ZARZADZENIE NR 120.14.2026
BURMISTRZA SKWIERZYNY

z dnia 24 kwietnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skwierzynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2025r. poz. 1153 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skwierzynie
w nastepujacym brzmieniu: '

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skwierzynie okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Skwierzynie,
2) organizacj¢ urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa urzedu iposzczegélnych referatow oraz stanowisk
pracy w urzedzie.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skwierzyna,
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Skwierzynie,

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

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

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

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

6. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 7.00
do godz. 15.15, wtorek od godz. 7.00 do godz. 16.15, piatek od godz. 7.00 do godz. 13.00.

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w sobote w godzinach od 9.00
do 17.00.

8. Urzad stanowi aparat pomocniczy rady i burmistrza.
9. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych,
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2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore niezostaly powierzone gminnym jednostkom

organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazanie innym podmiotom na
podstawie uméw.

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

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

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

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

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

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

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlno$ci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa, w tym:
- rejestru skarg, wnioskéw i petycji,
- rejestru zarzgdzen burmistrza,
- rejestru uchwat rady,
- rejestru pieczeci,
- rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
- rejestru przyje¢ interesantow.

7) realizacja obowigzkéw iuprawnien shizacych urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

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

1d: E5A76916-621A-48E3-9C60-C70CD411E707. Podpisany Strona 2



1) Referat Finansowo- Budzetowy (FB), wsktad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) zastgpca skarbnika gléwnego ksiggowego budzetu- kierownik referatu,

b) zastepca kierownika referatu- glowny ksiegowy jednostek gminnych: jednostek
pomocniczych, jednostek o§wiatowych, zespotu klubéw dzieciecych,

c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
g) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
h) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
1) stanowisko ds. ptac,

j) stanowisko ds. ptac.

2) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych (OP), w skiad ktérego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych- kierownik referatu,
b) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych,
c) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych,
d) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych,
e) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych.

3) Referat organizacyjny (RO), w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
a) stanowisko ds. meldunkowych, organizacyjnych, pemomocnik informacji
niejawnych- kierownik referatu,

b) stanowisko ds. obstugi klienta,

c) stanowisko ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;j,

d) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowodow osobistych,

e) stanowisko ds. obshugi sekretariatu burmistrza

f) stanowisko ds. organizacyjnych, promocji iwspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

g) stanowisko ds. kadr,

h) stanowisko ds. kadr i spraw bhp,

i) archiwista

Jj) pomoc administracyjna,
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k) konserwator, kierowca samochodu osobowego,
1) robotnik gospodarczy, 1) robotnik gospodarczy.

4) Referat Inwestycji, Drogownictwa i Melioracji (RI), w sklad, ktoérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. obstugi inwestycji gminnych- kierownik referatu,
b) stanowisko ds. drogownictwa, melioracji i sieci energetycznych,
c) stanowisko ds. obstugi inwestycji gminnych.

5) Referat Komunalny iOchrony Srodowiska (RK), wskiad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ustug komunalnych i obszaré6w wiejskich,
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami.

6) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami iZagospodarowania Przestrzennego
(RG), w skiad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami- kierownik referatu,
b) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,
¢) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomog$ciami,
d) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomo$ciami i planowania przestrzennego,
e) stanowisko ds. planowania przestrzennego.
7) Referat Spraw Spolecznych (RS), w skiad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu,
c) stanowisko ds. o§wiaty i pomocy spotecznej,
d) pomoc administracyjna.

8) Referat Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych (RR), w sktad ktérego
wchodza:

a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych,
c) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych,

9) Referat Zamoéwien Publicznych (ZP), wsklad ktérego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. zaméwien publicznych
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10) Referat Bezpieczenstwa Informatycznego (BI), wskiad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik referatu,
b) informatyk.

11) Referat Zarzadzania Kryzysowegoi Ochrony Ludnosci (OC), w sktad ktorego
wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej iochrony ludno$ci-
kierownik referatu,

b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnosci.
12) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
13) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy (SE),
b) Skarbnik Gminy, gtéwny ksiegowy budzetu (SK),
¢) kierownik Biura Rady Miejskiej (RM),
d) Audytor Wewnetrzny (AW).

12. Przy sporzadzaniu pism sporzadzajacy postuguje sie odpowiednimi okreslonymi
w ust. 11 znakami skr6tow nazw referatow i stanowisk pracy.

13. Strukture organizacyjng urzedu okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy
zalagcznik nr 1 do regulaminu.

14. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowania pracy,
f) wzajemnego wspotdziatania.

15. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu iswoich obowiazkéw sa
obowigzani stuzy¢ gminie i pafistwu.

16. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,
oszczedny zuwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
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17. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

18. Urzedem kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Burmistrz
kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism ogdlnych.

19. Zastgpca burmistrza, skarbnik, sekretarz, kierownicy referatéw oraz wyznaczeni
przez burmistrza pracownicy tworza zespé! doradczy burmistrza. Posiedzenia zespohu
doradczego z burmistrzem- posiedzenia Kierownictwa Urzedu- odbywaja sie co najmnie;
dwa razy w miesigcu i sg protokolowane.

20. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach realizuja zadania
wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

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

1) Zastepca burmistrza nadzoruje prace Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska,
Referatu Inwestycji, Drogownictwa iMelioracji oraz Referatu Gospodarki
Nieruchomo$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego. Zastgpca burmistrza wykonuje
inne zadania z upowaznienia burmistrza [ub na jego polecenie.

2) Sekretarz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego, Referatu Spraw Spolecznych
oraz Kierownika Biura Rady Miejskiej. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

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

¢) nadzor nad organizacja pracy w urz¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

d) przedkiadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

¢) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat rady oraz innych materiatléw do
Rady Miejskiej,

f) nadzér nad przygotowywaniem zarzadzef burmistrza,

g) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji
Rady Miejskiej,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen iogloszen burmistrza iprzekazywanie ich do
realizacji

i) nadzor nad przestrzeganiem regulamindéw, instrukcji kancelaryjnej ikodeksu
postepowania administracyjnego przez pracownikéw urzedu,

J) koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w urzedzie oraz zakupami $rodkow
trwatych 1 wyposazenia,

k) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami wyborczymi
spisami powszechnymi,

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez burmistrza upowaznien
i pelnomocnictw, 1) nadzér nad zespotem ds. kontroli zarzadczej urzedu.
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3) Skarbnik nadzoruje pracg Referatu Finansowo- Budzetowego oraz Referatu
ds. Podatkéw i Optat Lokalnych. Do zadan skarbnika nalezy:

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

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

c¢) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

d) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych iudzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty,
e) nadzorowanie administracyjnych procedur egzekucyjnych,

f) wykonywanie innych zadan z upowaznienia burmistrza lub na jego polecenie,
g) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
h) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

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

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

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

2) nadzor nad referatem w zakresie merytorycznym iosobowym, programowanie
dziatalnosci referatu,

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

4) przekazywanie odpisow uchwal rady izarzgdzefn burmistrza do jednostek
nadzorowanych przez referat,

5) opracowywanie wnioskéw do projektéw program6éw rozwoju  spoleczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw,

6) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, oraz projektéw planéw
finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej
referatu,

7) opracowywanie projektow uchwat oraz ich realizacja,

8) opracowywanie projektéw zarzadzef burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,
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9) sporzadzanie na potrzeby burmistrza projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,

10) przygotowywanie materialdbw dotyczacych spraw wnoszonych na posiedzenie
kierownictwa,

11) wspoldziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadaf wymagajacych uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism i polecen burmistrza,

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

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

15) wspétdziatanie zorganami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
1 pozarzagdowymi,

16) realizacja zadan wiasnych, zadan zleconych iprzejetych przez gmine z zakresu
administracji rzadowej na podstawie zawartych porozumien,

17) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw,

18) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w urzedzie oraz tajemnicy stuzbowe;j,

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedhig
kompetencji merytorycznych referatu,

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

22)nadzor nad aktualizacja zasobéw internetowych zgodnych — z zakresem
kompetencyjnym referatu,

23) nadzér nad realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

24) nadzér nad prawidtowym iterminowym zalatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikéw,

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

26) realizowanie budzetu gminy w czgSci dotyczacej referatu, dokonywanie biezace;
i okresowej kontroli realizacji budzetu w zakresie dotyczacym referatu oraz analiza
ekonomiczno- finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzie¢ gospodarczych
w powiazaniu z budzetem,

27) zapoznanie = nowozatrudnionych  pracownikéw  referatu  z obowigzujacymi
regulaminami iinstrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy,

28) prowadzenie indywidualnych szkolefi podleglych pracownikéw na stanowiskach
pracy,

1d: ESA76916-621A-48E3-9C60-C70CD411E707. Podpisany Strona 8



29) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi burmistrza,

30) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien finansowych ze
srodkow publicznych,

31) zapewnienie funkcjonowania w referacie skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
32) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,
33) racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ za powierzone mienie,

34) nadz6ér merytoryczny nad egzekucjami cywilno- prawnymi w sprawach
prowadzonych przez podlegly referat.

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

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

3) przygotowanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci na potrzeby organ6w gminy,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéow oraz
projektow decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych
zZ przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi ijednostkom
pomocniczym  gminy W wykonywaniu ich zadaf, aw szczegdlnosci
przygotowywanie projektéw uchwal oraz odpowiedzi na interpelacje radnych,

c) wspoldzialanie z burmistrzem i skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu gminy, aw szczegdlnosci
przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
e) przygotowywanie materialow na posiedzenia Kierownictwa Urzedu,

f) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza,

g) sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz pieczecie.

4) wspoldziatanie z sekretarzem, wspblzarzgdzanie procesami oraz zachowanie
szczegblnej dbalosci o prawno- formalng strone procedury administracyjnej,

5) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego,

6) przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

Id: E5A76916-621A-48E3-9C60-C70CD411E707. Podpisany Strona 9



10) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,
11) nadzor nad realizacjg udzielonych zamoéwien i zawartych umow.
24. Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu, organu oraz jednostek pomocniczych,
jednostek o$wiatowych, zespotu klubow dziecigcych, instytucji kultury;

2) kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowe] urzedu, organu oraz jednostek
o$wiatowych, zespotu klubéw dzieciecych, instytucji kultury,

4) uruchomianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz
sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO),

6) nadzor finansowy nad dziatalno$ciag gminnych jednostek,

7) prowadzenie ianaliza zaangazowania budzetow jednostek organizacyjnych gminy
oraz rejestrowanie wykonania wydatkéw budzetowych,

8) analiza zaangazowania budzetu urzedu oraz rejestrowanie wykonania wydatkow
budzetowych urzedu,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz gminnych jednostek o$wiatowych
zespolu klubow dziecigcych, instytucji kultury,

12) sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych,
swiadczen w zwigzku zpehieniem funkcji publicznych (diety radnych, soltysow,
czlonkow komisji wyborczych), pozostatych Swiadczen na rzecz oséb fizycznych
(ekwiwalenty za akcje gasnicze, §wiadczenia z ZFSS, ryczatty),

13) prowadzenie rozliczen zZUS-em iUrzedem skarbowym, wtym sporzadzanie
deklaracji ZUS 1 deklaracji podatkowych PIT,

14) sporzagdzanie informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw oraz wydawanie
zaSwiadczen placowych, zaswiadczen dla celow emerytalnych i rentowych, do celow
zasitkowych i $wiadczen rehabilitacyjnych,

15) przygotowanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego zatrudnionych w gminnych placéwkach o$wiatowych,

16) prowadzenie  egzekucji nalezno$ci  cywilnoprawnych i publicznoprawnych
w jednostkach organizacyjnych gminy Skwierzyna,

17) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
urzedu,
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18) prowadzenie obslugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej
urzedu;

19) prowadzenie ksiggi inwentarzowej jednostek pomocniczych;

20) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT i rozliczanie podatku VAT;
21) wspélpraca z Urzgdem Skarbowym oraz Komornikiem Sgdowym;

22) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

23) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowywania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia w zakresie dziatania referatu;

24) prowadzenie rejestru umow;

25) udzielanie odpowiedzi na zapytania organdéw administracji rzadowej iorganéw
Scigania;

26) wystawianie innych niz faktury dokumentéw rozliczeniowych tj. obcigzeniowych
1 uznaniowych;

27) obstuga finansowa funduszu soteckiego;

28) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy;

29) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wedhug procedur
wynikajgcych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto;

30) rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy Skwierzyna oraz
rozliczanie dotacji przekazanych organizacjom pozarzgdowym, na podstawie
zatwierdzonych sprawozdan przez referaty merytoryczne.

25. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy:
1) wymiar i prowadzenie ewidencji wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych;
2) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw oraz rozliczenia inkasentdw;
3) wspotpraca z Urzedem Skarbowym oraz Komornikiem Sgdowym;

4) gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

5) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat lokalnych;

6) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie ustalenia lub okreslenia zobowigzan
podatkowych;

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;

8) opracowywanie wnioskéw o udzielenie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;
9) prowadzenie egzekucji administracyjnej;

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

11) rozpatrywanie wnioskéw podatnikéw w sprawie ulg podatkowych, umorzen,
odroczefi, roztozenia na raty nalezno$ci podatkowych;
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12) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpiséw
w podatkach;

13) prowadzenie ewidencji wplat iwindykacji naleznosci ztytulu wieczystego
uzytkowania gruntéw, obrotu mieniem, czynszow za dzierzawe terenu, przeksztalcen
wieczystego uzytkowania w prawo wiasno$ci oraz innych niepodatkowych naleznoéci
budzetowych;

14) wstepne zajecie stanowiska dotyczace stwierdzanie zasadno$ci lub bezzasadnosci
odprowadzania stosownych podatkow przy zawieraniu w szczegélno$ci: umoéw
sprzedazy, kupna, dzierzawy, najmu, zamiany, uzytkowania wieczystego;

15) wystawianie zaswiadczen o wykresleniu z hipoteki;

16) prowadzenie rejestru umow;

17) obstuga rozliczen z 1zbg Rolnicza;

18) udzielanie odpowiedzi na zapytania organéw administracji rzadowej iorgandw
$cigania;

19) wystawianie innych niz faktury dokumentéw rozliczeniowych tj. obcigzeniowych
i uznaniowych;

20) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokonywanie zwrotu podatku,
rozlicznie i sporzgdzanie sprawozdan.

26. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) formalno- prawna i organizacyjna obstuga organu wykonawczego gminy;
2) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu;
3) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow;
4) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji krajowych i zagranicznych;

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

6) konserwacja budynku urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego;
7) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi;

8) prowadzenie rejestru pieczgei urzedowych iimiennych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

9) zakup ksigzek;
10) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;
11) prowadzenie archiwum urzedu;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
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14) zglaszanie pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych do
ubezpieczen spotecznych;

15) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu
oraz kierownikow i pracownikéw administracji i obstugi jednostek podleghych;

16) organizowanie szkoleni i doskonalenia zawodowego pracownikdw;

17) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnoéci socjalnej urzedu jako
pracodawcy;

18) sporzgdzanie ~wnioskow do PUP w sprawach zatrudnienia pracownikéw
interwencyjnych, stazéw pracy i przygotowania zawodowego;

19) zapewnienie ochrony urzedu;

20) przeprowadzanie procedury wybor6éw, referendow i spisow powszechnych na terenie
gminy;

21) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen;

22) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
23) realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

24) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;;

25) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka,

26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

27) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy i jego eksploatacja oraz sprawy
zwigzane z organizacja pracy kierowcy;

28) poswiadczanie wlasnoreczno$ci lub autentycznosci podpisu na oéwiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych;

29) zapewnianie obslugi organizacyjno- administracyjnej, a zwlaszcza:

a) przyjmowanie, wysylanie, doreczanie i przekazywanie korespondenciji na zewnatrz
Urzgdu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencii;

30) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole w referatach
urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy;

31) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych przez
burmistrza;

32) przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dzialania Referatu;

33) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia w zakresie dziatania Referatu;
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34) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego wedlug procedur
wynikajacych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto;

35) obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcy;
36) organizowanie i dokumentowanie pracy burmistrza i zastepcy;
37) prowadzenie obstugi techniczno- biurowej kierownictwa;

38) prowadzenie rejestru wnioskéw z przyje¢ interesantdw przez burmistrza, zastepce
i sekretarza oraz przekazywanie ich do realizacji;

39) koordynacja zadan zwigzanych z obowigzkami reprezentacyjnymi i protokolarnymi
burmistrza;

40) przygotowanie korespondencji okolicznosciowej burmistrza;

41) wspotdziatanie przy organizowaniu obchodéw, rocznic, uroczystosci i $wiat
panstwowych z udzialem burmistrza;

42) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja iprzebiegiem kontaktéw oraz
wspolpracy  burmistrza z organizacjami samorzgdu terytorialnego, Rzadem
i Prezydentem RP, Sejmem i Senatem RP oraz parlamentarzystami, organizacjami
spotecznymi, pozarzadowymi i innymi podmiotami,

43) prowadzenie dziatan promocyjnych poprzez organizacje i nadzér nad miejskg strong
internetowa oraz zarzadzanie profilami miejskimi na portalach spotecznosciowych;

44) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych dyrektorow i kierownikéw jednostek podleglych;

45) angazowanie Srodk6w na delegacje iprowadzenie spraw zwigzanych z ryczattem
samochodowym;

46) przygotowywanie sprawozdan statystycznych;
47) przygotowanie umow zlecen i uméw o dzieto oraz zgtoszen do ZUS;

48) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom urzedu oraz jednostek
podlegtych;

49) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych pracownikéw urzedu;

50) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw jednostek podlegtych;

51) inicjowanie, opracowywanie, realizacja oraz monitoring strategii promowania gminy;

52) inicjowanie ikoordynacja dziatan promocyjnych poprzez realizacje wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych, gadzetéw promocyjnych;

53) koordynacja dziatan promocyjnych realizowanych przez referaty, gminne jednostki
organizacyjne i inne podmioty w celu stworzenia jednolitego wizerunku gminy;

54) przyjmowanie, rozpatrywanie irealizowanie wnioskdw o bezptatne wydanie
materialow promocyjnych oraz prowadzenie magazynu materialéw promocyjnych;
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55) obstuga zadan  zwigzanych  zuczestnictwem gminy w stowarzyszeniach
i organizacjach grupujgcych samorzady terytorialne;

56) wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie promowania turystyki na
terenie gminy;

57) redagowanie informacji prasowych, komunikatow oraz tekstobw promocyjnych
w zakresie wynikajacym z zadan referatu;

58) inicjowanie ikoordynacja kampanii spotecznych ksztaltujacych pozytywny
wizerunek gminy;

59) koordynacja dziatan i prowadzenie wspolpracy zagranicznej gminy;

60) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami iumowami partnerskimi
Z innymi miastami;

61) udzial w imprezach gospodarczo- inwestycyjnych o charakterze wystawienniczym
i targowym oraz organizacja misji gospodarczych;

62) koordynowanie wspolpracy pomiedzy lokalnymi przedsigbiorcami a instytucjami
edukacyjnymi oraz urzedem i burmistrzem;

63) prowadzenie i aktualizacja wykazu organizacji pozarzgdowych iinnych podmiotow
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Skwierzynie;

64) udzielanie informacji oistnieniu innych Zrédet finansowania, zwlaszcza
pochodzacych z sektora prywatnego, funduszy celowych i prywatnych fundacji;

65) wykonywanie zadah stuzby bhp w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie oraz
placowkach oswiatowych, dla ktérych gmina jest organem prowadzgcym,
w szczegOlnosci:

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

b) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
ihigieny pracy zawierajacych  propozycje  przedsiewzig¢  technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

d) udziat 1zglaszanie wniosk6w w opracowywaniu planéw modernizacji irozwoju
urzedu, podleglych jednostek zwigzanych z poprawg stanu bhp,

e) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

f) udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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g) konsultacje idoradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp,
organizacji i metod pracy, doboru $rodkéw ochrony,

h) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana
praca,

i) wspélpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie
organizowania izapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) wspolpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizowania badan
i pomiarow oraz sposobéw ochrony pracowniké6w przed tymi czynnikami lub
warunkami,

k) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,

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

27. Do zadan Referatu Inwestycji Drogownictwa i Melioracji nalezy:

1) koordynowanie wszelkich dziatan zwiazanych z terenami ustugowo- przemystowymi
oraz strefg przemystows;

2) planowanie, prowadzenie inadzorowanie inwestycji gminnych zgodnie ze Strategia
Gminy Skwierzyna, Wieloletnig Prognozg Finansowg;

3) przygotowywanie materialdéw niezbednych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamoéwienia dla gminnych inwestycji, remontdéw i napraw,

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

5) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami oraz nadzor nad
pracami adaptacyjnymi, remontami i naprawami;

6) opracowywanie, nadzor nad realizacja oraz weryfikacja planéw inwestycyjnych
zabezpieczenia energetycznego gminy;

7) Nadzor nad inwestycjami w zakresie drog publicznych na terenie gminy;

8) zarzadzanie drogami gminnymi i infrastrukturg przylegla, znajdujaca sie w granicach
pasa drogowego;

9) nadzér nad realizacja inwestycji o§wietleniowych, monitorowanie stanu technicznego
oswietlenia ulicznego oraz biezgce naprawy i konserwacja;

10) prowadzenie gospodarki z zakresu melioracji;
11) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;
12) opracowywanie wytycznych do planéw inwestycyjnych;

13) naliczenie oplat za zajecie gruntu zwigzane zplanowanymi 1irealizowanymi
inwestycjami;
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14) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu;

15) organizacja ruchu drogowego;

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

a) prowadzenia robot w pasie drogowym,

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

c) umieszczania wpasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

d) zajecie pasa drogowego na prawach wylgcznosci w celach innych niz wymienione
w ppkt. a) - ¢);

17) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

18) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wedlug procedur
wynikajacych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania Zamoéwieni Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto.

28. Do zadan Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) koordynowanie i monitorowanie realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekow Komunalnych;

2) opracowywanie, nadzér nad realizacja oraz weryfikacja programu ochrony
srodowiska;

3) biezacy monitoring i analiza realizacji uméw dotyczgcych ustug komunalnych;

4) opracowywanie, nadzér nad realizacjag iweryfikacja regulaminu utrzymywania
czystosci i porzadku na terenie gminy;

5) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenie gminy;

6) nadzor nad realizacjg zadania odbioru i zagospodarowania odpadow;

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarowania odpadami;
8) nadzér nad utrzymywaniem cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych;

9) ochrona $rodowiska i ochrona przyrody, w tym wydawanie zezwoleni na usuwanie
drzew i krzewo6w, oraz przyjmowanie zgloszen;

10) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, zadrzewief, parkdéw miejskich;
11) udzielanie informacji o §rodowisku;

12) wspieranie dziatan zwigzanych z edukacja ekologiczng mieszkancow gminy;
13) prowadzenie spraw dotyczgcych towiectwa, lesnictwa i rolnictwa;

14) realizacja wytapywania, transportu i opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
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15) opracowywanie, nadzér nad realizacjg oraz weryfikacja programu ochrony zabytkdow,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

16) planowanie, nadzér iobstuga funduszu soleckiego gminy, pomoc W organizacji
zebran soteckich;

17) nadzér nad §wietlicami wiejskimi;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem decyzji sSrodowiskowych;

19) nadzér nad dziatalno$cia spétki ZUK wramach podpisanych uméw pomigdzy
Gming, a spotka na wykonywanie zadan zleconych przez Gmine;

20) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu;

21) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania Specyfikacji Warunkow
Zamowienia w zakresie dzialania Referatu;

22) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wedlug procedur
wynikajgcych z przepisow prawa iRegulaminu Udzielania Zamo6wien Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowanie miejscami targowymi.

29. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Zagospodarowania
Przestrzennego nalezy:

1) reprezentowanie gminy w sprawach gospodarki nieruchomos$ciami;
2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny, nieodplatnego
przekazywania nieruchomosci,

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i niemieszkalnych,

c) przekazywanie  nieruchomos$ci  wtrwaly zarzagd gminnym  jednostkom
organizacyjnym, a takze wygaszanie tego prawa,

d) obcigzania nieruchomosci,

e) wydzierzawiania i uzyczania gruntow z wytgczeniem drog;
3) okreslanie warunkow zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen;
4) organizowanie przetargow na zbycie i dzierzawe nieruchomosci;

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

6) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw stanowigcych mienie komunalne;

7) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomoéci oddanych
w uzytkowanie wieczyste, zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego;

8) ustalanie rocznych optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad;

9) naliczanie optat adiacenckich;
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10) ustalanie optat planistycznych;

11) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
12) ustalanie warto$ci nieruchomogci, cen i optat za korzystanie z nich;
13) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;

14) ustalanie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw nazewnictwa placow i ulic;

16) prowadzenie podziatdéw nieruchomogci;

17) prowadzenie spraw scalania i podziatéw nieruchomo$ci;

18) prowadzenie spraw komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa;

19) regulowanie stanéw prawnych gruntéw komunalnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggami wieczystymi nieruchomosci stanowiacych
mienie komunalne;

21) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych;

22) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zustalaniem = warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

23) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o inwestycji celu publicznego;

24) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

25) prowadzenie i aktualizacja rejestréw: ewidencji wieczystego uzytkowania, obrotu
mieniem, umow cywilno- prawnych (dzierzawy, uzyczenia), przeksztatcen wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci;

26) przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu;

27) przygotowanie materialdow niezbednych do opracowania Specyfikacji Warunkow
Zamowienia w zakresie dzialania Referatu;

28) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

29) opracowywanie, nadzor nad realizacja oraz weryfikacja aktow planowania
przestrzennego gminy;

30) koordynowanie dzialan zwigzanych zwprowadzaniem =zadan rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

31) wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z aktdw planowania przestrzennego;

32) dokonywanie okresowej oceny aktualnoéci obowigzujacych aktéw planowania
przestrzennego;
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33) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzennego;

35) sporzadzanie iupowszechnianie ofert nieruchomos$ci komunalnych przeznaczonych
do zbycia;

36) popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie;

37) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego wedhig procedur
wynikajacych z przepisow prawa iRegulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 170.000 zlotych netto.

30. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:

1) nadzér organizacyjny nad dziatalno$cia gminnych placowek o$wiatowych, instytucji
kultury, sportu i rekreacji, zZtobkow i klubow dzieciecych, pomocy spolecznej;

2) analizowanie projektéw planéw finansowych gminnych placéwek o$wiatowych,
instytucji kultury, sportu i rekreacji, pomocy spotecznej;

3) ocena 1iprognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, remontéw
1 inwestycji;

4) analiza i opiniowanie arkuszy organizacji gminnych placéwek o$wiatowych;

5) wspdtpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektow o$wiaty,
kultury i sportu;

6) organizowanie kurséw iszkolen dla dyrektoréw gminnych placowek o$wiatowych
oraz innych dotacji udzielanych gminie, dotyczacych zakresu dziatania referatu;

7) prowadzenie dziatan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem oraz likwidacja
gminnych placéwek o§wiatowych, instytucji kultury, sportu i rekreacji;

8) prowadzenie ewidencji oraz skreflanie zewidencji niepublicznych placdéwek
o$wiatowych;

9) prowadzenie  dzialan zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek
o$wiatowych;

10) nadawanie niepublicznym placowkom o§wiatowym uprawnien szkoty publiczne;j;

11) prowadzenie bazy danych o§wiatowych- Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie
zadan organu prowadzgcego;

12) opiniowanie wnioskéw o wprowadzenie przez placowki o$wiatowe dzialalnosci
innowacyjnej i eksperymentalnej, wniosk6w o udzial w programach rzadowych
w zakresie edukacji;

13) prowadzenie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego
1 uczestniczenie w postgpowaniu na stopien nauczyciela dyplomowanego dyrektorow
gminnych placéwek o§wiatowych;
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14) realizacja zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych;

15) realizacja dowozow szkolnych, w tym dow6z uczniéw z niepetnosprawnosciami;

16) wspotpraca z Lubuskim Kuratorium Os$wiaty, Okregowa Komisja Egzaminacyjng
w Poznaniu i innymi instytucjami o§wiatowymi;

17) wspodidziatanie ze zwigzkami zawodowymi iinnymi organizacjami spolecznymi
w sprawach funkcjonowania o§wiaty, kultury i sportu;

18) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym dla uczniéw gminnych placowek oswiatowych;

19) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki przez miodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespenienia;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczegdlnosci:

a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace, regulaminu Nagrod Burmistrza
Skwierzyny oraz innych regulaminéw dotyczacych nauczycieli zatrudnionych
w gminnych placéwkach o§wiatowych,

b) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego zatrudnionych w gminnych
placéwkach o§wiatowych na podstawie analizy tych wysoko$ci sporzadzonej przez
Referat Finansowo- Budzetowy,

¢) przygotowywanie ocen pracy dyrektoré6w gminnych placéwek oé§wiatowych,

d) wnioskowanie o nagrody 1iodznaczenia dla dyrektorow gminnych placowek
oSwiatowych,
e) organizowanie konkurséw na dyrektoréw gminnych placowek o§wiatowych,
f) ustalanie podziatu Srodkoéw, specjalno$ci 1iform doskonalenia zawodowego
nauczycieli gminnych placowek o$wiatowych;
21) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg porozumien w zakresie
o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji, profilaktyki i ochrony zdrowia;

22) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen (aktdow prawa miejscowego)
w zakresie o$wiaty, kultury i sportu, profilaktyki, ochrony zdrowia, spraw spotecznych
oraz zadan zwigzanych z przydziatem i zamiang lokali komunalnych;

23) realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych w zakresie robdt publicznych oraz
wykonywania kary ograniczenia wolno$ci;
24) obstuga 1 udziat w pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

25) przydzial lokali komunalnych, wtym o najmie socjalnym, na czas nieoznaczony,
zamiennych, pomieszczen tymczasowych, obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
zamiana lokali, nadzér nad administrowaniem zasobem mieszkaf komunalnych
w zakresie przydziatu i zamiany lokali;

26) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi:
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a) opracowywanie  projektow  uchwat  wsprawie  Programu  Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi,

b) oglaszanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych,

c) kontrola przekazywanych przez miasto dotacji na realizacje zadan organizacjom
pozarzadowym oraz analiza sprawozdan w tym zakresie;

27) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu;

28) przygotowanie materiatdbw niezbednych do opracowania specyfikacji Istotnych
Warunkow Zaméwienia w zakresie dziatania Referatu;

29) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wedhig procedur
wynikajacych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto;

30) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja umowy o administrowanie zasobem
mieszkaniowym gminy;

31) wspotudziat ~ w zarzadzaniu = nieruchomos$ciami  wspélnot  mieszkaniowych
z udzialem gminy (plany remontéw biezacych i kapitalnych);

32) nadzor nad dziatalno$cia spotki STBS wramach podpisanych uméw pomiedzy
Gming a sp6tka na wykonywanie zadan zleconych przez Gmine.

31. Do zadaf Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych nalezy:

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

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

3) wspolpraca z przedstawicielami organdéw zarzadzajacych programami operacyjnymi
isrodkami  pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju  spoleczno-
gospodarczego gminy;

4) inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych urzedu zaangazowanych
w realizacje projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich;

5) pomoc idoradztwo oraz prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym
ipraktycznym  przygotowaniem  iwypelnieniem  wnioskéw  aplikacyjnych,
realizowaniem projektéw oraz sprawozdawczoscig z ich realizacji;

6) koordynowanie dzialan referatéw ijednostek gminy zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw pomocowych oraz wynikajacych z udziatu gminy w programach i projektach
z zakresu integracji europejskie;j;

7) inicjowanie, planowanie, koordynowanie irozliczanie przedsiewzie¢ i projektow
zwigzanych zpozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz pozabudzetowych Zrddet finansowania;
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8) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania
Referatu;

9) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania specyfikacji Istotnych
Warunk6éw Zamoéwienia w zakresie dziatania Referatu;

10) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego wedlug procedur
wynikajacych z przepisow prawa iRegulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
o wartos$ci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto.

32. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy:
1) opracowanie regulaminu zaméwien publicznych;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych wedlug procedur
wynikajgcych z przepiséw prawa;

3) okreslanie warto$ci zaméwien- rob6t budowlanych, dostaw i ushug;

4) przygotowywanie projektow umow iewentualnych zmian w ramach udzielanych
zamowien publicznych;

5) przygotowanie propozycji sktadow komisji przetargowych, opracowanie regulaminow;

6) przygotowywanie ikompletowanie dokumentacji postgpowan, tj. ogloszen
o zamowieniu, Specyfikacji Warunkow Zamowienia, wynikéw postepowan, ogloszen
o udzieleniu zamowienia, komisji przetargowej, rozstrzygnig¢ wniesionych srodkéw
ochrony prawnej w procedurze;

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego informacii
dotyczacych zamoéwien publicznych;

8) publikacja ogloszen o postgpowaniach iich wynikach w Biuletynie Zamowieh
Publicznych oraz przekazywanie ich do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej;

9) opracowywanie sprawozdan rocznych o udzielonych zamdwieniach i przekazywanie
Prezesowi Urzedu zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

10) obstuga Komisji Przetargowych;
11) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw;

12) stata wspoétpraca zreferatami w UM w zakresie planowanych 1irealizowanych
zamoOwien publicznych;

13) kontakt z zewngtrznymi kancelariami prawnymi realizujgcymi na rzecz gminy
obstuge prawna w zakresie zleconych spraw;

14) wspolpraca z organami spotek z udziatami gminy: Zaktadem Ushug Komunalnych
Sp. z 0. 0. w Skwierzynie, Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Szpital im. dra
n. med. Radzimira Smigielskiego Sp. z 0. 0. w Skwierzynie, Zakladem Energetyki
Cieplngj Sp. z 0. 0., STBS Sp. z 0. o..

33. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa Informatycznego nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji i ochrony danych osobowych;
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2) ochrona systemow i sieci informatycznych;
3) obsluga informatyczna urzedu;
4) zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

5) przygotowanie materiatdéw niezbednych do opracowania specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia w zakresie dziatania Referatu;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego wedhug procedur
wynikajacych z przepiséw prawa iRegulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto.

34. Do zadah Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci nalezy:
1) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy zarzgdzania kryzysowego;

2) realizacja ikoordynowanie zadan wynikajacych 'z ustawy o ochronie ludnosci
i obronie cywilnej;

3) gromadzenie 1iprzetwarzanie informacji o mozliwosciach uzycia sity is$rodkéw
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny;

4) dziatania zwigzane z monitoringiem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy;

5) wykonywanie i koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia dziatan ratunkowych
w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych izagrozen $rodowiska, przygotowanie
ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziataf;

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

a) opracowywanie planéw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
cywilnego planu przeciwpowodziowego;

b) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z opracowanego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego;

c) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z opracowanego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy;

d) przygotowanie  izapewnienie dzialania elementéw systemu = ostrzegania
i alarmowania ludnodci, wspétdziatanie zcentrami zarzadzania kryzysowego
organow administracji publicznej;

¢) planowanie, koordynowanie oraz realizacja zadan z zakresu OC;

f) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw z zakresu obronno$ci na szczeblu gminy;
g) organizacja szkolen obronnych;

h) realizacja naktadania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju;
1) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz szkolenie kurierow;

7) zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

a) srodkéw alarmowania i tgcznoéci,
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b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej iumundurowania oraz materialdbw niezbednych do konserwacji,
eksploatacji i naprawy,

c) srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

8) okreSlanie warto$ci w planowanych zaméwieniach publicznych- robét budowlanych,
dostaw i ushug;

9) wspotdzialanie  z odpowiednimi  stanowiskami pracy urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontow straznic i zbiornikéw wodnych;

10) rozliczanie kart drogowych kierowcoéw OSP;

11) rozliczanie godzin udzialu cztonkow OSP wakeji gasniczych, ¢Ewiczeniach
i szkoleniach;

12) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego wedlug procedur
wynikajacych z przepisow prawa iRegulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto;

13) organizowanie konserwacji iwymiany sprzetu gasniczego w urzedzie, OSP,
swietlicach, garazach, samochodach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych, zbidrek
publicznych i zgromadzen;

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

16) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzin, matzenstw cywilnych i wyznaniowych ze skutkiem cywilnym oraz
zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osdb;

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

3) realizacja zadan iwydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zustawy
0 zmianie imion i nazwisk;

4) realizacja zadan iwydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen

wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekufczego
ora prawa prywatnego miedzynarodowego;

5) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z palcéwkami konsularnymi
w zakresie zadan USC;

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

7) wydawanie odpiséw skrdconych oraz zupelnych z ksigg stanu cywilnego;

8) sporzadzanie testamentow;
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9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

10) wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznoéci zawarcia matzenstwa
w ramach posiadanej legitymacji procesowej;

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;

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

13) przechowywanie i konserwacja ksigg cywilnych oraz akt zbiorowych;

14) nadawanie numeru PESEL noworodkowi, zameldowanie noworodka;

15) aktualizacja danych stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

16) usuwanie bledéw w rejestrze PESEL wynikajacych ze zmiany stanu cywilnego;

17) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego;

18) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wedlug procedur
wynikajgcych z przepisow prawa iRegulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
o wartosci ponizej kwoty 170.000 zlotych netto w zakresie dziatalnosci USC.

36. Do zadafh wykonywanych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:
1) Kierownik Biura Rady Miejskiej:
a) obstuga kancelaryjno- biurowa Rady Miejskiej i jej komisji;
b) obstuga administracyjno- organizacyjna pracy Przewodniczacego Rady Miejskiej;

¢) kompletowanie materiatdéw sesyjnych, zapewnienie ich terminowego doreczenia
wraz z powiadomieniem o zwotaniu sesji;

d) opracowywanie, w porozumieniu z Przewodniczgcym Rady, Porzadku sesiji,
ustalanie listy 0s6b zaproszonych oraz powiadamianie ich o terminie i tematyce sesji;

e) obstuga 1iorganizowanie narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej;

f) powielanie materialéw dla radnych;

g) protokolowane sesji i posiedzef komisji;

h) prowadzenie rejestru uchwat;

1) oglaszanie uchwal na tablicy w lokalu gminy;

j) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji;

k) przygotowywanie dokumentéw do archiwum;

1) przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania prac Rady Miejskiej; 1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do
opracowania specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamoéwienia w zakresie dziatania
Rady Miejskiej;
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m) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wedlug procedur
wynikajacych z przepiséw prawa i Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 170.000 ztotych netto.

2) Audytor Wewnetrzny:

a) opracowywanie, W porozumieniu  z burmistrzem rocznego planu  audytu
wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

b) przeprowadzenie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych, wcelu przedstawienia burmistrzowi niezaleznej
i obiektywnej oceny;

c) przeprowadzenie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego;

d) wykonywanie czynnoéci doradczych oraz sktadanie wnioskOw majgcych na celu
usprawnienie dziatalno$ci;

e) przeprowadzenie czynnosdci sprawdzajacych wcelu dokonania oceny realizacji
zalecen audytu,;

f) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego.
37. W urzedzie dziata Zespol ds. obslugi Inwestora Zewnetrznego.
1) w sktad tego zespotu wchodza:

- kierownik  Referatu = Gospodarki ~ Nieruchomo$ciami i Zagospodarowania
Przestrzennego,

- skarbnik Gminy,
- kierownik Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Melioracji.

2) Zadaniem Zespolu jest kompleksowa obstuga Inwestora wyrazajgcego cheé
rozpoczecia dziatalno$ci na terenie gminy.

38. W urzedzie dziata Zespoél ds. Kontroli Zarzadczej. Sktad osobowy, organizacje
pracy i szczegdtowe zadania Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej ustala burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.

39. W urzedzie dzialta Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego. Skiad osobowy,
organizacje pracy i szczegolowe zadania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
ustala burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

40. W urzedzie dziala Pion Ochrony Informacji Niejawnych w celu zapewnienia
ochrony wytwarzanym i przechowywanym przez urzad informacji niejawnych. Sklad
osobowy, organizacje pracy i szczegdtowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
ustala burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

41. Zasady postepowania przy przygotowywaniu projektéw uchwal na sesje Rady
Miejskiej:
1) projekty uchwal oraz inne materialy na sesje rady opracowujg iprzygotowuja

wyznaczeni przez burmistrza pracownicy. W przypadku przygotowywania projektow
uchwal i materiatléw przez kilku pracownikow, prace koordynuje sekretarz;
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2) projekt pod wzglgdem formalno- prawnym zatwierdzany jest przez radce prawnego;

3) projekt, po zatwierdzeniu przez radce prawnego, przedkiada sic Burmistrzowi wraz
z uzasadnieniem podpisanym przez sporzadzajacego pracownika merytorycznego
1 kierownika;

4) pracownik opracowujacy i przygotowujacy materiaty i projekty uchwat ma obowiazek
uzgadniac je z Referatem Finansowo- Budzetowym, jezeli podjecie uchwaty spowoduje
skutki finansowe;

5) Burmistrz, przy udziale Kierownictwa Urzedu, dokonuje kontroli merytorycznej
projektow uchwal, a nastgpnie zatwierdza i kieruje wraz z pismem przewodnim oraz
pozostalymi materiatami do Przewodniczacego Rady Miejskie;.

42. Obshuga interesantow.

1) Referat Organizacyjny zapewnia nalezyta informacje w budynku urzedu ze
wskazaniem: nazw komoérek organizacyjnych, czasu pracy urzedu, godzin przyjeé
interesantéw, w tym przyjeé przez burmistrza lub zastgpce. Kazdy pokdj oznacza sie
numerem, nazwg komorki organizacyjnej, imieniem i nazwiskiem pracownika, jego
stanowiskiem stuzbowym oraz, w razie konieczno$ci skroconym zakresem zalatwiania
spraw;

2) Obstuga interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu,
tj. poniedzialek, sroda, czwartek od godz. 7.00 do 15.15, we wtorek od godz. 7.00 do
godz. 16.15, piatek od godz. 7.00 do godz. 13.00.

3) Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do stalego zapewniania zastepstw
pracownikow obshugujacych interesantow.

41. Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

1) Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie codziennie
w godzinach pracy urzedu. Burmistrz lub wskazana przez niego osoba przyjmuja
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki, w godz. 12.00 do 13.00;

2) Skargi, wnioski i petycje wptywajace do urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe. Przed ich merytorycznym rozpatrzeniem winny by¢ zbadane
z nalezyta starannoscig i wnikliwo$cia. Anonimy pozostaja w aktach bez rozpatrzenia;

3) Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow. Klasyfikacji skarg
i wnioskéw dokonuje burmistrz lub zastepca iniezwlocznie kieruje do zalatwienia
przez wlasciwg merytorycznie komérke organizacyjng;

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

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

42. Udzielanie informacji dziennikarzom.
1) Informacji o dziatalno$ci burmistrza oraz urzedu udzielajg dziennikarzom:

a) Burmistrz lub osoba petnigca jego obowigzki w czasie jego nicobecnosci;
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b) Sekretarz wykonujacy zadania rzecznika prasowego lub osoba jego zastepujgca;
c) Inni pracownicy wskazani przez burmistrza;

d) Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreSlonych w ustawie prawo prasowe.

43. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

1) Burmistrz udziela indywidualne upowaznienia pracownikom urzedu, w szczegdlnoéci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi iza$wiadczefi w sprawach
z zakresu administracji publicznej;

2) w uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
iczynnoSci, podyktowanych  konieczno$cig  usprawnienia pracy  jednostki
organizacyjnej urzedu lub innymi waznymi wzgledami shizgcymi nalezytemu
wykonywaniu zadafi, na podstawie przepiséw prawa, pracownikom urzedu
i pozostalym pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom,
mogg zosta¢ udzielone inne niz wymienione w ust.1, upowaznienia i pelnomocnictwa
burmistrza do realizacji zadan okre$lonych w ich tresci;

3) upowaznienie lub pelnomocnictwa powinno zawiera¢ w szczegdlnoscei:

a) imi¢ nazwisko istanowisko osoby, ktérej udziela si¢ upowaznienia lub
pelnomocnictwa,

b) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem urzedu serie inumer jej dowodu
tozsamosci,

¢) kolejny numer z rejestru,
d) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem,
e) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

4) Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi sekretarz;

5) Kierownicy Referatow 1ijednostek organizacyjnych stale monitoruja aktualno$é
udzielonych petnomocnictw i upowaznien dotyczgcych swojego zakresu dziatania;

44, Zasady podpisywania pism i decyzji:

1) przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

2) do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:
a) zarzadzenia i decyzje wlasne;

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

¢) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow,
d) wystgpienia kierowane do organéw administracji rzgdowe;,
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) w korespondencji zagranicznej- pisma do wtadz gminnych, miejskich i regionalnych,
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g) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w szczegdlnosci
do: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iPanstwowej
Inspekcji Pracy,

h) Pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika
urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow i referatow urzedu,

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

3) Zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw podpisuja
zupowaznienia burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

4) Dokumenty zostawione do podpisu Burmistrza lub zastepcy musza byé zatwierdzone
i aprobowane przez wta$ciwego kierownika referatu;

5) Dokumenty przedstawione Burmistrzowi do podpisu lub zastepcy burmistrza,
powodujgce powstanie wydatkdéw finansowych muszg by¢ parafowane przez skarbnika;

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

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

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

9) Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych podpisuje burmistrz lub zastepca
burmistrza.

45. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu:
1) pracownik samorzadowy jest uprawniony do:

a) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz stosownie do
posiadanych kwalifikacji,

b) dodatkéw do wynagrodzen okre§lonych odrebnymi przepisami oraz stosownie do
regulaminu wynagradzania ustalanego zarzadzeniem burmistrza,

c) Swiadczen przystugujacych w zwigzku z podréza stuzbowg lub przeniesieniem do
pracy w innej miejscowosci,

d) $wiadczen socjalnych okreslonych odrebnymi przepisami;
2) do podstawowych obowiazkéw pracownika urzedu nalezy:

a) dbato$¢ w wykonywaniu zadan publicznych, oraz dbato$é o §rodki publiczne
z uwzglednieniem intereséw gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
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b) przestrzeganie prawa,
c) przestrzeganie wewnetrznych przepiséw obowigzujacych w urzedzie,
d) wykonywanie zadaf urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e) informowanie organéw, instytucji, 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

f) zachowanie ~wtajemnicy informacji niejawnych w zakresie przez prawo
przewidzianym,

g) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
wspotpracownikami, podwladnymi i zwierzchnikami,

h) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

i) sumiennie i staranne wykonywanie polecen przetozonych,

j) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) ztozenie o§wiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z odrebnymi przepisami;

3) pracownicy urzedu zobowigzani sa do przeprowadzenia samokontroli. Kierownicy
referatow zobowigzani sa za organizacje iprawidlowe przeprowadzenie kontroli
w kierowanym przez siebie referacie, atakze za nalezyte wykorzystanie wynikow
i zalecen pokontrolnych,;

4) zasady odpowiedzialno$ci porzadkowej imaterialne pracownikow urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Skwierzynie, ustalony przez burmistrza
odrebnym zarzadzeniem,;

5) wynoszenie zurzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wlasnosé badz
bedacych w posiadaniu urzedu dozwolone jest tylko na podstawie dokumentow
wystawionych przez sekretarza lub bezpo$redniego przetozonego.

46. Zasady podpisywania umow:
1) Umowy podpisywane sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Skwierzynie.

47. W  urzedzie dziala Zespdt ds. obstugi procedury  informowania
o nieprawidtowosciach. Sktad osobowy, procedury, organizacje pracy ustala Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem.

48. W urzgdzie prowadzony jest Centralny Rejestr Umow i Zobowigzan. Regulamin
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow i Zobowigzan ustala Burmistrz odrebnym
zarzgdzeniem.

49. Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie okresla zasady pracy
zdalnej pracownikéw.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 120.21.2024 Burmistrza Skwierzyny z dnia 3 wrze$nia
2024 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skwierzynie
Z pOZniejszymi zmianami.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 maja
2026 1.

Burmisiry Skwierzyny

Wojciech Kowalewski
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