezwlocznie kieruje do zalatwienia
przez wlasciwa merytorycznie komoérke organizacyjna,

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

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

37. Udzielanie informacji dziennikarzom.
1) informacji o dziatalno$ci burmistrza oraz urzedu udzielajg dziennikarzom:
a) burmistrz lub osoba pelnigca jego obowigzki w czasie jego nieobecnosci,
b) pracownik wykonujgcy zadania rzecznika prasowego lub osoba jego zastepujaca,
¢) inni pracownicy wskazani przez burmistrza,

d) obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

38. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

1) Burmistrz udziela indywidualne upowaznienia pracownikom urzedu, w szczegolnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien izaswiadczen w sprawach
z zakresu administracji publicznej.

2) W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
iczynno$ci, podyktowanych konieczno$cig  usprawnienia pracy jednostki
organizacyjnej urzedu lub innymi waznymi wzgledami stuzgcymi nalezytemu
wykonywaniu zadan, na podstawie przepisow prawa, pracownikom urzedu
i pozostalym pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom,
moga zosta¢ udzielone inne niz wymienione w ust. 1, upowaznienia i pelnomocnictwa
burmistrza do realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

3) Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

Id: SBSIX-SXWVE-OTHQQ-WQYVK-IRLUD. Przyjety Strona 27




a) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia lub
pelnomocnictwa,

b) w przypadku osoby nieb¢dgcej pracownikiem urzedu serie inumer jej dowodu
tozsamosci,

¢) kolejny numer z rejestru,
d) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub pelnomocnictwem,
e) podstawe prawna udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

4) Pisemne wnioski o imienne upowaznienie zgtaszajg burmistrzowi: zastepca, sekretarz,
skarbnik, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych lub kierownicy referatow
w stosunku do podlegtych pracownikow.

5) Wnioski zaakceptowane przez burmistrza, o ktorych mowa w ust. 4, nalezy ztozy¢
w Referacie Organizacyjnym, ktéry opracowuje projekt upowaznienia lub
petnomocnictwa nie pozniej niz na 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia ich
obowigzywania.

6) W przypadku zmiany przepisow prawa stanowigcych podstawe umocowania lub
wystapienia innej okolicznosci wymagajgcej uaktualnienia, odwotania upowaznienia
lub petnomocnictwa (w szczegdlnosci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego,
zmiana zakresu czynnosci, itp.), nalezy niezwlocznie ztozy¢ wniosek do burmistrza
w tej sprawie.

7) Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny.

8) Referaty, jednostki organizacyjne stale monitorujg aktualno$¢ udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dziatania.

39. Zasady podpisywania pism i decyzji.

1) Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2) Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
a) zarzadzenia i decyzje wiasne,

b) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego nie
objete imiennym upowaznieniem,

c) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow,
d) wystagpienia kierowane do organdéw administracji rzagdowej,
e) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f)w korespondencji zagranicznej — pisma do wladz gminnych, miejskich
i regionalnych
g) pisma i dokumenty kierowane do organdw administracji publicznej w szczego6lnosci

do: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Panstwowej
Inspekeji Pracy,
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h) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika
urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow i referatéw urzedu,

j) udzielanie pelnomocnictw lub upowaznien,
k) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

3) Zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz, kierownicy referatow podpisujg
zupowaznienia burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych =z zakresu
administracji publicznej stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

4) Dokumenty przedstawiane do podpisu burmistrzowi lub zastepcy musza by¢é
zatwierdzone i parafowane przez wlasciwego kierownika referatu.

5) Dokumenty przedstawiane do podpisu burmistrzowi lub zastepcy burmistrza,
powodujace powstanie wydatkéw finansowych muszag by¢ parafowane przez
skarbnika.

6) Projekty zarzadzen oraz dokumenty powodujace powstanie wydatkéw finansowych
przedstawione do podpisu burmistrza muszg by¢ parafowane przez przez skarbnika.

7) Korespondencje w toku postgpowania podpisuja kierownicy referatow prowadzacych
sprawe.

8) Dokumenty przedstawiane przetozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem inazwiskiem przez pracownika
prowadzacego sprawe z polecenia kierownika referatu.

9) Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych podpisuje burmistrz lub zastepca
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 okre$lonych odrebnymi przepisami oraz stosownie do
regulaminu wynagradzania ustalanego zarzadzeniem burmistrza,

c) $wiadczen przyshugujacych w zwiazku z podr6za stuzbowsg lub przeniesieniem do
pracy w innej miejscowosci,

d) swiadczen socjalnych okreslonych odrgbnymi przepisami.
2) do podstawowych obowigzkéw pracownika urzedu nalezy:

a) dbato§¢ w wykonywaniu zadan publicznych, oraz dbatos¢ o srodki publiczne
z uwzglednieniem intereséw gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

b) przestrzeganie prawa,
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c) przestrzeganie wewnetrznych przepisdéw obowigzujacych w urzedzie,
d) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e) informowanie organdw, instytucji, osob fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

f) zachowanie w tajemnicy informacji niejawnych w zakresie przez prawo
przewidzianym,

g) zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami,
wspolpracownikami, podwtadnymi i zwierzchnikami,

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

i) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych,

j) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) ztozenie o§wiadczenia o stanie majgtkowym zgodnie z odrgbnymi przepisami,

3) pracownicy urzedu zobowigzani sg do prowadzenia samokontroli. Kierownicy
referatow odpowiedzialni sg za organizacje i prawidlowe 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 zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 11/VI/2011 Burmistrza Skwierzyny z dnia 31 stycznia
2011 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skwierzynie
Z pézniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zmoca obowigzujgcg od
1 wrzesdnia 2012 1.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 84/V1/2012

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SKWIERZYNIE 231 sierpnia2012r.

BURMISTRZ
(1 et.)
ASYSTENT BURMISTRZA (AB) e
(1 et.) < REFERAT INWESTYCJI
> I OCHRONY SRODOWISKA (RI)
(9et)
URZAD STANU CYWILNEGO (USC) )
(1 et) < -
STANOWISKO DS. BHP I PPOZ. (BH)
> (3/5 et
STANOWISKO DS. OBRONNYCH I
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (OC) |«
(3/4 et.) STANOWISKO DS. OCHOTNICZYCH
STRAZY POZARNYCH (SP)
" (1/4 et.)
v A
SKARBNIK SEKRETARZ Z-CA BURMISTRZA
(1 et.) 1 et) (1 et.)
REFERAT FINANSOWO — | REFERAT ORGANIZACYJNY (RO) REFERAT ROZWOJU, PROMOCII
BUDZETOWY (FB) i (11 et.) » I WSPOLPRACY ZAGRANICZNE
8et) (RR) (det.)
| REFERAT SP%S\;V(EIZ?)LECZNYCH REFERAT GOSPODARKI
: > NIERUCHOMOSCIAMI (RG)
(4 et.)




Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 84/V1/2012
z 31 sierpnia 2012 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzonych przez gming

oraz spétek z udzialami gminy

LP | Nazwa jednostki Adres
Jednostki budzetowe

1. | Zesp6t Edukacyjny w Skwierzynie ul. Mickiewicza 26, Skwierzyna,
2. | Szkota Podstawowa w Murzynowie ul. Koscielna 7, Murzynowo

3. | Gimnazjum im. Wiadystawa Jagielly w Skwierzynie ul. Batorego 14, Skwierzyna

4. | Zespdt Szkét Technicznych im. Stanistawa Lema w | ul. 2 Lutego 23, Skwierzyna

Skwierzynie

5. | Zespot Szkét Ogolnoksztaleacych w Skwierzynie ul. Mickiewicza 1,Skwierzyna
6. | Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Skwierzynie ul. Mickiewicza 3, Skwierzyna
7. | Klub Dziecigcy w Skwierzynie ul. Mickiewicza 26, Skwierzyna

8. | Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie ul. Batorego 15, Skwierzyna

Zaklady budzetowe
1. | O$rodek Sportu i Rekreacji w Skwierzynie ul. Sportowa 1, Skwierzyna
Instytucje kultury
1. | Skwierzynski O$rodek Kultury ul. Teatralna 5, Skwierzyna
Spolki z udzialami gminy

1. | Zaklad Gospodarki Komunalnej sp. z o.0. ul. Chrobrego 5, Skwierzyna
2. | Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji sp. z 0.0. ul. Chrobrego 5, Skwierzyna
3. | Zaktad Energetyki Cieplnej sp. z o0.0. ul. Mostowa 1, Skwierzyna
4.

Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Szpital im. dr n.
med. Radzimira Smigielskiego

Sp. Z 0.0.

ul. Szpitalna 5, Skwierzyna






