ZARZADZENIE NR 7/23
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

z dnia 20 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) — nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoéine
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu, szczegotowg strukture organizacyjng oraz kompetencje urzedu ijego

komérek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Krosnie
Odrzanskim;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta w Krosnie Odrzanskim;

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krosna Odrzanskiego;

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Krosna Odrzanskiego;

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krosno Odrzanskie — gtdwnego ksiegowego
budzetu;

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krosno Odrzanskie;

7) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza,
skarbnika;

8) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ komorki wymienione w § 6 regulaminu;

9) kierownikach komdérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw urzedu,
kierownika Biura Kontroli, komendanta Strazy Miejskiej oraz kierownikdéw innych komodrek na
prawach wydziatow;

10) pracownikach urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;

11) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krosno Odrzanskie;

12) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Krosnie Odrzanskim;

13) przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej w Krosnie
Odrzanskim;

14) komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim;

15) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne;

16) BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.
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§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy, przy pomocy ktérej burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publiczne;.

2. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawczego
gminy.

3. Burmistrz kieruje pracg urzedu poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy
pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika i sekretarza.

4. W razie nieobecnosci burmistrza zastepuje go zastepca burmistrza, a pod nieobecnosé
zastepcy burmistrza lub jednoczesnej nieobecnosci burmistrza izastepcy burmistrza, inna
upowazniona przez burmistrza osoba.

5. Siedziba urzedu znajduje sie w Krosnie Odrzanskim przy ul. Parkowej 1.

6. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikédw w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

7. Czas pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat 2.
Zadania Urzedu
§ 4. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych aktéw prawnych z zakresu administracji publiczne;j;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieh - czynnosci faktycznych iprawnych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i petyciji
mieszkancow oraz interpelacji i zapytan radnych;
4) przygotowywanie projektu budzetu oraz jego wykonywanie;
5) prowadzenie dostepnego do powszechnego wglgdu zbioru aktéw normatywnych organéw gminy;
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
przyjmowania, ewidencjowania, wysytania korespondencji, prowadzenia wewnetrznego obiegu akt,
a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum;
7) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku udostepniania informacji publicznej;

8) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z aktéw normatywnych organéw gminy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu
§ 5. W strukturze organizacyjnej moga by¢ tworzone:
1) wydzialy z jedno i wieloosobowymi stanowiskami;
2) referaty;
3) biura;

4) samodzielne jedno i wieloosobowe stanowiska na prawach komérek organizacyjnych.

§ 6. W skiad urzedu wchodza nizej wymienione komérki organizacyjne o nastepujgcych nazwach

i symbolach:
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1) Wydziat Organizacyjny — O, w tym:
a) Biuro Obstugi Interesanta,
b) Archiwum zaktadowe;
2) Wydziat Finansowy — F, w tym:
a) Referat Podatkowy,
b) Referat Finansowo — Ksiegowy;
¢) Samodzielne stanowisko ds. planowania i analiz budzetu;
3) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — OK, w tym:
a) Referat ds. obstugi finansowej placowek o$wiatowych;
4) Wydziat Urzgd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — USCiSO, w tym:
a) Biuro Bezpieczehstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
b) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych;
5) Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Planowania Przestrzennego — IR, w tym:
a) Referat Planowania Przestrzennego i Architektury;
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — GN, w tym:
a) Referat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,
b) Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
c) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
7) Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego — PR, w tym:
a) Centrum Obstugi Inwestora;
8) Biuro Kontroli — K;
9) Straz Miejska — SM;
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — PO.

§ 7. 1. Poszczegdlinymi komadrkami organizacyjnymi kieruja:
1) wydziatami — naczelnicy;
2) referatami — koordynatorzy;
3) Biurem Kontroli — kierownik Biura;
4) Strazg Miejska — komendant;
5) Pionem Ochrony — Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.

2. Burmistrz moze utworzy¢ w ramach komorki organizacyjnej stanowisko etatowego zastepcy
kierownika.

3. W razie nieobecnos$ci kierownika komérki organizacyjnej, zakres przyznanych mu uprawnien
i obowigzkdéw przejmuje na siebie jego zastepca, lub w przypadku gdy nie przewiduje sie stanowiska
zastepcy, funkcje petni wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik. Zastepstwo
na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej nie obejmuje przejecia upowaznienia do wydawania

decyzji administracyjnych w imieniu burmistrza, do czego niezbedne jest odrebne upowaznienie.

§ 8. 1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Burmistrz — B;
2) Zastepca Burmistrza — ZB;
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3) Sekretarz — SG;
4) Skarbnik — SK.
2. W urzedzie ustala sie nastepujgce urzednicze stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Skarbnika;
2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;
3) Naczelnik Wydziatu Finansowego;
4) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu;
5) Naczelnik Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
6) Naczelnik Wydziatu Rozwoju, Inwestycji i Planowania Przestrzennego;
7) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
8) Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego;
9) Kierownik Biura Kontroli;
10) Komendant Strazy Miejskiej;
11) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
12) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
13) Inspektor ochrony danych - |OD;
14) Audytor wewnetrzny - AW;
15) Rzecznik Prasowy - RP;
16) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.
3. Zastepca Skarbnika petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Urzad
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

§ 9. 1. Komérki organizacyjne dzieli sie na stanowiska pracy, ktére ustanawia burmistrz
w zaleznosci od potrzeb realizacji zadan.

2. Podziat zadan w komodrkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okres$lajg
zakresy czynnosci zatwierdzane przez burmistrza, na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych
w uzgodnieniu z sekretarzem.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla
burmistrz.

4. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

5. W urzedzie moze by¢ swiadczona praca na podstawie: wyboru, powotania, umowy o prace,
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

6. W urzedzie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsiewzieé izadan. Sktad osobowy, zakres dziatania itryb pracy zespotéw okre$la
burmistrz w akcie o ich powofaniu o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

7. Dla kazdego stanowiska urzedniczego sporzgdzane sg opisy stanowiska pracy.

8. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze

w drodze zarzadzenia powotaé petnomocnika do realizacji okreslonych zadan.
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Rozdziat 4.
Podziat zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi
§ 10. 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne naleza:

1) przestrzeganie przepiséw prawa i aktéow normatywnych gminy;

2) opracowywanie sprawozdan, analiz i materiatéw informacyjnych na potrzeby organéw gminy, w tym
m.in. wieloletnich planéw, programow i strategii oraz opracowywanie sprawozdawczos$ci z ww.
zakresu;

3) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych organéw gminy (uchwal, zarzadzen, apeli, itp.)
oraz decyzji, postanowien, uméw, porozumien, procedur i instrukcii;

4) prowadzenie wewnetrznych zbiorow i rejestrow aktéw normatywnych organéw gminy;

5) realizacja zadah wynikajgcych z aktéw normatywnych organéw gminy;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki nalezacej do
kompetencji danej komorki;

7) realizacja zadan wynikajgcych z planéw finansowych;

8) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu
badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

9) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na majatek
gminy;

10) wystawianie faktur VAT i rachunkow;

11) przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, skargi, wnioski i petycje mieszkancow;

12) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia gminy;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych iwydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez burmistrza;

14) wspotpraca z komisjami rady w zakresie nalezgcym do kompetenciji komdrek organizacyjnych i wg
dyspozycji burmistrza;

15) prowadzenie iprzechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a zwlaszcza
z kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;

16) przygotowywanie niezbednych materiatdbw w zakresie nalezagcym do kompetencji komorek
organizacyjnych pod potrzeby organdéw gminy, a dotyczgcych sprawowania funkcji nadzorczych
nad jednostkami organizacyjnymi;

17) przekazywanie dokumentéw do publikacji na stronach internetowych gminy oraz w mediach
prowadzonych przez gming;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w oparciu o przepisy prawa
i obowigzujgce procedury, w zakresie skfadania wnioskdw do Wydzialu Rozwoju, Inwestycji
i Planowania Przestrzennego - odpowiedzialnego za realizowanie wszystkich zamdwien
publicznych urzedu powyzej kwoty 50 000 zt netto;

19) wspotpraca przy opracowywaniu zatozen i projektéw programéw spoteczno - gospodarczych;

20) realizacja zadan wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Spotecznego — Gospodarczego Gminy;
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21) dokonywanie okresowego przegladu zrealizowanych zadan na potrzeby raportu o stanie
wdrazania Strategii Rozwoju Spoteczno - Gospodarczego Gminy;

22) przygotowywanie materiatéw do Raportu o stanie gminy;

23) prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz realizacja procedur kontroli zarzadczej;

24) obstuga techniczna i organizacyjna zwotywanych narad i spotkan;

25) udziat w podejmowaniu dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan komoérki organizacyjnej;

26) wspotrealizacja zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
wynikajgcych z przepiséw prawa, planu zarzgdzania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

27) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz
zachowanie tajemnic ustawowo chronionych;

28) prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia w sprawach z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

29) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadarn w sprawach nie objetych zakresem dziatania
komérki organizacyjnej;

30) przygotowywanie kompletnych informacji na strone internetowg www.krosnoodrzanskie.pl;

31) aktualizowanie informacji zawartych na stronie www.bip.krosnoodrzanskie.pl ;

32) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie niezbednym do przygotowywania kompletnych
informacji dla mediéw;

33) udziat w pracach zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

2. Komorki organizacyjne przy wykonywaniu zadan bedacych w ich kompetencji sg obowigzane
do wzajemnego wspétdziatania oraz wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi.
3. Komorki organizacyjne realizujgc zadania wspdlne mogg zada¢ od komorek ijednostek

wspotdziatajgcych informaciji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

§ 11. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w urzedzie;
3) prowadzenie kancelarii urzedu;
4) realizacja zadahn zwigzanych zobstugag interesanta iprowadzenie Biura Obstugi Interesanta,
a w szczegolnosci:
a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie,
b) wydawanie drukéw wnioskow do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypetnianiu,
c) przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,
d) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu,
e) aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy ogtoszen urzedu,
f) prowadzenie biblioteki publikacji,
g) przeprowadzanie badan ianaliz dotyczgcych spraw wnoszonych do urzedu, badan

ankietowych w zakresie zadan realizowanych przez urzad,
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5) obstuga organizacyjna spotkan i narad z udziatem burmistrza lub zastepcy burmistrza;

6) Scista wspotpraca w zakresie kontroli z Biurem Kontroli;

7) opracowywanie na zlecenie burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych iinnych
odznaczen;

8) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem dyrektoréw szkét i przedszkoli;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej zzawieraniem irozwigzywaniem uméw o0 prace,
udzielaniem urlopow i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw urzedu oraz
sporzgdzanie na wniosek pracownikéw dokumentacji rentowo — emerytalnej do ZUS;

10) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania, awansowania
i odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjgtkiem dyrektorow szkét i przedszkoli;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania;

12) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w urzedzie;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi izewnetrznymi pracownikow
urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

15) rejestracja umow - zlecen, umow o dzieto;

16) przygotowywanie projektéw oraz prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych
przez burmistrza;

17) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazy w urzedzie;

18) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

19) prowadzenie rejestru oséb, ktérym przyznano ryczatt za korzystanie z prywatnych samochodéw
do celow stuzbowych, sporzgdzanie informacji niezbednych do naliczania ryczattow;

20) prowadzenie rejestru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

21) prowadzenia zadan z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

22) przechowywanie o$wiadczen majgtkowych oséb zobowigzanych do ich sktadania;

23) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

24) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

25) prowadzenie spraw zwigzanych znaborem, doksztatcaniem, przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej oraz oceng pracownikéw urzedu;

26) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem;

27) zaopatrywanie urzedu w materiaty i sprzet biurowy;

28) zapewnienie tgcznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

29) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzedomatu;

30) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen powielajgcych;

31) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, wtym administrowanie budynkami urzedu,

za wyjatkiem biezgcych remontéw;
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32) zapewnienie dostepnosci do ustug urzedu osobom ze szczegdlnymi potrzebami, uwzglednianie
ich potrzeb w planowanej iprowadzonej dziatalnosci, usuwanie barier architektonicznych
i zapobieganie ich powstawaniu;
33) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz dekorowanie
budynku;
34) dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego;
35) prowadzenie archiwum zaktadowego;
36) prowadzenie sekretariatu burmistrza;
37) prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza;
38) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie biezgcej analizy sposobu
ich zatatwiania;
39) obstuga rady i jej organow, w tym:
a) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i komisji rady, w tym m.in.
- sporzgdzanie protokotdw z sesji rady i posiedzen komisji rady,
- zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatbw na sesje
i posiedzenia komisji rady,
- prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji rady,
- przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych,
- ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji, a po
otrzymaniu zadekretowanych wnioskéw przez burmistrza przekazywanie ich do realizacji
komérkom organizacyjnym w urzedzie bgdz kierownikom jednostek organizacyjnych,
- gromadzenie dokumentéw w sprawie realizacji uchwat rady, interpelacji izgtoszonych
whnioskow,
- organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego, udziatu radnych w szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.,
- zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréow
przewodniczgcego, wiceprzewodniczgcych i pozostatych radnych,
- tworzenie nagran sesji oraz zapewnienie ich dostepnosci cyfrowej poprzez dodawanie
napisow,
b) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady, a takze postanowien, deklaracji, oswiadczen, apeli
i przekazywanie ich do realizacji, po wskazaniu przez burmistrza komorki organizacyjne;j,
jednostki organizacyjnej badz osoby odpowiedzialnej za wykonanie,
¢) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktéw w BIP,
d) umieszczanie w BIP informacji o skladzie rady iposzczegolnych komisji, protokotéw
z posiedzen rady oraz informaciji o terminach sesji,
e) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i nadzér nad terminem udzielania odpowiedzi,

f) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow rady i komisji rady,
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g) przekazywanie aktow normatywnych organdéw gminy do nadzoru celem badania legalnosci
oraz przesytanie aktéw stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Lubuskiego,
h) obstuga obchodéw uroczystosci i Swiat organizowanych przez rade,
i) przyjmowanie oraz przechowywanie oswiadczen majgtkowych radnych iinnych oswiadczen
wymaganych przepisami prawa oraz przesytanie kopii wtasciwym instytucjom;
40) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, wspétdziatanie z nimi oraz
obstuga wyboréw w tych jednostkach;
41) wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendéw;
42) prowadzenie rejestréow:
a) jednostek organizacyjnych gminy,
b) porozumien;
43) administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu;
44) analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzetu komputerowego;
45) prowadzenie prac dotyczgcych zastosowania komputeréw isysteméw informatycznych
w urzedzie;
46) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemow informatycznych;
47) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych;
48) wdrazanie i aktualizacja e-ustug dla mieszkancow;
49) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP;
50) administrowanie, przy wspétudziale komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, strony
internetowej urzedu;
51) administrowanie strony BIP;
52) przygotowywanie zbiorczej odpowiedzi na wniosek o informacje publiczng, jezeli dotyczy on spraw
podlegajgcych rozpatrzeniu przez ré6zne komorki organizacyjne;
53) zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych;
54) koordynowanie obstugi prawnej urzedu i jednostek organizacyjnych;

55) wspoétpraca z innymi podmiotami przy organizacji uroczystosci miejskich i Swigt panstwowych.

§ 12. Do zadah Wydziatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy i urzedu;

2) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla burmistrza;

3) udzielanie burmistrzowi pomocy w wykonywaniu budzetu gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomiedzy realizacjg
dochodoéw i wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz ewidencjg $rodkéw pochodzacych
z pozyczek, kredytow, emisji obligacji komunalnych, poreczen i gwarancji;

6) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych zbudzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;
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8) prowadzenie finansowej sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;

9) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
i sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych dotyczacych
w szczegodlnosci:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) podatku od $rodkoéw transportowych;

11) dokonywanie wymiaru podatkéw i prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkéw
i optat stanowigcych dochdd gminy;

12) prowadzenie ewidencji podatnikébw podatkdw w oparciu o deklaracje, informacje podatkowe,
ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty;

13) prowadzenie rejestru decyzji podatkowych;

14) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg w zaptacie podatkow i optat lokalnych tj. umorzenie,
odroczenie terminu ptatno$ci, roztozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach;
15) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikbw o zastosowanie ulg izwolnien ustawowych

w podatku rolnym:;

16) prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych na rzecz gminy (wystawianie
upomnien oraz tytutdw wykonawczych, kierowanie spraw na droge sgdowg);

17) prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
obejmujgcej wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych dla dtuznikéw Gminy Krosno
Odrzanskie;

18) kontrola podatnikéw na terenie gminy z zakresu podatkow i optat naleznych gminie;

19) prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie niepodatkowych dochodéw gminy;

20) prowadzenie ewidencji wptat i windykacji naleznosci z tytutu:

a) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

b) przeniesienia prawa wtasnosci gruntow komunalnych na rzecz oséb fizycznych,

c) optat za najem i dzierzawe nieruchomosci gminnych,

d) sprzedazy mienia gminy,

e) optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,

f) grzywien iinnych kar pienieznych od oséb fizycznych i prawnych z wylgczeniem mandatow
wystawianych przez Straz Miejska;

21) rozliczanie dochodoéw z tytutu optaty targowej iinnych dochodéw gminy pobieranych w drodze
inkasa;

22) prowadzenie ewidencji wnioskéw z tytulu umorzenia, odroczenia iroziozenia na raty sptaty
naleznosci niepodatkowych podlegajgcych windykacji, przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych
sprawach oraz opracowywanie sprawozdan;

23) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z ptatnosciami;

24) wydawanie zaswiadczenh w oparciu o akta podatkowe;
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25) prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikdéw urzedu oraz osob wykonujgcych
prace na podstawie uméw cywilno — prawnych w tym:
a) sporzadzanie list ptac,
b) prowadzenie dokumentaciji zasitkow ptatnych z ZUS,
c) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
d) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0s6b fizycznych, sporzgdzanie dokumentéw PIT,
e) sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

26) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

27) naliczanie ryczattéw za korzystanie przez pracownikéw urzedu z prywatnych samochodéw do
celéw stuzbowych;

28) sporzadzanie list diet radnych i sottysow;

29) prowadzenie obstugi finansowej i organizacyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

30) prowadzenie wramach budzetu gminy obstugi finansowej jednostek pomocniczych gminy
i Funduszu Soteckiego wtym coroczne przygotowywanie informacji o wysokosci s$rodkow
przypadajgcych na dane sofectwo;

31) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur, delegac;ji
stuzbowych;

32) przygotowywanie dokumentéw do dokonywania przelewow;

33) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow na zakup materiatéw, paliwa, ustug;

34) prowadzenie rozliczen publiczno — prawnych (w szczegdélnosci: podatek VAT, podatek dochodowy
od oso6b fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy oraz PFRON),
sporzgdzanie i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytucij;

35) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych oraz tabel amortyzacji Srodkéw trwatych;

36) obstuga kasowa gminy i urzedu oraz obstugiwanych przez urzad jednostek organizacyjnych;

37) obstuga urzedomatu;

38) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, sadami i komornikami w zakresie prowadzenia egzekuc;ji
administracyjnej i sgdowej;

39) naliczanie, pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej oraz stosowanie w praktyce ustawy
o opfacie skarbowej;

40) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspodtpracujgcej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegdlnoSci
opracowanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsiebiorcéw, wspoétpraca z Urzedem
Ochrony Konkurenciji i Konsumentéw w zakresie udzielania tej pomocy;

42) koordynacja dziatan zwigzanych z przyjmowaniem i zagospodarowywaniem spadkéw nabywanych

przez gming;
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43) prowadzenie pomocniczej ewidencji $rodkéw trwatych iwyposazenia bedgcego w posiadaniu
urzedu;

44) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

§ 13. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i przedszkoli prowadzonych przez gmine w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych:

a) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej i archiwalnej,
b) organizacji pracy,
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikoéw i uczniéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gmine funkcji organu prowadzgcego
przedszkoli iszkét podstawowych oraz instytucji opieki nad dzieCmi w wieku do lat 3, aw
szczegolnosci:

a) zapewnienie warunkow dziatania, wtym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;

b) pomoc w realizacji innych zadan statutowych,

¢) prowadzenie baz danych w zakresie zadan organu prowadzgcego;

3) ustalenie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic obwodow szkét
podstawowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkdt, przedszkoli,
instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

5) prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli i szkét oraz instytuciji opieki nad dzieémi w wieku
do lat 3;

6) prowadzenie ewidenciji i kontroli spetnienia obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie
gminy;

7) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych statystycznych w zakresie o$wiaty iopieki nad
dzieémi w wieku do lat 3;

8) przygotowywanie we wspotpracy z dyrektorami jednostek oswiatowych rocznych projektow
organizacji przedszkoli i szkét podstawowych oraz anekséw do tych projektow;

9) sporzadzanie wnioskow o przekazanie dotacji oraz sprawozdan z realizacji dotacji na wyposazenie
szkot w podreczniki lub materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjia Rzadowego programu pomocy uczniom
niepetnosprawnym na zakup podrecznikéw i materiatéw cwiczeniowych;

11) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw jednostek o$wiatowych we wspédtpracy z organem nadzoru
pedagogicznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczehn o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego;

13) opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placéwce;

14) wydawanie decyzji o uzupetnieniu etatu przez nauczyciela;

15) organizacja i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw nadzorowanych placéwek;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

17) zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczgcych stanu realizacji zadan oswiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny oraz przygotowywanie sprawozdania kohcowego z realizacji zadan;

18) opiniowanie i przygotowywanie dokumentow dotyczgcych wyrazania stanowiska dot. obnizki
nauczycielowi obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢ na wniosek dyrektora placowki;

19) opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw iinnych elementéw
wynagradzania w placéwkach oswiatowych;

20) wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie ustalania regulaminu wynagradzania
pracownikoéw niepedagogicznych;

21) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w oswiacie w szczegdlnosci w zakresie
opiniowania i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikéw
niepedagogicznych, przyznawania nagrod dla pracownikéw oswiaty, zwolniehA pracownikéw
oswiaty;

22) coroczne sporzgdzanie struktur zatrudnienia w celu sporzadzania sprawozdania osiggniecia
sredniego poziomu wynagrodzenia na poszczegoélnych stopniach awansu zawodowego
nauczycieli;

23) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem odznaczen oraz
nagrdd pracownikom oswiaty;

24) organizowanie szkolen i narad z dyrektorami nadzorowanych jednostek;

25) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli idyrekiorow oraz przygotowywanie
sprawozdan z doskonalenia;

26) prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o systemie
informacji oswiatowej;

27) wydawanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw;

28) organizowanie dowozéw ucznibéw i dzieci do szkét i przedszkoli oraz nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem przewozéw szkolnych;

29) organizowanie dowozéw ucznidw niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli;

30) rozliczanie zwrotu kosztow przejazdu do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych dzieci
i opiekundéw z terenu gminy;

31) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym
i motywacyjnym;

32) koordynowanie spraw dotyczacych dziatalno$ci Mtodziezowej Rady Miejskiej;

33) koordynowanie spraw dotyczacych dziatalno$ci Rady Seniorow;

34) koordynowanie zadan wynikajgcych z realizacji Programu ,Karta Seniora”;

35) organizowanie gminnych obchodéw Dnia Edukacji Narodowej;

36) prowadzenie wspoétpracy jednostek oswiatowych iinstytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat

3 w ramach programéw unijnych i rzgdowych;
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37) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajgca zustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego io wolontariacie ze szczegdélnym uwzglednieniem zlecania zadah publicznych
zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng wydziatu;

38) przygotowywanie i realizacja programu wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi;

39) opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych;

40) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania dotaciji
przez organizacje pozarzgdowe;

41) zwrot kosztéw dotacji udzielonej na ucznidw uczeszczajgcych do niepublicznych placowek
oswiatowych znajdujgcych sie na terenie innych gmin a zamieszkatych na terenie gminy Krosno
Odrzanskie;

42) rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

43) opracowywanie i analiza planéw strategicznych dotyczgcych lokalnego systemu oswiaty;

44) wspotpraca z nadrzednymi instytucjami w dziedzinie oswiaty, kultury, sportu i pomocy spotecznej
w celu realizacji zadan i programéw o zasiegu regionalnym bgdz ogdlnopolskim;

45) koordynacja spraw zwigzanych zzadaniami gminy w zakresie organizowania i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej;

46) nadzorowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych gminy dziatajgcych w zakresie: kultury,
sportu, opieki spotecznej, Sswiadczenia pomocy osobom w trudnej sytuacji (O$rodka Sportu
i Rekreacji, Warsztatow Terapii Zajeciowej, Mediateki - Biblioteki Publicznej, Osrodka Pomocy
Spotecznej, Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek”) w zakresie ich zadan statutowych;

47) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutéw, regulaminéw iinnej dokumentaciji
stanowigcej o organizaciji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydziat;

48) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

49) koordynacja prac i obstuga dziatalnosci rady ds. kultury w przypadku jej powotania;

50) koordynacja dziatah zwigzanych z ekonomig spoteczng;

51) koordynacja spraw zwigzanych z rewitalizacjg spoteczng w gminie;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny;

53) prowadzenie spraw zzakresu ochrony zdrowia iwspotdziatanie wtym zakresie zinnymi
podmiotami i jednostkami;

54) obstuga w zakresie finansowo-ksiegowym, administracyjnym, organizacyjnym i kadrowym
jednostek oswiatowych, ztobka i klubu dzieciecego w ramach Centrum Ustug Wspélnych;

55) prowadzenie zadan z zakresu Pracowniczych Plandéw Kapitatowych dla jednostek os$wiatowych
oraz instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

56) prowadzenie archiwum bytych pracownikow szkoét i przedszkoli;

57) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie i przedktadanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w Gminie oraz projektu preliminarza

na jego wykonanie,

Id: ECEB82DC-8EF1-4723-A610-C7DD02F9D622. Podpisany Strona 14



b) przedktadanie sprawozdan z realizacji zadah wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w Gminie,

c¢) realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w Gminie,

d) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu zmiane obyczajéow w zakresie
sposobu spozywania napojow alkoholowych oraz przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

e) wspoétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

f) przyjmowanie wnioskéw o0 zobowigzanie do leczenia odwykowego oséb naduzywajgcych
alkoholu,

g) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci wychowawczej, informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

h) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

i) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii
i akcji edukacyjnych oraz profilaktycznych,

j) diagnoza probleméw zwigzanych z alkoholizmem iryzykownym spozywaniem napojow
alkoholowych oraz narkomania,

k) nadzér nad $wietlicami Srodowiskowymi i socjoterapeutycznymi dziatajacymi na terenie gminy,
I) realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych zrekomendacjami Krajowego Centrum
Przeciwdziatania Uzaleznieniom,

m) kontynuacja iwdrazanie nowych programéw profilaktycznych rekomendowanych przez
Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom z zakresu problematyki alkoholowe;j,

narkomanii oraz uzaleznien behawioralnych.

§ 14. Do zadan Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich naleza:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy oraz aktualizacja
jego elektronicznej bazy na podstawie rejestru PESEL;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, utratg i zniszczeniem dowodow osobistych;

3) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych;

4) przyjmowanie zgtoszen zameldowania na pobyt staty i czasowy, zgtoszen wymeldowania z pobytu
statego i czasowego, zgtoszeh wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, zgtoszen powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich;

5) wprowadzanie na wniosek o0sOb petnoletnich, posiadajgcych peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz numer PESEL ich danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

6) wspotpraca z organami Policji w zakresie spraw meldunkowych;

7) wspoétpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie aktualizacji rejestru PESEL;

8) przyjmowanie zgtoszen pobytu statego i czasowego oraz zgtoszen wymeldowania z pobytu statego
i czasowego cudzoziemcow;

9) prowadzenie rejestru wyborcow;

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;
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11) sporzgdzanie spisow wyborcow oraz udziat w organizacji wyboréw powszechnych oraz
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych;

12) aktualizacja rejestru wyborcéw, wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru
wyborcow;

13) aktualizacja rejestru PESEL w zakresie zmiany stanu cywilnego, imion i nazwisk;

14) nadawanie numeru PESEL noworodkom oraz innym osobom w sytuacjach objetych odrebnymi
przepisami;

15) wydawanie po$wiadczen zameldowania na zgdanie stron zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16) wydawanie wypisdw z rejestru mieszkancoéw instytucjom uprawnionym na podstawie odrebnych
przepisow;

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci oraz w zakresie
rejestracji stanu cywilnego;

18) przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen;

19) wspoétpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie kierowania do pracy oséb
skazanych na kare ograniczenia wolnosci z obowigzkiem odpracowania okreslonej ilosci godzin na
cel spoteczny;

20) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;,

b) wspotudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:
- sporzgdzanie wykazéw oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego,
- organizowanie i przeprowadzenie wezwan oséb do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
- wyjasnianie przyczyn niestawiennictwa do kwalifikacji wojskowej, aw przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego — wnioskowanie o przymusowe
doprowadzenie przez Policje Ilub przygotowanie decyzji o zastosowaniu sankcji
przewidzianych prawem,

c) przygotowywanie decyzji naktadajgcych swiadczenia na rzecz obrony RP,

d) prowadzenie ewidencji Swiadczen na rzecz obrony RP,

e) opracowywanie plandéw i realizacja szkolenia obronnego pracownikéw urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych,

f) organizowanie akcji kurierskiej,

g) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych 2z oczyszczaniem terendw z niewypatéw

i niewybuchoéw z okresu |l wojny sSwiatowej oraz innych przedmiotdw niebezpiecznych

stwarzajgcych zagrozenia dla mieszkancéw Gminy Krosno Odrzanskie;

21) organizowanie prac Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

22) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzieé
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan;

23) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych

i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej;
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24) przygotowanie izapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania ialarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania (SWO);

25) organizacja formacji obrony cywilnej i utrzymanie ich w stanie gotowo$ci do dziatania;

26) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, atakze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

27) wspoétdziatanie w prowadzonych na terenie gminy Krosno Odrzanskie akcjach ratunkowych
zwigzanych z likwidacjg skutkéw klesk zywiotowych lub sytuacji kryzysowych o znamionach kleski
zywiotowej;

28) przygotowanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych oraz koordynowanie tych dziatan;

29) planowanie irealizacja zaopatrywania w sprzet isrodki zarzgdzania kryzysowego, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji ieksploatacji sprzetu
przeciwpowodziowego oraz $rodkéw obrony cywilnej;

30) prowadzenie pomocniczej ewidencji srodkow trwatych iwyposazenia bedgcego w posiadaniu
ochotniczych strazy pozarnych, wyposazenia magazynu obrony cywilnej imagazynu
przeciwpowodziowego;

31) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem izabezpieczeniem gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

33) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych burmistrza, jako Szefa Obrony
Cywilnej Gminy we wspoipracy z Powiatowym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego i Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Wojewody Lubuskiego;

34) organizowane zadan statego dyzuru Burmistrza Krosna Odrzanskiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa;

35) wspétudziat w realizacji zadah zwigzanych z ochrong srodowiska;

36) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na organizowanie imprez masowych;

37) Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej okreslone
w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego osob w formie aktéw: urodzenia, maizenstwa i zgonu,
sporzgdzanych w rejestrze Stanu Cywilnego,
b) przyjmowanie o$wiadczeh:
- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego,
- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenhski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
-od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
- 0 uznaniu ojcostwa,
- 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
- 0 zmianie imienia dziecka,
- 0 nazwiskach noszonych po zawarciu maizenstwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci;
¢) sporzadzanie protokotow:

- zgtoszenia urodzenia dziecka,
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- zawarcia matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
- zgtoszenia zgonu,
- przyjecia oswiadczen o zawarciu matzenstwa,
d) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach w stanie
cywilnym oséb, a dotyczacych:
- matzenstwa rodzicéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,
- sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,
- sgdowego ustalenia ojcostwa,
- przysposobienia dziecka,
- wyroku sgdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,
- sgdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
- uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
- decyzji administracyjnych innych urzedéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
- informacji o zawarciu maizenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
- informacji o zgonie wspotmatzonka,
e) zatatwianie spraw w zakresie:
- wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,
- prostowania, uzupetniania, odtworzenia treéci, aktu stanu cywilnego,
f) wydawanie zezwolen:
-na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktorym mowa w art. 4 kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
g) wydawanie decyzji w zakresie:
- zmiany imion i nazwisk na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
h) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
- stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie
art. 4'. Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego ($lub konkordatowy),
- 0 zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
- 0 niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci wpisow
w akcie lub o ich braku,
- innych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego,
i) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego oraz formularzy wielojezycznych,
j) przekazywanie stosownych dokumentéw na Zgdanie saddw, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,
k) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzonych do
nich skorowidzéw powstatych do 2015 roku;
1) przekazywanie ksigg wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
m) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100. rocznice urodzin oraz 50-lecie, 60-lecie i 65-
lecie pozycia matzenskiego);
38) prowadzenie spraw o wymeldowaniu ,z urzedu” osob, ktére opuscity miejsce statego pobytu

z pominieciem obowigzku wymeldowania sie;
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39) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw fawnikbw do sgdow

powszechnych.

§ 15. Do zadan Wydziatu Rozwoju, Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) organizowanie zamowien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowe;j
oraz na wykonawstwo robé6t budowlanych, w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych;

2) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji gminnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych:

a) przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
(szczegotowa analiza dokumentaciji projektowej i kosztorysowej),

b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,

c) przekazywanie placu budowy dla wykonawcéw robét inwestycyjnych lub remontowych,

d) koordynacja wykonawstwa robo6t budowlanych w zakresie ich zgodnosci z harmonogramem
finansowo — rzeczowym,

e) zgtaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych i remontowych
wiasciwym organom,

f) nadzor w zakresie prowadzonych robdét podczas realizacji zadan inwestycyjnych
lub remontowych,

g) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow budowlanych
zrealizowanych w procesie inwestycyjnym oraz robét remontowych,

h) przeglady gwarancyjne, rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy;

4) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

5) rozliczanie kosztéw realizowanych zadan obejmujgcych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wiasnych srodkéw finansowych,

b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wspélne z innymi podmiotami,
c¢) przekazywanie na majatek uzytkownika zrealizowanego zadania,

d) ochrone zabytkéw;

6) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie uzbrojenia terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,
ustugowe, przemystowe;

7) sprawozdawczos¢ irozliczanie srodkdw pomocowych otrzymanych na realizacje zadan
inwestycyjnych;

8) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych inwestycji lub remontéw od osoéb fizycznych, instytucji,
radnych i innych;

9) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontéw i modernizaciji
obiektéw zabytkowych;

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjnych;

11) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych;

12) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan ujetych
w programach rozwoju obszaréw wiejskich;

13) opracowywanie kart zadan inwestycyjnych do projektu budzetu;
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14) przyjmowanie, analizowanie iopiniowanie wnioskow dotyczgcych remontéw w placoéwkach
o$wiatowych i jednostkach organizacyjnych;

15) ustalanie potrzeb w zakresie remontéw izadan inwestycyjnych w placéwkach oswiatowych
i instytucjach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

16) uczestnictwo w komisjach przetargowych i odbiorach robot dotyczgcych remontéw w placéwkach
oswiatowych i kultury oraz rozliczanie przyznanych srodkéw;

17) dokonywanie analizy iwyboru obszaréw terenu gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

18) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny aktualnosci
studium i planéw miejscowych;

19) sporzgdzanie projektdw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
zwigzanych z obstugg wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

20) inicjowanie, koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium;

21) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane;

22) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

23) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

24) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium oraz z planéw miejscowych;

25) opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci;

26) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i forma plastyczng reklam na terenie gminy;

27) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg inwestycyjng zdegradowanych obszaréw miasta;

29) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, prowadzenia inwestycji drogowych
i biezgcego utrzymania drég gminnych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

b) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggdw pieszych, obiektow
inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajacych,

c) prowadzenie okresowej kontroli stanu droég iobiektdw mostowych oraz przeprowadzanie
przetargdbw na prowadzenie robot remontowych,

d) prowadzenie inzynierii ruchu,

e) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

f) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingéw miejskich,

h) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowg
w pasie drogowym drég gminnych,

i) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

j) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z fadunkiem lub bez) o masie, nacisku

osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,
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k) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
1) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
m) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,
n) zaliczanie drég do kategorii drog wewnetrznych i zakladowych,
0) opracowywanie planéw remontéw i napraw drég gminnych;
30) realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo zamoéwien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidiowosci procedur udzielania zamdwien oraz prowadzenie obstugi gminy
w zakresie realizacji zadan z zakresu zamdwien publicznych, w tym:
a) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
b) przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia zaméwienia publicznego,
¢) przygotowywanie propozycji sktadéw komisji przetargowych,
d) obstuga administracyjna komisji przetargowych,
e) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
f) tworzenie harmonogramu zamoéwien publicznych zadan ujetych w budzecie Gminy
w porozumieniu z kierownikami,
g) udzielanie instruktazu wszystkim pracownikom urzedu i jednostkom organizacyjnym w zakresie
ustawy o zaméwieniach publicznych,
h) realizacja zamdwieh publicznych urzedu o wartosci przekraczajgcej kwote 10.000 zt netto;
31) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz realizacja obowigzkéw gminy wynikajgcych
z ustawy o ochronie zabytkow;
32) realizacja zadan w zakresie budowy przystankéw;
33) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcych remontéw Urzedu;
34) analiza i szacowanie kosztéw budzetow obywatelskich;
35) realizacja zadan zwigzanych z transportem publicznym;
36) wspdtpraca z innymi podmiotami realizujgcymi inwestycje na terenie gminy;
37) koordynowanie konsultacji z gming dotyczacych inwestycji realizowanych na terenie gminy przez

inne podmioty.

§ 16. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nalezy:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy w zakresie uregulowanym
ustawami i aktami normatywnymi organéw gminy;
2) prowadzenie rejestru mienia komunalnego i jego inwentaryzacja;
3) sporzadzanie zatgczanej do projektu uchwaty budzetowej informacji o stanie mienia komunalnego;
4) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe lub najem nieruchomosci
gminnych oraz organizowanie przetargéw w tym zakresie;
5) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw;
6) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych;
7) przekazywanie w trwaty zarzgd nieruchomosci jednostkom organizacyjnym;

8) wygaszanie trwatego zarzgdu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;
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9) przygotowanie i prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych ze scalaniem i podziatem
nieruchomosci;
10) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w nieruchomosci wspodlnej we wspolnotach
mieszkaniowych, reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntow
na rzecz gminy do realizacji celéw publicznych;
13) opracowywanie dokumentaciji terenowo-prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych gminy;
14) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci;
15) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych;
16) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomos$ciom;
17) prowadzenie spraw z zakresu znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci;
18) przygotowywanie propozycji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego
zarzadu, dzierzawy oraz optat adiacenckich;
19) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz
najmu;
20) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wykreslenia hipoteki z ksigg wieczystych na
nieruchomosciach w zwigzku ze sptata rat lub udzieleniem bonifikaty;
21) wystepowanie do wojewody o nieodptatne nabycie przez gmine prawa wiasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa;
22) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez burmistrza prawa pierwokupu;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci oraz nieodptatne przejmowanie gruntdow bedacych w uzytkowaniu wieczystym
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem umow;
24) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikéw;
25) zlecanie wykonania operatéw geodezyjnych niezbednych do opracowania dokumentacji terenowo-
prawnej;
26) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym m. in.:
a) prowadzenie dzierzaw gruntdéw komunalnych przeznaczonych czasowo do uzytkowania
rolniczego,
b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntéw rolnych,
c) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych, wtym: wydawanie zaswiadczeh zteczek
gospodarstw, wydawanie zaswiadczen o ptaceniu sktadek funduszu emerytalnego,
d) w zakresie szkod towieckich,
e) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
f) przygotowywanie i prowadzenie spiséw rolnych,
g) realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych w rolnictwie,
h) wydawanie opinii 0 wystawionej na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej,

i) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
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j) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe
zakazna;
27) prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego (OC rolnikdw) oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych
w sktad gospodarstwa rolnego od ognia iinnych zdarzeh losowych (ubezpieczenia budynkow
rolniczych);
28) zawieranie uméw na dzierzawe ogrédkéw przydomowych oraz regulowanie stanu terenowo-
prawnego gruntow wspoélnot mieszkaniowych;
29) sporzadzanie w terminie do konica marca kazdego roku, sprawozdan dla Ministra Skarbu
w/s przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;
30) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej i przedstawianie burmistrzowi okresowych informacji o dziatalnosci Zaktadu;
31) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i eksploatacji oswietlenia ulicznego;
32) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych targowisk, ich regulaminéw, propozycji stawek
optat i sposobu poboru;
33) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe;
34) wystepowanie do zarzadcow w sprawach interwencyjnych w zakresie utrzymania, obstugi,
remontéw budynkéw mieszkaniowych na wniosek wspdlnot mieszkaniowych i oséb trzecich;
35) interwencyjne dziatania w sprawach zwigzanych z gospodarkg mieszkaniows;
36) kontrola irozliczanie zarzadcy zrzeczowego ifinansowego wykonania dotacji otrzymanych
z budzetu gminy;
37) uczestnictwo przedstawiciela wydziatu i obstuga komisji ds. mieszkaniowych (przydziaty lokali,
wypadki losowe);
38) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie gminy:
a) prowadzenie ewidenciji zbiornikéw bezodptywowych,
b) wydawanie zezwolen na:
- odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomoéci,
- oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
39) przygotowywanie projektéw uchwat oraz opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw;
40) nadzor nad cmentarzami komunalnymi, wojennymi, wyznaniowymi;
41) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach i ustawy
o odpadach, obejmujgcych w szczegdlnosci:
a) organizowanie sprzatania ulic, placow, skweréw, parkéw iterenédw komunalnych
niezagospodarowanych,
b) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregaciji i skladowania odpadéw,
¢) opracowywanie szczegotowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
d) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie usuwania
i unieszkodliwiania odpadéw niebezpiecznych,

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
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f) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
g) przygotowanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi wsréd mieszkancow gminy,
h) prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w$réd mieszkancéw gminy,
i) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
j) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywdéz odpadéw komunalnych przez
przedsiebiorce,
k) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat iaktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stata ich weryfikacja;
42) realizowanie zadan wynikajgcych zustawy prawo ochrony $rodowiska iustawy o ochronie
przyrody, a w szczegolnosci:
a) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow,
b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
¢) podejmowanie dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom srodowiska naturalnego,
d) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,
e) opracowywanie informacji o ilosci i rodzajach gazéw lub ptynéw wprowadzonych do powietrza,
f) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
g) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;
43) realizowanie zadahn wynikajgcych z ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zmiany charakteru uzytkowania gruntu rolnego
na lesny,
b) przygotowywanie dokumentacji na podstawie postepowania administracyjnego;
44) zaktadanie i utrzymanie parkéw i trawnikow na terenach stanowigcych mienie komunalne;
45) utrzymywanie studni publicznych i ciekéw wodnych;
46) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym:
a) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewniania opieki bezdomnym
zwierzetom,
b) wydawanie zezwoleh na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczng;
¢) prowadzenie Tymczasowego Punktu Pobytu Pséw Bezdomnych w Osiecznicy;
47) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wad i ich zasobdw;
48) wydawanie opinii 0 sposobie zagospodarowania sktadnikow mienia komunalnego nie bedacych
nieruchomosciami;
49) realizacja, przy wspotudziale Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, zadan
dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych wtym prowadzenie spraw 2z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej i realizacji programow przeciwpowodziowych;

50) opiniowanie projektow prac geologicznych;
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51) udziat w programach zmierzajgcych do podnoszenia aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatania
bezrobociu;

52) prowadzenie spraw z zakresu aktywnego zwalczania bezrobocia, w tym:

a) organizacja robét publicznych,
b) organizacja prac spotecznie uzytecznych;

53) prowadzenie spraw zwigzanych nadzorem nad $wietlicami wiejskimi i mieniem przekazanym do
uzytkowania przez jednostki pomocnicze gminy;

54) prowadzenie pomocniczej ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia jednostek pomocniczych;

55) prowadzenie spraw w zakresu merytorycznej obstugi Funduszu Softeckiego, w tym: analiza
wnioskow sktadanych przez sotectwa, wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji zadan,
przygotowywanie uméw, nadzér nad realizacja zadan, opisywanie faktur pod wzgledem
merytorycznym;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem istniejgcych i wznoszeniem nowych pomnikow;

57) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad Krosnienskim Przedsiebiorstwem
Wodociggowo — Komunalnym Sp. z 0.0.;

58) koordynacja prowadzenia spraw z zakresu realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych;

59) prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddzialywania na Srodowisko planowanych
przedsiewzieé, w tym:

a) opracowywanie postanowien w przedmiocie sporzadzania raportu o oddziatywaniu na
Srodowisko,

b) przeprowadzanie procedury iopracowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia;

60) wdrazanie dziatan wynikajgcych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej;

61) opracowywanie postanowien — opinii w zakresie zatwierdzania programoéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

62) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu w tym m.in.:

a) monitorowania Gminnego Programu Usuwania Azbestu,

b) przekazywania marszatkowi wojewddztwa lubuskiego informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegoélne zagrozenie dla Srodowiska,

¢) organizowania wywozu wyrobéw zawierajgcych azbest;

d) wprowadzania do bazy azbestowej informaciji dotyczacych wyrobow zawierajgcych azbest;

63) wspétdziatanie z wtasciwymi organami w zakresie realizacji ustawy — Prawo fowieckie;

64) prowadzenie dokumentacji iopracowywanie projektow uchwat dotyczgcych ustanawiania
pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkdw ekologicznych i zespotéw przyrodniczo
— krajobrazowych;

65) realizacja zadan gminy wynikajgcych zustawy o lzbach Rolniczych ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) organizacji wyborow do izb,
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b) zasiegania opinii izby o projektach aktéw prawa miejscowego dotyczgcych rolnictwa, rozwoju
wsi i rynkéw rolnych;

66) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki weterynaryjnej;

67) prowadzenie zadan finansowanych przy wspétudziale Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych;

68) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom i zmiang
granic gminy;

69) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

70) inspirowanie rozwoju komunalnego, a w szczegodlnosci rozwoju budownictwa lokali socjalnych
z uwzglednieniem przepisow o finansowym wsparciu tworzenia takich lokali i mieszkan
chronionych;

71) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach bedacych wtasnoscig gminy,
w tym sporzgdzanie i rozliczanie umdéw;

72) prowadzenie ewidencji i nadzor nad eksploatacjg rowéw komunalnych bedacych wiasnoscig
gminy oraz spraw zwigzanych z ich konserwacjg i utrzymaniem;

73) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg z tytutu optaty za odpady komunalne tj. umorzenie,
odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

74) przygotowywanie dokumentaciji i decyzji w sprawie zwrotu czeéci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym;

75) opracowywanie projektow planéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energie elektryczng i paliwa

gazowe.

§ 17. Do zadah Wydziatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie Centrum Obstugi Inwestora;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem gminy do stowarzyszen, zwigzkoéw i porozumien
miedzygminnych oraz spraw zwigzanych z przystgpieniem do miedzynarodowych zrzeszen
spotecznosci lokalnych, narodowych i regionalnych oraz wystgpieniem z ich struktur;

3) prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z mediami i obstugi prasowej;

4) obstuga i prowadzenie spraw dotyczacych Ilokalnego programu telewizyjnego iwydawnictw
prasowych, ktérych wydawca jest gmina;

5) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy zagranicznej;

6) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy;

7) upowszechnianie informacji o zrealizowanych projektach w mediach, internecie, prasie;

8) promocja gospodarcza i wspétpraca z sektorem mikro, matych i srednich przedsiebiorstw;

9) kreowanie i promowanie atrakcji i produktéw turystycznych oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z branzg turystyczna;

10) koordynacja wspoétpracy na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy;

11) koordynacja prac i obstuga dziatalnosci rady przedsiebiorcéw w przypadku jej powotania;

12) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych izagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy oraz prowadzenie ich promociji w kraju i za granicg;

13) pozyskiwanie inwestoréw oraz ich kompleksowa obstuga;
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14) organizacja ikoordynacja wspoipracy gminy z przedsiebiorcami, organizowanie spotkan
konsultacyjno — informacyjnych;

15) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

16) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec podmiotow
gospodarczych;

17) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy;

18) organizowanie wystaw i targéw promujgcych lokalny biznes;

19) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych;

20) realizacja zadan z zakresu integracji europejskiej;

21) inicjowanie ikoordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkéw
zewnetrznych ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich;

22) opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
zrédet na realizacje projektow spotecznych i inwestycyjnych;

23) dokonywanie analiz potrzeb gminy z punktu widzenia mozliwosci ich sfinansowania ze $srodkéw
europejskich i innych programéw;

24) tworzenie bazy danych dotyczacej rodzaju programoéw, ich kryteriow i procedur w zakresie
mozliwosci wsparcia przedsiewzie¢ inwestycyjnych gminy srodkami zewnetrznymi;

25) wspotpraca z wtasciwymi merytorycznie komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
koordynacji prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw wnioskéw wspoffinansowanych ze
zrodet zewnetrznych i funduszy unijnych;

26) poszukiwanie partneréw do realizacji projektdéw spotecznych majgcych na celu w szczegolnosci
pobudzenie aktywnosci spotecznej i gospodarczej oraz ograniczenie bezrobocia;

27) staty monitoring funduszy pozabudzetowych kierowanych do gmin;

28) wspotpraca z przedsiebiorcami, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi
(sotectw), organizacjami pozarzadowymi ow zakresie informowania o dostepnych funduszach
pomocowych i ogtaszanych konkursach naboréw wnioskow;

29) koordynacja opracowywania zatozen i projektow programéw spoteczno — gospodarczych, w tym
m.in.: Strategii Rozwoju Gminy i innych dokumentéw programowych gminy;

30) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy;

31) prowadzenie lub zlecanie badan spotecznych i marketingowych;

32) prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wlasnych wydawnictw i mediow;

33) wspétpraca z Rzecznikiem Prasowym przy organizowaniu konferencji i briefingdw prasowych;

34) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu burmistrza nad
wydarzeniami, inicjatywami czy imprezami oraz jego udziatem w komitetach honorowych;

35) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem zgody na uzycie logo promocyjnego oraz nadzér
nad jego prawidtowym wykorzystaniem;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszeniem Ilub wznowieniem oraz likwidacjg dziatalnosci

gospodarczej;

Id: ECEB82DC-8EF1-4723-A610-C7DD02F9D622. Podpisany Strona 27



37) wydawanie zezwolen na sprzedaz ipodawanie napojow alkoholowych oraz ich cofanie
i stwierdzanie wygasniecia zezwolenia;

38) wydawanie zezwolen na transport osobowy (taksowki);

39) prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na prowadzenie regularnych i specjalnych
przewozdéw osob i rzeczy w krajowym transporcie drogowym;

40) prowadzenie kart ewidencyjnych obiektéw hotelarskich i innych;

41) prowadzenie kontroli ewidencji obiektéw, w ktoérych prowadzone sg ustugi hotelarskie;

42) realizacja zadan wynikajacych zustawy ograch izaktadach wzajemnych w zakresie
przygotowywania projektéw opinii rady w sprawie lokalizacji osrodkéw gier;

43) prowadzenie pomocniczej ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia studia telewizji kablowej;

44) obstuga profilu gminy w mediach spoteczno$ciowych;

45) wspotorganizacja imprez i wydarzen spoteczno-kulturalnych.

§ 18. Do zadan Biura Kontroli nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kontroli irekontroli w urzedzie ijednostkach organizacyjnych, zbioru
protokotow i zalecen pokontrolnych;

2) opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze skarbnikiem oraz
kierownikami komérek organizacyjnych, w oparciu o propozycje komarek organizacyjnych;

3) koordynowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych;

4) organizowanie kontroli kompleksowych w uzgodnieniu ze skarbnikiem i kierownikami komodrek
organizacyjnych;

5) organizacja iwspoipraca z komoérkami  organizacyjnymi  w zakresie udzialu w kontrolach
wynikajgcych z zaistniatego zdarzenia na zlecenie burmistrza;

6) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powigzanych
z budzetem gminy;

7) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

8) przygotowywanie wystgpien i zaleceri pokontrolnych majgcych na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci w kontrolowanych jednostkach organizacyjnych;

9) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i organami $Scigania;

10) przeprowadzanie rekontroli wykonania zalecen i wnioskéw wynikajgcych z protokotéw kontroli;

11) opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli;

12) kontrola wewnetrzna projektoéw realizowanych w ramach programéw operacyjnych;

13) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej isporzadzanie plandéw realizacji zaleceh
pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowg realizacjg;

14) przeprowadzanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w urzedzie,
jednostkach organizacyjnych i podmiotach dotowanych;

15) Scista wspotpraca z audytorem wewnetrznym;

16) wskazywanie ocenianym komoérkom i jednostkom organizacyjnym kierunkéw zmian wynikajgcych

z przeprowadzonych ocen.

§ 19. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:
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1) identyfikacja obszaréw ryzyka w dziatalnosci Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim i wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych Gminy Krosno Odrzanskie;

2) sporzadzanie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu za rok
poprzedni w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim oraz jednostek organizacyjnych;

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu lub poza planem audytu
na podstawie decyzji Burmistrza;

4) identyfikacja obszaréw potencjalnego ryzyka i dokonywania ich analizy;

5) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego dziatalnosci na
wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy;

6) terminowe sporzadzanie rzetelnej dokumentac;ji, w tym sprawozdan z prowadzonych audytéw;

7) opracowywanie propozycji zalecen poaudytowych, monitorowanie ich realizacji oraz sporzgdzanie
odpowiedniej dokumentaciji z przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajgcych;

8) opiniowanie wdrazanych w Urzedzie procedur.

§ 20. Do zadanh Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) patrolowanie zagrozonych rejonéw miasta i obszaréw wiejskich;

2) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

3) kontrolowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgcych
z ustaw i aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) porzadku i czystosci na terenie gminy,
b) porzadku i bezpieczenstwa na drogach i chodnikach,
c¢) ochrony srodowiska;

4) udziat w zabezpieczaniu miejsc przestepstw, katastrof lub innych miejsc zagrozonych podobnym
zdarzeniem (awarie) przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodow;

5) egzekwowanie od wtascicieli nieruchomosci wlasciwego wykonywania obowigzku zimowego
utrzymania chodnikéw przylegajacych do posesji;

6) udzielania niezbednej asysty pracownikom organéw administracji samorzgdowej, na ich wniosek,
przy czynnosciach wykonywanych z mocy prawa, zwtaszcza w srodowiskach patologicznych;

7) kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego zgodnie z ustawowymi uprawnieniami;

8) bezposrednie zabezpieczenie porzadku podczas zgromadzen iimprez publicznych, w tym
uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajgcych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty delegac;i
zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne;

9) udzielanie przedlekarskiej pomocy w zakresie ratowania zycia izdrowia ofiarom wypadkéw lub
innych zdarzen losowych;

10) dokonywanie kontroli osobistej, przegladania zawarto$ci podrecznych bagazy oso6b
w przypadkach wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych;

11) Sciganie wykroczeh w szczegolnosci poprzez:

a) nakladanie grzywien w postepowaniu mandatowym,
b) przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgcych,

¢) sporzagdzanie wnioskéw o ukaranie do Sgdu Rejonowego;

Id: ECEB82DC-8EF1-4723-A610-C7DD02F9D622. Podpisany Strona 29



12) prowadzenie ewidencji wptat iwindykacji naleznosci ztytutu grzywien w postepowaniu
mandatowym;

13) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzeZwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb;

14) ujecie os6b stwarzajgcych w sposob oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze
dla mienia i niezwtoczne doprowadzanie ich do najblizszej jednostki Policji;

15) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji $rodowiska naturalnego, ze
szczegblnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektéw
przyrodniczych, komplekséw lesno-parkowych oraz zanieczyszczania wod;

16) ujawnianie i powodowanie usuwania z drog publicznych porzuconych pojazdéw, ktorych stan
wskazuje, ze nie sg uzywane lub pojazdéw bez tablic rejestracyjnych;

17) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu spozywania napojow alkoholowych;

18) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw uzywania wizerunku herbu gminy;

19) obserwowanie irejestrowanie przy uzyciu srodkoéw technicznych obrazu zdarzeh w miejscach
publicznych;

20) egzekwowanie przepiséw porzgdkowych wydanych z upowaznienia ustawy przez organy gminy;

21) opracowywanie irealizacja porozumien zinnymi jednostkami iinstytucjami w zakresie
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

22) sprawdzanie prawidtowosci umieszczania iterminowego usuwania ogtoszen, obwieszczen

i plakatéw wyborczych i referendalnych.

§ 21. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrone informaciji niejawnych, a takze
wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
dziatajgcy na podstawie ustawy o ochronie informac;ji niejawnych.
3. W sktad pionu ochrony informacji niejawnych wchodzg ponadto:
1) kierownik kancelarii niejawnej;
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
4. Do zadan Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane informacje niejawne;
3) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizaciji;
6) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych;

7) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

§ 22. Do zadanh Inspektora Ochrony Danych nalezy m.in.:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
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a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacii, o ktorej mowa
w art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
C) zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorédw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjgtkiem

zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych;
3) dokonywanie na wniosek |IODO sprawdzen w zakresie okreslonym powyzej i skladanie sprawozdan

ze sprawdzenia.

§ 23. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy m.in.:

1) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z mediami i obstugi prasowej;

2) reprezentowanie Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim przed mediami;

3) przygotowywanie biezgcych informacji na www.krosnoodrzanskie.pl ;

4) autoryzacja wypowiedzi pracownikéw Urzedu Miasta ijednostek podleglych udzielanych do
mediéw;

5) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez komérki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy;

6) przygotowywanie konferencji i briefingéw prasowych;

7) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta przy organizacji spotkan, targow,
konferencji;

8) przygotowywanie i przekazywanie gotowych do publikacji informaciji i komunikatéw urzedowych do
opublikowania w srodkach masowego przekazu;

9) przygotowywanie wyznaczonych elementéw kampanii promocyjnych na potrzeby Gminy Krosno
Odrzanskie;

10) przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczgce dziatalnosci

Urzedu i jednostek podlegtych.

Rozdziat 5.
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 24. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu kompetencji;
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8) wzajemnego wspotdziatania;
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

10) podnoszenia jako$ci Swiadczonych ustug.

§ 25. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczgcymi udzielania zaméwien publicznych.

§26.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego.

2, Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér wydajgc im polecenia ustne lub pisemne.

3. Przy wydawaniu polecen stuzbowych obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe;.

4. Pracownik moze otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego,
ale o fakcie tym powinien niezwtocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

5. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg zastepcy lub
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez burmistrza.

6. Pracg zespotu pracowniczego lub referatu mogg kierowaC wyznaczone osoby w randze
koordynatora. Zakres ich kompetenc;ji ustala burmistrz.

7. Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu

Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

§ 27. 1. Zatrudnianie pracownikéow urzedu na wolne stanowiska pracy prowadzony jest w formie
otwartych i konkurencyjnych naboréw zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje burmistrz.

Rozdziat 6.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$¢ pracownikéw urzedu
§ 28. 1. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wykonywanie czynnosci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego i organu administraciji
publicznej, w tym m.in. wydawanie zarzgdzen, decyzji i postanowien;
3) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
prawa oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
5) koordynowanie dziatalnosci komodrek ijednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich

wspotpracy;
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6) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, interpelacje i zapytania radnych;

8) udzielanie upowaznien zastepcy burmistrza i pracownikom urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu oraz prowadzenie ocen
kwalifikacyjnych bezposrednio nadzorowanych pracownikéw;

10) udzielanie petnomocnictw procesowych;

11) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzgdzen jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zagrozenia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego;

12) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym zarzgdzaniem oraz
funkcjonowaniem gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

13) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okreslonym przepisami prawa;

14) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego na
terenie gminy;

15) skladanie sprawozdan z wykonywania uchwat rady;

16) koordynowanie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej gminy;

17) formutowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

18) nadzor i realizacja celéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz
uchwaty rady.

2. Burmistrz obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

1) Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

2) Straz Miejska;

3) Biuro Kontroli;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) audytora wewnetrznego;

6) Inspektora Ochrony Danych;

7) Pion Ochrony i Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Petnomocnika ds. rozwigzywania problemow alkoholowych i ds. przeciwdziatania narkomanii;

9) Rzecznika Prasowego.

3. Burmistrz wykonuje funkcje zgromadzenia wspdlnikéw w Krosnienskiem Przedsigbiorstwie

Wodociggowo-Komunalnym Sp. z 0.0.

§ 29. 1. Do zakresu zadah zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci burmistrza lub niemoznosci
petnienia obowigzkdéw przez burmistrza z innych przyczyn;
2) zastepowanie burmistrza w pracy biezgcej;
3) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;
4) wykonywanie innych zadah okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych

upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez burmistrza.

Id: ECEB82DC-8EF1-4723-A610-C7DD02F9D622. Podpisany Strona 33



2. Zastepca burmistrza obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:
1) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
2) Wydziat Odwiaty, Kultury i Sportu.
3. Zastepca burmistrza nadzoruje prace jednostek organizacyjnych iobejmuje bezposrednim
nadzorem dziatalno$¢:
1) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim;
2) Osrodka Sportu i Rekreacji w Krosnie Odrzanskim;
3) Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnie Odrzanskim;
4) Mediateki - Biblioteki Publicznej w Kro$nie Odrzanskim;
5) Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie Odrzanskim;
6) Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krodnie Odrzanskim;
7) Zespotu Edukacyjnego w Osiecznicy, w tym:
a) Szkoty Podstawowej w Osiecznicy,
b) Przedszkola w Osiecznicy;
8) Szkoty Podstawowej w Wezyskach;
9) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Krosnie Odrzanskim, w tym:
a) Szkoty Podstawowej Nr 1 w Krosnie Odrzanskim;
b) Przedszkola w Starym Raduszcu.
10) Szkoty Podstawowej Nr 2 w Krosnie Odrzanskim;
11) Szkoly Podstawowej Nr 3 w Kros$nie Odrzanskim;
12) Szkoty Podstawowej w Radnicy;
13) Przedszkola Nr 1 w Kro$nie Odrzanskim;
14) Przedszkola Nr 2 w Krosnie Odrzanskim;
15) Przedszkola Nr 3 w Krosnie Odrzanskim;
16) Przedszkola Nr 4 w Kro$nie Odrzanskim;
17) Ztobka Miejskiego w Kros$nie Odrzanskim;

18) Klubu Dzieciecego ,Malenstwa” w Krosnie Odrzanskim.

§ 30. 1. Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji gtbwnego ksiegowego budzetu gminy w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym,
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;
2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury;
3) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy, w tym

m.in. przekazywanie wytycznych oraz danych niezbednych do opracowywania projektu budzetu

gminy;
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4) nadzorowanie ikontrola wykonywania budzetu, polegajgca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentdéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem
ksiegowan;

5) koordynowanie i przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zmian w budzecie oraz projektéw
zarzgdzeh w tym zakresie;

6) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezgcej informacji iocen realizacji budzetu
i przedkfadanie ich odpowiednim organom gminy;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
(ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty);

8) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

10) opiniowanie projektow aktéw normatywnych organéw gminy wywotujgcych skutki finansowe dla
gminy;

11) petnienie organu kontroli operacji finansowych ikontroli obiegu dokumentéw finansowych
w zakresie kompletnosci irzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

12) opracowywanie procedur kontroli operacji finansowych poprzez przygotowanie projektéw
przepisow wewnetrznych dotyczgcych w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

c¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, w tym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej;

13) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajgcymi budzet panstwa i gminy
oraz podmiotami uczestniczgcymi w procesie gospodarki finansowej gminy;

14) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych w ramach budzetu gminy;

15) koordynowanie zadan wynikajacych zustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujgcej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegdlnosci
opracowywanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

16) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;

17) wykonywanie innych zadahn okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez burmistrza.

2. Skarbnik obejmuje nadzorem sprawy prowadzone przez Wydziat Finansowy, w tym

bezposrednio Skarbnikowi podlegajgce samodzielne stanowisko ds. planowania i analiz budzetu.

§ 31. 1. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu;
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2) przygotowywanie projektdéw regulaminu organizacyjnego urzedu, zarzadzeh iinnych aktéw
wewnetrznych dotyczgcych funkcjonowania urzedu;

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z politykg kadrowg w urzedzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

5) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukciji kancelaryjnej;

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan radnych
oraz skarg i wnioskéw mieszkancoéw;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw, a w szczegolnosci: koordynowanie prac
przygotowawczych do przeprowadzenia wyboréw, zapewnienie warunkdéw technicznych,
organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wyboréw, wspomaganie mozliwosci zapewnienia
przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyboréw, zapewnienie warunkéw do dostarczenia
wynikéw z gtosowania, zapewnienie warunkow do przechowywania materiatow wyborczych;

11) koordynacja prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw urzedu oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w urzedzie;

12) dbatos¢ o wiasciwg obstuge interesantéw i sprawny obieg dokumentéw;

13) nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktéw normatywnych organéw gminy;

14) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez burmistrza.

2. Sekretarz obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

3) Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego.

§ 32. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za organizacje pracy
i merytoryczng dziatalno$¢ komorek, dyscypline pracy pracownikéw urzedu, realizacje powierzonych
im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych.
2. Do zakresu zadan kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych;
2) nadzér nad wiasciwg obstugg interesantéw;
3) nadzorowanie terminowego izgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do komodrek
organizacyjnych;
4) wdrazanie, nadzorowanie i monitorowanie elementéw kontroli zarzadczej;
5) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw;
6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;
7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
tajemnicy stuzbowej oraz przepisbw bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;
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8) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organéw gminy;

9) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan iinformacji wynikajgcych z przepiséw prawa, aktow
normatywnych organéw gminy oraz polecen burmistrza;

10) uczestnictwo w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych spotkaniach i naradach zgodnie
z dyspozycjg kierownictwa urzedu;

11) opracowywanie wnioskoéw do projektdw budzetu w czesci dotyczgcej zakresu dziatania komorek;

12) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania planu;

13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym uméw sporzgdzanych w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych (parafowanie kopii umowy);

14) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie realizowanych wydatkéw;

15) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

16) nadzoér nad przestrzeganiem procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu
do zamowien dokonywanych przez komorke organizacyjng;

17) wspotdziatanie zinnymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi;

18) wydawanie decyzji administracyjnych, podatkowych ipostanowieh w zakresie wykonywanych
zadan i w ramach uzyskanych upowaznien;

19) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow;

20) organizowanie narad w komérkach organizacyjnych i przekazywanie informaciji dotyczacych spraw
gminy i urzedu;

21) nadzor nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w BIP oraz informacji na stronie
internetowej gminy w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;

22) samoksztatcenie w zakresie wykonywanych zadan, w szczegdlnosci biezgce analizowanie
przepisOw prawa i ich zmian oraz prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw;

23) nadzor nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawa o optacie skarbowej;

24) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
w ich sprawach z wnioskami osobowymi, w tym w sprawie zatrudniania, zwalniania, nagradzania
i karania;

25) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci podlegtym pracownikom;

26) przygotowywanie projektow opiséw stanowisk pracy w kierowanej komérce organizacyjne;j;

27) pisemnie wyznaczenie pracownika, ktéry bedzie go zastepowat w razie nieobecnosci wpisujgc to
do zakresu czynnos$ci pracownika oraz opisu stanowiska pracy;

28) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych;

29) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow;

30) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu;

31) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw przepisow dotyczgcych eksploatacji systemow

informatycznych;
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32) nadzér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych;

33) opracowanie i podziat obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt na stanowiska pracy
w komorce organizacyjnej oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

34) nadzoér nad wiasciwym uzytkowaniem skifadnikéw majagtkowych urzedu przez pracownikéw
komérki organizacyjnej;

35) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w komdrce organizacyjnej z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

36) wspétdziatanie w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow;

37) wspétdziatanie z wtasciwg komorka organizacyjng w zakresie realizacji zadan obronnych,
zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej;

38) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
lub upowaznien burmistrza.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych wspotpracujg w szczegolnosci:

1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu, wykonania budzetu
i wnioskowania o dokonanie zmian w budzecie;

2) z sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;

3) z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych;

4) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie informaciji
niejawnych;

5) z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie redagowania strony internetowej urzedu oraz
umieszczania informacji w BIP;

6) z Wydziatem Promocji i Rozwoju Gospodarczego w zakresie przekazywania informacji do
umieszczenia w mediach prowadzonych przez gmine oraz danych niezbednych do przygotowania
i rozliczania projektéw realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych.

4. Jezeli w strukturze komoérki organizacyjnej jest stanowisko objete bezposrednim nadzorem
burmistrza, to w sprawach organizacyjnych zwierzchnikiem stuzbowym osoby na tym stanowisku jest

kierownik komorki organizacyjne;.

§ 33. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1) doktadng znajomos¢ istosowanie przepisow prawa oraz state podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych;

2) wlasciwe zatatwiane spraw w sposdb zapewniajgcy sumiennos¢, sprawnosc¢ i bezstronnosg;

3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
i wspotpracownikami;

4) zgodne z prawem przygotowywanie projektéw decyzji;

5) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;

6) prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;
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7) przekazywanie dokumentoéw do archiwum zaktadowego;

8) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w zakresie czynno$ci;

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa
materialnego;

11) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych;

12) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

13) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego;

14) udzielanie sprawdzonych informacji;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy.

Rozdziat 7.
Zasady wspotpracy z rada
§ 34. Komorkg koordynujgca przeptyw dokumentéw pomiedzy radg a burmistrzem jest Wydziat

Organizacyjny przy wspotpracy z sekretarzem.

§ 35. 1. Burmistrz lub zastepca burmistrza, w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materiatdw na sesje rady lub na posiedzenia komis;ji.

2, Jezeli w przygotowaniu materiatéw lub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo kilku
komérek organizacyjnych, badz oséb, burmistrz lub zastepca burmistrza wyznacza osobe
koordynujgcg prace przygotowawcze.

3. Do zadan osoby koordynujgcej nalezy:

1) nadzorowanie przygotowania materiatow bgdz projektu uchwaty;
2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji.

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji irady sg przedkladane sekretarzowi
i wymagajg akceptacji burmistrza lub jego zastepcy.

5. Do obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem;

2) opracowywanie materiatoéw informacyjnych, analiz i innych;

3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow komisji, w tym przygotowywanie propozyc;ji
odpowiedzi;

4) przedstawianie catosci materiatow do akceptacji burmistrza lub zastepcy burmistrza;

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 36. Burmistrz lub zastepca burmistrza kieruje uchwaty rady do wykonania, okreslajgc w miare

potrzeb zasady realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 37. Na zadanie burmistrza lub zastepcy burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaty
przedstawia harmonogram jej wykonania lub informacje o stopniu zaawansowania realizacji oraz

skfada informacje o jej wykonaniu.
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§ 38. 1. Analize realizacji uchwat za rok poprzedni kierownicy komorek organizacyjnych
przedkfadajg corocznie sekretarzowi do dnia 15 lutego roku nastepnego.
2. Informacje z realizacji uchwat za rok poprzedni sekretarz przekazuje burmistrzowi do dnia

15 marca roku nastepnego.

§ 39. Zasady tworzenia projektéw aktdow normatywnych organéw gminy okresla procedura

wprowadzona przez burmistrza odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 8.
Akty prawne burmistrza
§ 40. Burmistrz wydaje:

1) zarzgdzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzgdzenia zawierajgce
przepisy porzgdkowe w sprawach nie cierpigcych zwtoki, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez rade
na najblizszej sesij;

2) decyzje ipostanowienia - wrozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego
i ordynacji podatkowej;

3) polecenia — dotyczace wyznaczania zadan ikierunkdw dziatania komorkom ijednostkom

organizacyjnym.

Rozdziat 9.
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw
§ 41. 1. Opracowujgc wszystkie dokumenty nalezy stosowaé zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy.
2. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka komérek organizacyjnych, obowigzuje zasada
prowadzenia sprawy w catosci przez komoérke organizacyjng, wtasciwg do zatatwienia sprawy

wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

§ 42. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje burmistrz lub zastepca

burmistrza w przypadku nieobecnosci burmistrza.

§ 43. 1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie:
1) projekty uchwat burmistrza przedktadane radzie;
2) materialy na sesje rady;
3) zarzadzenia i polecenia;
4) decyzje ipostanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali

upowaznieni inni pracownicy;

5) dokumenty i pisma kierowane do:

a) organow administracji publicznej,

b) Sejmu i Senatu RP,

c) postéw i senatordw,

d) organéw samorzadu terytorialnego,

€) organoéw nadzoru i kontroli nad gming;
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6) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
7) pisma i dokumenty zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;
8) wnioski 0 nadanie odznaczenh panstwowych i regionalnych;
9) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdw urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski;
11) listy gratulacyjne;
12) upowaznienia i petnomocnictwa.
2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism innych niz wymienione w ust. 1.
3. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikbw komérek organizacyjnych i innych
pracownikow do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawania zaswiadczeh oraz podpisywania pism iinnych dokumentéw wychodzacych z urzedu.

Upowaznienie moze obejmowac réwniez pisma wymienione w ust. 1.

§ 44. 1. Zastepca burmistrza podpisuje wszystkie dokumenty w zakresie przyznanych zadan
i kompetenciji, a w razie nieobecnosci burmistrza réwniez projekty uchwat burmistrza przedktadane
radzie (z wyjatkiem uchwat dotyczacych budzetu gminy), materialy na sesje rady izarzgdzenia
burmistrza.

2, Sekretarz, skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych i inni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub pethnomocnictw.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisujg pisma i dokumenty
w sprawach dotyczgcych zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz organizacji wewnetrznej
urzedu.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu przetozonym muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzgdzajgcg i kierownika komorki organizacyjnej, aw przypadku projektéw aktow
normatywnych organéw gminy, umow, oraz w innych uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem prawnym. Dokumenty wywotujgce skutek
finansowy winny by¢ ponadto parafowane przez skarbnika lub osobe upowazniong przez skarbnika.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w urzedzie.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

§ 45. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje sie Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. W urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

okreslonym w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia, o ktérym mowa w ust.1.
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3. W urzedzie podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych bedgcym
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system

tradycyjny.

Rozdziat 10.
Zasady udzielania upowaznien

§46.1.Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowien w trakcie postepowan
administracyjnych, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, do podpisywania pism
w trakcie postepowan oraz w innych sprawach mogg wystepowa¢ do burmistrza:
1) zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik;
2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych jednoosobowych

stanowiskach;

3) radcy prawni, adwokaci — w zakresie upowaznien procesowych.

2. Wszystkie wydane upowaznienia podlegajg rejestracji, ktéra prowadzona jest przez pracownika

na stanowisku ds. kadr urzedu.

Rozdziat 11.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petyciji
§ 47. 1. Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1)rada - wsprawach dotyczacych zadan idziatalnodci burmistrza ikierownikow jednostek
organizacyjnych, z wyjgtkiem zadan nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej;
2) burmistrz — na kierownikow komoérek organizacyjnych ipracownikéw urzedu w sprawach
dotyczacych zadan witasnych gminy realizowanych przez urzad.
2. Skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych skfadane

moga by¢ w urzedzie w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 48. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmowani sg osobiscie:
1) w poniedziatki od 15.00 do 17.00 przez burmistrza,
2) w $rody:

a) od 9.00 do 11.00 przez zastepce burmistrza,

b) od 11.00 do 13.00 przez kierownikdw komérek organizacyjnych, sekretarza i skarbnika.

§ 49. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia i zatatwienia wtasciwym
komérkom lub jednostkom. Po zatatwieniu komplet dokumentacji przekazuje sie do Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw zapewnia Wydziat

Organizacyjny.
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4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne wydziaty
lub osoby, burmistrz lub zastepca burmistrza wyznacza osobe wiodgcg iodpowiedzialng za
ostateczne przygotowanie zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie
przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasdnien lub stanowisk pozostatych
wydziatéw lub oséb.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw nalezy stosowa¢ kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy szczegoélne dotyczgce zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

6. Nadzor biezgcy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw wnoszonych do urzedu
sprawuje sekretarz i odpowiednio kierownicy komdrek organizacyjnych odnosnie spraw kierowanych
do tych komérek lub nadzorowanych jednostek.

7. Sekretarz dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw, a po zakonczeniu
roku kalendarzowego przedstawia burmistrzowi sprawozdanie kompleksowe, na podstawie wtasnych

ocen i analizy opracowanej przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 50. 1. Petycja po jej ztozeniu jest oceniana pod kgtem formalnym przez Wydziat Organizacyjny.
Jesli spetnia warunki okreslone w ustawie o petycjach, zostaje opublikowana na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej oraz przestana do wtasciwej komorki w celu jej rozpatrzenia.

2. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne wydziaty lub osoby,
burmistrz lub zastepca burmistrza wyznacza osobe wiodgcg iodpowiedzialng za ostateczne
przygotowanie zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji. Zawiadomienie przygotowywane jest
po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych wydziatow lub oséb.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji nalezy stosowac¢ ustawe o petycjach oraz kodeks
postepowania administracyjnego.

4. Nadzor i koordynacje nad postepowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji sprawuje

Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 12.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 51. System kontroli w urzedzie obejmuije:
1) kontrole wewnetrzng, w tym kontrole zarzgdcza;

2) kontrole zewnetrzna.

§ 52. Kontrole w urzedzie moga by¢ przeprowadzane jako:
1) kontrole kompleksowe — obejmujgce catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej komorki;
2) kontrole problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych
zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych komoérkach;
3) kontrole dorazne — obejmujgce catoksztatt lub wycinek dziatalnosci kontrolowanej komorki
w przypadku potrzeb biezgcych Ilub sygnatéw o wystepowaniu zaniedbah uzasadniajgcych
natychmiastowg ingerencije;

4) kontrole sprawdzajgce — obejmujgce sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych.
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§ 53. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) rada i komisja rewizyjna w stosunku do burmistrza;
2) kierownictwo urzedu, kierownicy komdrek organizacyjnych i kierownicy jednostek organizacyjnych,
w stosunku do podlegtych pracownikow;
3) petnomocnik ds. informaciji niejawnych;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) zespoly powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez burmistrza;
6) Biuro Kontroli.

§ 54. 1. Kontrola wewnetrzna w urzedzie sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontroli biezgcej polegajgcej na badaniu czynno$ci ioperacji w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo;
3) kontroli nastepczej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajgcych
czynnosci juz wykonane.
2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.
3. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowos$ci kontrolujgcy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien;
2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych Iub dotyczacych dziatan
sprzecznych z przepisami.
4. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd w sprawie.

§ 55. 1. Kontrole zewnetrzng w urzedzie sprawujg m.in.:
1) Prezes Rady Ministréw;
2) Najwyzsza lzba Kontroli;
3) Wojewoda Lubuski;
4) Regionalna Izba Obrachunkowa;
5) Panstwowa Inspekcja Pracy;
6) Panstwowy Inspektorat Sanitarny;
7) Straz Pozarna;
8) inne instytucje okreslone przepisami prawa.
2. Ewidencja kontroli zewnetrznych prowadzona jest w ksigzce kontroli znajdujgcej sie w Biurze

Kontroli.
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Rozdziat 13.
System oceny pracownikéw Urzedu i stuzba przygotowawcza
§ 56. Pracownicy Urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifilkacyjpym na zasadach okreslonych w ustawie zdnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych oraz w zarzgdzeniu burmistrza.

§ 57. 1. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownikdéw urzedu po raz pierwszy
podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym w urzedzie jest organizowana stuzba
przygotowawcza.

2. Szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla zarzgdzenie

burmistrza.

Rozdziat 14.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 58. 1. Informaciji o dziatalnosci urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz i Rzecznik Prasowy;
2) osoby wskazane przez burmistrza.

2. Obstuga informacyjna srodkdw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu przygotowujg burmistrzowi na jego wniosek
pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczgcg problematyki wchodzacej w zakres

dziatania kierowanych przez nich komorek.

Rozdziat 15.
Postanowienia koncowe

§59.1. Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.
2. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta.

§ 60. Schemat organizacyjny urzedu okreslajgcy strukture organizacyjng oraz podlegtosé

stuzbowa zawiera zatgcznik do regulaminu.
§ 61. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 62. Traci moc zarzadzenie Nr 17/21 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 16 wrzesnia

2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.

§ 63. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
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Marek Cebula
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/23
Burmistrza Krosna Odrzanskiego
z dnia 20 kwietnia 2023 r.
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