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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZ�DU MIASTA K�TRZYN 

                           

    I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE 

§ 1 

1. Urz�d Miasta jest jednostk� organizacyjn�, przy pomocy której Burmistrz Miasta 

wykonuje swoje zadania jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej K�trzyn. 

2. Siedzib� Urz�du Miasta jest miasto K�trzyn. 

§ 2 

Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 

1. Burmistrzu, Zast�pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku – nale�y przez to rozumie� 

odpowiednio: Burmistrza Miasta K�trzyn, Zast�pc� Burmistrza  Miasta K�trzyn, 

Sekretarza   Miasta K�trzyn, Skarbnika Miasta K�trzyn. 

2. Urz�dzie - nale�y przez to rozumie� Urz�d Miasta K�trzyn. 

§ 3 

Regulamin organizacyjny Urz�du Miasta, zwany dalej Regulaminem okre�la: 

l) struktur� organizacyjn� Urz�du Miasta, 

2) zasady podziału zada� i kompetencji pomi�dzy kierownictwem Urz�du - szczegółowy 

podział zada� i kompetencji pomi�dzy kierownictwem Urz�du Miasta K�trzyn – zawarte w 

zał�czniku Nr l do niniejszego regulaminu, 

3) zadania i kompetencje poszczególnych komórek organizacyjnych Urz�du, 

4) zasady i tryb funkcjonowania Urz�du, 

5) zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji zawarte w zał�czniku Nr 2 do niniejszego  

regulaminu, 

6) zasady organizowania działalno�ci kontrolnej przez Burmistrza – za wyj�tkiem kontroli 

finansowej uregulowanej odr�bnie stosownie do postanowie� ustawy  

z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pó��. zm.) - 

zawarte w zał�cznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków oraz zasady obsługi 

interesantów zawarty w zał�czniku Nr 4 do niniejszego regulaminu 
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§ 4 

1. Urz�d realizuje zadania : 

1) własne gminy,  

2) z zakresu  administracji  rz�dowej, których wykonanie zlecono gminie na 

podstawie obowi�zuj�cych przepisów,  

3) publiczne przej�te do realizacji przez Gmin� Miejsk� K�trzyn na podstawie 

porozumie� zawartych pomi�dzy Gmin� Miejsk� b�d� jednostk� samorz�du 

terytorialnego. 

2. Zadania okre�lone w ust. 1 wykonuj� wydziały, referaty i samodzielne stanowiska 

stosownie do swych merytorycznych zakresów działania. 

 

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ�DU MIASTA 

§ 5 

1. W Urz�dzie funkcjonuj� nast�puj�ce komórki organizacyjne oraz samodzielne 

stanowiska pracy: 

l) Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  SO  

2) Urz�d Stanu Cywilnego                     USC  

3) Radca Prawny                                       RP  

4) Wydział Finansowy                                  BF  

5) Wydział Infrastruktury Komunalnej                     ZK  

6) Wydział Inwestycji                           ZI  

7) Wydział Planowania Przestrzennego 

     i Gospodarki Nieruchomo�ciami                                  ZB  

8) Wydział O�wiaty, Kultury, Sportu i Promocji     BO  

9) Referat ds. pozyskiwania �rodków zewn�trznych BP	 

10) Stra� Miejska                                BS - stosownie do jej 

umiejscowienia w strukturze Urz�du Miasta Uchwał� Rady Miejskiej  Nr 

LVII/432/97 z dnia 30.12.1997 r. w brzmieniu ustalonym Uchwał� Nr V/22/98 

Rady Miejskiej w K�trzynie z dnia 30.12.1998 r. 

11.Samodzielne stanowisko ds. rozwi�zywania problemów alkoholowych  

 i przeciwdziałania przemocy    AA  

12. Samodzielne stanowisko ds. wojskowych i kancelarii tajnej  BW 

13. Samodzielne stanowisko ds. OC, informacji niejawnych, BHP BC 
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14. Audytor wewn�trzny     - BA 

2. Kierowanie i nadzór nad wymienionymi komórkami organizacyjnymi  

i samodzielnymi stanowiskami Urz�du nale�y do:  

1) naczelnika wydziału - w przypadkach okre�lonych w ust.1 pkt  1, 5, 6, 7, 8. 

2) Skarbnika - w przypadku okre�lonym w ust. 1 pkt  4,  

3) Komendanta w przypadku okre�lonym w ust. 1 pkt 10,  

4) Kierownika w przypadku okre�lonym w ust. 1 pkt 2, 9  

3.  Radca prawny podlega bezpo�rednio Burmistrzowi. 

 

III. ZASADY  PODZIAŁU  ZADA
  I  KOMPETENCJI   

POMI�DZY KIEROWNICTWEM  URZ�DU MIASTA 

§ 6 

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urz�du i zwierzchnikiem słu�bowym pracowników 

Urz�du oraz kierowników jednostek organizacyjnych Miasta. 

2. Burmistrz kieruje prac� Urz�du przy pomocy Zast�pcy Burmistrza, Sekretarza  

i Skarbnika (Głównego Ksi�gowego Bud�etu). 

3. Burmistrz   reguluje  sprawy  organizacyjne  Urz�du  w  formie zarz�dze�   

i  okólników.   

 

§ 7 

1. Zast�pca   Burmistrza   wykonuje   zadania   powierzone  mu  przez Burmistrza 

oraz w jego nieobecno�ci b�d� niemo�no�ci sprawowania obowi�zków przez 

Burmistrza pełni funkcj� Burmistrza.  

2. W  zakresie  powierzonych  obowi�zków Zast�pca Burmistrza zapewnia 

kompleksowe rozwi�zania problemów oraz nadzoruje w tym zakresie działalno�� 

wydziałów realizuj�cych powierzone mu zadania. 

 

§ 8 

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz�du oraz organizuje prac� Urz�du  

i w tym zakresie nadzoruje działalno�� wydziałów.  

 

§ 9 

Skarbnik wykonuje zadania i obowi�zki Głównego Ksi�gowego Bud�etu Miasta.  

§ 10 

Szczegółowy podział zada� i kompetencji pomi�dzy Burmistrzem, Zast�pc�  
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Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem okre�la zał�cznik Nr 1 do niniejszego 

regulaminu. 

 

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE 

KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK  

W  URZ�DZIE MIASTA. 

§ 11 

Ogólny zakres działania wydziałów, referatów i samodzielnych stanowisk polega na: 

1) przygotowaniu projektów  uchwał,  materiałów,  sprawozda�  i analiz pod 

obrady Rady oraz dla potrzeb Burmistrza.  

2) realizacji  zada� wynikaj�cych z  uchwał i stanowisk Rady oraz rozstrzygni�� 

podejmowanych przez Burmistrza. 

3) Opracowywaniu projektów planów realizacji przedsi�wzi�� gospodarczych, 

społecznych i organizacyjnych,  

4) koordynacji procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Miasta,  

5) zapewnieniu  organizacyjnych  i  prawnych warunków sprawowania przez  

Rad� i Burmistrza nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta.  

6) realizacji  zada�  w  zakresie  obronno�ci  kraju  oraz obrony cywilnej   na   

terenie   Miasta   nale��cych  do  kompetencji Burmistrza,  

7) współdziałaniu w ramach realizacji zada� Miasta z organami administracji 

rz�dowej, organami samorz�du terytorialnego, organizacjami politycznymi, 

społecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,  

8) wydawaniu  decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach  z zakresu 

administracji publicznej w granicach upowa�nienia udzielonego przez 

Burmistrza. 

9) zapewnieniu wła�ciwej i terminowej realizacji zada�,  

10) rozpatrywaniu skarg i wniosków, 

11) współpracy z komisjami rady w zakresie kompetencji wydziału, referatu i 

samodzielnych stanowisk, 

12) wykonywaniu  na polecenie Burmistrza innych zada� w sprawach nie obj�tych 

zakresem działania wydziałów, referatu i samodzielnych stanowisk. 

 

 

§ 12 
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Do kompetencji i  zada�  Wydziału  Organizacyjnego  i  Spraw 

Obywatelskich nale�y: 

1) zapewnienie   sprawnego  funkcjonowania  i  organizacji  pracy urz�du,             

w tym sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad prac� pracowników obsługi 

Urz�du, 

2) koordynacja pracy w urz�dzie oraz rozpatrywanie sporów kompetencyjnych 

mi�dzy wydziałami, referatem i samodzielnymi stanowiskami, 

3) zapewnienie zgodno�ci działania Urz�du z przepisami prawa,  

4) prowadzenie  spraw  kadrowych  i osobowych pracowników Urz�du, kierowników 

jednostek organizacyjnych Miasta, pracowników szkół  podstawowych   

i  przedszkoli oraz pracowników instytucji kultury, 

5) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników,  

6) prowadzenie spraw zwi�zanych z: 

a) obsług� rady, w tym koordynacja przygotowywania projektów uchwał Rady                    

w porozumieniu z naczelnikami wydziałów merytorycznych, kierownikami i 

samodzielnymi stanowiskami oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem 

uchwał,  

b) obsług� komisji Rady, 

7) prowadzenie ewidencji aktów prawnych Rady i Burmistrza, 

8) zapewnienie prawidłowej obsługi mieszka�ców przez Urz�d,  

9) koordynacja i nadzór  nad  rozpatrywaniem skarg i wniosków mieszka�ców oraz 

interpelacji i wniosków radnych, 

10) koordynacja realizacji wniosków o udost�pnienie informacji publicznej, 

11) prowadzenie sekretariatu i zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej 

Burmistrza,  

12) zarz�dzanie budynkami administracyjnymi Urz�du, przeprowadzanie remontów, 

konserwacji tych budynków, 

13) prowadzenie gospodarki �rodkami rzeczowymi, zapewnienie zaopatrzenia 

materiałowo-technicznego i gospodarowanie nim, 

14) organizacja i koordynacja kontroli wewn�trznej, 

15) prowadzenie prac zwi�zanych z wyborami burmistrza, rady miejskiej, sejmu, 

senatu, prezydenta RP i referendum oraz prowadzeniem zgłosze� do Rejestru 

Korzy�ci, 

16) przygotowywanie wyborów ławników do s�dów, 

17) współpraca z organami wymiaru sprawiedliwo�ci w zakresie utrzymania 
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bezpiecze�stwa i porz�dku publicznego, 

18) wydawanie zezwole� na prowadzenie zbiórek publicznych,  

19) przyjmowanie zawiadomie� o imprezach masowych oraz wydawanie decyzji 

odmownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów.  

20) przyjmowanie zawiadomie� o zgromadzeniach publicznych oraz wydawanie 

decyzji odmownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów,  

21) przyjmowanie ustnie o�wiadcze� ostatniej woli spadkodawcy w trybie art. 951 § l 

k.c.,  

22) sporz�dzanie spisów wyborców dla wyborów na funkcj� Burmistrza, do 

samorz�du gminnego, sejmu, senatu, prezydenta i dla potrzeb referendum,  

23) wydawanie dokumentów stwierdzaj�cych to�samo��,  

24) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania, 

25) prowadzenie ewidencji ludno�ci,  

26) wdra�anie systemów informatycznych i informatyzacja pracy Urz�du, 

27) naprawa  i  modernizacja  sprz�tu  komputerowego w Urz�dzie,  

28) prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej Miasta K�trzyna wraz  

z Biuletynem  Informacji Publicznej, 

29) koordynacja spraw zwi�zanych z pełnieniem przez Burmistrza jako organ 

wykonawczy Gminy Miejskiej K�trzyn funkcji Zgromadzenia Wspólników 

jednoosobowych spółek Gminy Miejskiej K�trzyn. 

30)  prowadzenie ewidencji działalno�ci gospodarczej, 

31) Przygotowywanie zezwole� na sprzeda� napojów alkoholowych, 

32) Prowadzenie spraw nale��cych do kompetencji Gminy Miejskiej K�trzyn 

wynikaj�cy z ustawy o transporcie drogowym, 

33)  Prowadzenie spraw zwi�zanych z uporz�dkowaniem handlu na terenie Miasta,  

w tym okre�leniem dni i godzin otwierania placówek handlowych i usługowych 

oraz targowisk w zakresie zwi�zanym z handlem, 

34) Monitorowanie potrzeb społecznych w �cisłej współpracy z organizacjami 

pozarz�dowymi jak i udzielania podmiotom prowadz�cym działalno�� po�ytku 

publicznego pomocy organizacyjnej i merytorycznej, 

35)  Prowadzenie bazy danych organizacji pozarz�dowych funkcjonuj�cych w Gminie 

Miejskiej K�trzyn, 

36) Przyjmowanie  składanych do Burmistrza ofert, wniosków, inicjatyw, 

merytorycznych sprawozda�, o których mowa w uchwalonym  Uchwał� Nr 

XXIV/172/04 RM w K�trzynie z dnia 18 marca 2004r. programie współpracy  
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z organizacjami pozarz�dowymi oraz podmiotami współpracy z organizacjami 

pozarz�dowymi oraz podmiotami. 

37) Promocja podmiotów działalno�ci po�ytku publicznego. 

38)  Prowadzenie działa� informacyjnych  i koordynuj�cych funkcjonowanie 

podmiotów prowadz�cych działalno�� po�ytku publicznego, 

39)  Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania archiwum zakładowego. 

40)  Koordynacja spraw zwi�zanych z realizacj� ustawy Prawo zamówie� publicznych 

w Urz�dzie Miasta, 

41)  Prowadzenie spraw zwi�zanych z obsług� Rady Gospodarczej, 

42)  Prowadzenie spraw zwi�zanych z kontrol� wewn�trzn� w urz�dzie oraz 

jednostkach organizacyjnych urz�du, 

!")obsługa interesantów Urz�du Miasta w zakresie informacji co do               

      miejsca i sposobu załatwiania spraw obj�tych zadaniami urz�du    

43) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z przepisów prawa. 

 

§ 13 

Do kompetencji i zada� Urz�du Stanu Cywilnego nale�y: 

 
1. W zakresie sporz�dzania aktów stanu cywilnego, odpisów oraz wydawania 

za�wiadcze�:  

�#�   sporz�dzanie aktów urodze�, odpisów tych aktów oraz prowadzenie skorowidza 

urodze�,  

$#� wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksi�g stanu cywilnego 

urodze�, które nast�piły za granic�,  

�#�    przekazywanie do ewidencji ludno�ci, wła�ciwej dla miejsca stałego   pobytu 

matki informacji o sporz�dzeniu aktu urodzenia dziecka,  

�#� zawiadamianie S�du o urodzeniu dziecka przez nieletni� matk�,  

�#�    prowadzenie i przekazywanie do Urz�du Statystycznego sprawozda�  

dotycz�cych urodze�,  

%#�  przyjmowanie o�wiadcze� woli o braku przeszkód do zawarcia mał�e�stwa  

w USC oraz do zawarcia mał�e�stwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,  

&#�    prowadzenie rejestru zapewnie� o braku przeszkód, wydawanie za�wiadcze�  

w tym zakresie,  

'#� prowadzenie rejestru wydanych za�wiadcze� o zawartych mał�e�stwach 

wyznaniowych ze skutkami  cywilnymi,  
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	#�  sporz�dzanie aktów mał�e�stw na podstawie dostarczonych przez duchownych 

za�wiadcze� o zawarciu mał�e�stw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,  

(#�   sporz�dzanie aktów mał�e�stw na podstawie o�wiadcze� woli o zawarciu 

zwi�zku mał�e�skiego przed kierownikiem USC, sporz�dzanie odpisów aktów 

mał�e�stw, 


#� prowadzenie skorowidzów zawartych mał�e�stw,  

)#�   zawiadamianie urz�dów miast i gmin wła�ciwych dla miejsc stałego pobytu 

mał�onków o sporz�dzeniu aktu mał�e�stwa,  

�#�sporz�dzanie i przekazywanie do Urz�du Stanu Cywilnego - wła�ciwego dla 

miejsca sporz�dzenia aktu urodzenia - przypisku o zawarciu mał�e�stwa,  

�#� wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksi�g stanu cywilnego 

mał�e�stw zawartych za granic�,  

�#�     sporz�dzanie i przekazywanie do: 

- placówek dyplomatycznych - odpisów zupełnych aktów mał�e�stw zawartych przez 

cudzoziemców, 

- Urz�du Statystycznego - sprawozda� z zawartych mał�e�stw.  

*#� sporz�dzanie aktów zgonów, odpisów tych aktów oraz prowadzenie skorowidza 

zgonów,  

+#�     wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksi�g stanu cywilnego 

zgonów, które nast�piły za granic�,  

�#�   zawiadamianie ewidencji ludno�ci wła�ciwej dla miejsca pobytu stałego osoby 

zmarłej o skre�leniu z rejestru mieszka�ców,  

�#�    sporz�dzanie i przekazywanie do Urz�du Stanu Cywilnego - wła�ciwego dla 

sporz�dzenia aktu urodzenia i aktu mał�e�stwa - przypisku o zgonie,  

�#�   sporz�dzanie i przekazywanie wła�ciwym placówkom dyplomatycznym pa�stw 

obcych odpisów skróconych aktów zgonów cudzoziemców, w tym ich 

dokumentów to�samo�ci,  

�#� przekazywanie wła�ciwym podmiotom ds. dowodów osobistych i paszportów 

dokumentów to�samo�ci osób zmarłych,  

,#�    sporz�dzanie i przekazywanie do Urz�du Statystycznego sprawozda�  

w zakresie zgonów.  

2. W zakresie aktualizowania aktów stanu cywilnego:  

�#�   wydawanie - na wnioski zainteresowanych - z ksi�g stanu cywilnego odpisów 

aktów skróconych, zupełnych, za�wiadcze� oraz ich rejestracja,  

$#� przyjmowanie o�wiadcze� a tak�e sporz�dzanie wzmianek marginesowych: 
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- w aktach urodze� dzieci o zawarciu zwi�zku mał�e�skiego przez rodziców oraz w 

ksi�gach urodze�, 

 

- o zmianie imienia dla dziecka w ci�gu 6 miesi�cy od daty sporz�dzenia aktu    

   urodzenia, 

-  w aktach urodze� o nadaniu dziecku nazwiska m��a matki, 

-  w aktach urodze� o ustaleniu lub zaprzeczeniu ojcostwa, 

- w aktach stanu cywilnego o zmianie imienia, nazwiska na podstawie decyzji   

   administracyjnych, 

- w akcie mał�e�stwa o separacji i rozwi�zaniu mał�e�stwa  na podstawie orzecze�   

   s�dowych, 

- w akcie mał�e�stwa o powrocie po rozwodzie do nazwiska sprzed zawarcia   

   mał�e�stwa, 

-  o przysposobieniu dziecka,  

-  sporz�dzanie i przekazywanie do Urz�du Stanu Cywilnego - wła�ciwego dla  

    miejsca urodzenia - przypisku o rozwi�zaniu mał�e�stwa,  

- odtwarzanie aktów stanu cywilnego w przypadku zagini�cia lub zniszczenia ksi�gi,   

   b�d� w przypadku gdy akt został sporz�dzony za granic� a uzyskanie aktu jest  

    niemo�liwe lub utrudnione,  

- wydawanie decyzji o transkrypcji do polskich ksi�g stanu cywilnego urodze�,  

   mał�e�stw i zgonów maj�cych miejsce za granic�,  

- wydawanie decyzji prostuj�cych oczywiste bł�dy pisarskie i uzupełniaj�cych tre��    

   aktów stanu cywilnego,  

- aktualizowanie - na podstawie przypisków nadesłanych z innych Urz�dów Stanu  

   Cywilnego - ksi�g stanu cywilnego,  

- konserwowanie i zabezpieczanie ksi�g stanu cywilnego.  

3. W zakresie zmiany imion i nazwisk: 

a)wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska 

 b)wydawanie decyzji o ustaleniu pisowni imienia lub nazwiska 

 c)zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wła�ciwych dla miejsca pobytu 

stałego osoby której zmieniono imi� lub nazwisko: 

- ewidencji ludno�ci 

- urz�du skarbowego 

-  organu policji 

-  wojskowej komendy uzupełnie� 
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-  Centralnego  Rejestru Karnego 

  

4. Organizowanie uroczysto�ci jubileuszowych z okazji długoletniego po�ycia 

mał�e�skiego.  

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego przez sporz�dzanie aktów stanu cywilnego, 

przyjmowaniu o�wiadcze� o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski, o wyborze imienia 

dla dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwi�zaniu zwi�zku 

mał�e�skiego, o uznaniu dziecka,  

2) wydawanie  decyzji  administracyjnych wynikaj�cych z prawa o aktach  stanu 

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opieku�czego, m.in. dotycz�cych 

sprostowania oczywistego bł�du pisarskiego w akcie stanu cywilnego, 

odtworzenia lub uzupełnienia  tre�ci  aktu,  wpisania zagranicznego aktu do 

polskich ksi�g, skrócenie terminu jednomiesi�cznego wyczekiwania na zawarcie 

zwi�zku mał�e�skiego,  

3) aktualizacja ksi�g stanu cywilnego - nanoszenie wyroków s�dowych (dotycz�cych 

rozwi�zania mał�e�stwa, przysposobienia dzieci, uznania        i zaprzeczenia 

ojcostwa, ustalenia ojcostwa itd.), decyzji  administracyjnych,  przypisków   

z  innych  USC,   

4) prowadzenie spraw konsularnych, 

5) wydawanie za�wiadcze� niezb�dnych do �lubu konkordatowego, 

6) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów. 

 

§ 14 

Prawa  i  obowi�zki  radców  prawnych w zakresie obsługi prawnej okre�la  ustawa  

z dnia 16 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 123, 

poz. 1059 z pó��. zm.). 

 

§ 15 

Do kompetencji i zada� Wydziału Finansowego nale�y: 

1) opracowywanie projektu bud�etu Miasta wraz z informacj� o stanie mienia 

komunalnego,  

2) analiza wykonania bud�etu, wnioskowanie w sprawie zmian w bud�ecie, 

3) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach zmian w bud�ecie w sprawie 

uchwał bud�etowych, uchwał o podatkach i opłatach lokalnych i innych uchwał  

z zakresu  spraw finansowych, 
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4) sporz�dzanie sprawozdawczo�ci bud�etowej oraz informacji z wykonania 

bud�etu miasta, 

5) wymiar, pobór i egzekucja podatków i opłat lokalnych oraz opłat okre�lonych  

w odr�bnych przepisach, 

6) wydawanie za�wiadcze� o stanie maj�tkowym i zaległo�ciach podatkowych, 

7) prowadzenie rachunkowo�ci: 

a) bud�etu Miasta 

b) Urz�du Miasta 

c) Szkół Podstawowych  

d) Gimnazjum 

e) Przedszkoli 

f) Miejskiego O�rodka   

            Sportu i Rekreacji 

g) Instytucji kultury  

 

8) prowadzenie rachuby i  płac dla: 

a) Urz�du Miasta 

b) Szkół Podstawowych  

c) Gimnazjum 

d) Przedszkoli 

e) Miejskiego O�rodka   

            Sportu i Rekreacji 

f) Instytucji kultury  

9) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustaw� z dnia 24.09.1994 r. o rachunkowo�ci 

(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pó�n. zm.), 

10) prowadzenie obsługi kasowej bud�etu jednostek wymienionych w pkt 7, 

11) obliczanie, deklarowanie i odprowadzanie podatków, 

12) współpraca z Urz�dem Skarbowym, Izb� Skarbow� i Regionaln� Izb� 

Obrachunkow� oraz z innymi organami podatkowymi, 

13) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa. 

 

§ 16 

Do kompetencji i zada� Wydziału Inwestycji nale�y: 

1) opracowywanie studiów, analiz oraz projektów zało�e� planów rozwoju Miasta, 

2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,  
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3) sporz�dzanie obowi�zuj�cej i wymaganej sprawozdawczo�ci w dziedzinie 

inwestycji w tym drogowych, 

4) przygotowywanie projektów zlece� na wykonanie dokumentacji technicznej pod  

planowane inwestycje w tym drogowe, 

5) zapewnienie od strony formalno-prawnej terenów pod inwestycje w tym drogowe, 

6) wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z dokumentacj� zamówie� publicznych  

w zakresie inwestycji w tym drogowych,  

7) przygotowywanie projektów umów niezb�dnych do realizacj� inwestycji w tym 

drogowych oraz negocjowanie, 

8) wyst�powanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, 

uzgodnie�  i pozwole�, 

9) podejmowanie działa� zmierzaj�cych do poszukiwania i pozyskiwania �rodków 

na inwestycje w tym drogowych (dotacji, subwencji, preferencyjnych kredytów  

i po�yczek, grantów, unijnych �rodków pomocowych), 

10) zapewnienie nale�ytej realizacji inwestycji  i remontów w tym drogowych według 

ustalonego harmonogramu robót i dostaw inwestorskich, 

11) nadzór inwestorski i koordynacja prac zwi�zanych z realizacj� inwestycji  

i remontów w tym drogowych,  

12) organizowanie odbiorów inwestorskich oraz po ich zako�czeniu przekazanie do 

u�ytku,  

13) rozliczenie inwestycji w tym drogowych pod wzgl�dem merytorycznym  

i finansowym, 

14) przeprowadzenie przegl�dów w okresie gwarancji, odbiorów pogwarancyjnych 

oraz  egzekwowanie usuni�cia stwierdzonych w okresie r�kojmi usterek, 

15) przygotowanie dokumentów formalno-prawnych w celu przyj�cia lub przekazania 

na maj�tek poszczególnych składników obiektu (�rodków trwałych) otrzymanych 

w ramach prowadzonych inwestycji w tym drogowych przez Miasto K�trzyn, 

16) przyjmowanie wniosków w sprawach odszkodowa� z tytułu prowadzonych 

inwestycji w tym drogowych i ich załatwianie, 

17) współdziałanie w zakresie działalno�ci inwestycyjno-remontowej na terenie 

miasta z ró�nymi jednostkami i organami administracji publicznej, 

18) współdziałanie z Wydziałem Planowania Przestrzennego i Gospodarki 

Nieruchomo�ciami  oraz z Wydziałem Infrastruktury Komunalnej w zakresie 

programowania i realizacji   infrastruktury  technicznej zapewniaj�cej 

przygotowanie terenów dla budownictwa komunalnego,   
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19) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa. 

 

§ 17 

Do kompetencji i zada� Wydziału Infrastruktury Komunalnej nale�y: 

1) prowadzenie  gospodarki  lokalami  mieszkalnymi  i  u�ytkowymi b�d�cymi  

w zasobach komunalnych, 

2) merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla  komisji  

mieszkaniowej  Rady  Miejskiej i  jej obsługa oraz �cisłe  współdziałanie  

z zarz�dcami gminnych zasobów lokalowych w zakresie realizacji wykazu osób 

zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych, 

3) współpraca z zarz�dcami oraz zarz�dami wspólnot mieszkaniowych                    

w budynkach, w których Gmina Miejska K�trzyn jest współwła�cicielem,  

w zakresie przekraczaj�cym czynno�ci zwykłego zarz�du, 

4) współpraca ze Spółkami komunalnymi w zwi�zku z realizacj� usług  w zakresie : 

a) wodoci�gów i kanalizacji, 

b) oczyszczania, 

c) zieleni miejskiej,  

d) ciepłownictwa, 

e) lokalnego transportu zbiorowego,  

f) innych potrzeb komunalnych,  

5) zapewnienie   nale�ytego   stanu   sanitarnego,   czysto�ci  i porz�dku na 

terenach stanowi�cych własno�� Gminy Miejskiej K�trzyn, 

6) sprawy targowisk na terenie Miasta w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, 

czysto�ci i porz�dku, 

7) nadzór w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletów publicznych, 

8) współdziałanie ze słu�bami weterynaryjnymi w zwi�zku z ujawnianiem  

i zwalczaniem zara�liwych chorób zwierz�t, 

9) współpraca ze spółkami komunalnymi w zwi�zku z realizacj� usług w zakresie 

oczyszczania, 

10)  nadzór nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie ksi�g 

wieczystych ewidencji grobów, 

11)  współpraca ze spółkami komunalnymi w zwi�zku z realizacj� usług w zakresie 

zieleni miejskiej, 

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony �rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki   

wodnej, ochrony złó� surowców mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami, 
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gospodarki odpadowej oraz wykonywanie kontroli  w tym zakresie,  

13) współpraca w zakresie usuwania skutków kl�sk �ywiołowych oraz zapobiegania  

i usuwania skutków nadzwyczajnych  zagro�e� �rodowiska,  

14) współdziałanie z Wydziałem Planowania Przestrzennego i Gospodarki 

Nieruchomo�ciami w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz 

lokalizacji inwestycji szczególnie uci��liwych dla �rodowiska,  

15) nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie �rodowiska,  

16)  prowadzenie spraw w zakresie decyzji o �rodowiskowych uwarunkowaniach 

realizacji przedsi�wzi�cia, 

17) opiniowanie spraw dotycz�cych realizacji zada� finansowanych z GFO	iGW, 

18) projektowanie terenów zielonych 

19) inwentaryzacja zieleni miejskiej 

20) piecz� nad estetyk� terenów zielonych stanowi�cych własno�� Gminy Miejskiej 

K�trzyn lub przyj�tych do utrzymania przez Gmin� Miejsk� K�trzyn, 

21) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem zezwole� na usuni�cie drzew  

i krzewów oraz wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewów 

     prowadzenie spraw zwi�zanych z przygotowaniem i  przeprowadzaniem       

     post�powania o udzielenie zamówienia   publicznego w zakresie działania  

     wydziału we współpracy z inspektorem ds. zamówie� publicznych,    

22) utrzymanie dróg gminnych oraz przej�tych do utrzymania na podstawie 

porozumie�,  

23) współpraca w zakresie bezpiecze�stwa ruchu na drogach gminnych   i przej�tych 

na podstawie porozumie�, 

24) przygotowywanie zezwole� na zaj�cie pasa drogowego oraz wnioskowanie  

w sprawach zmian organizacji ruchu, 

25) nadzór w zakresie utrzymania o�wietlenia ulicznego, 

26) nadzór w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowi�cej własno�� 

Gminy Miejskiej K�trzyn, 

27) współpraca z wła�ciwymi podmiotami w zakresie kształtowania przez nie  cen  za  

usługi  przewozowe lokalnego transportu zbiorowego, 

28) nadzór w zakresie utrzymania terenów zielonych na terenach stanowi�cych 

własno�� Gminy Miejskiej K�trzyn, 

29) zobowi�zywanie do wykonywania prac zabezpieczaj�cych przed powodzi�, 

30) okre�lenie standardów technicznych usług komunalnych, 

31) wydawanie zezwole�  na �wiadczenie usług komunalnych, 
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     32) budowa bazy danych i monitoring zawartych umów na wywóz odpadów  

           komunalnych i opró�nianie zbiorników bezodpływowych, 

33)  monitoring zbiorników bezodpływowych, 

34) wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastruktur� wodno-kanalizacyjn�, 

35) wydawanie decyzji dotycz�cych obowi�zków utrzymania czysto�ci, 

36) wydawanie decyzji w sprawie wnoszenia opłat za wywóz odpadów, 

37) organizowanie zast�pczego wywozu odpadów komunalnych i opró�niania   

       zbiorników  bezodpływowych dla osób, które nie zwarły stosownych umów. 

38)  wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa. 

 

 

§ 18 

Do kompetencji i zada� Wydziału Planowania Przestrzennego                   

i Gospodarki Nieruchomo�ciami nale�y: 

1) przygotowanie  projektów uchwał i kompletu dokumentów formalno-prawnych 

zwi�zanych ze sporz�dzeniem “Studium uwarunkowa� i kierunków 

zagospodarowania przestrzennego Miasta K�trzyn”, 

2) nadzór nad wdra�aniem i realizacja polityki przestrzennej okre�lonej w “Studium 

uwarunkowa� i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta K�trzyn”, 

3) analiza i przygotowywanie wniosków o zmian� ustale� planów miejscowych oraz 

o opracowanie planów lub zmian planów miejscowych, 

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru wniosków o wprowadzenie zmian   

w planach miejscowych, 

5) przygotowywanie projektów uchwał oraz dokumentów formalno-prawnych  

z zakresu zagospodarowania przestrzennego, 

6) współpraca przy opracowywaniu projektów planów lub zmian planów 

miejscowych, 

7) nadzór nad prawidłowo�ci� przebiegu realizacji procedur uchwalania planu, 

8) nadzór nad wdra�aniem i realizacj� polityki przestrzennej okre�lonej  

w obowi�zuj�cych planach miejscowych, 

9) przygotowywanie opinii urbanistycznych, współpraca przy opracowywaniu  

projektów koncepcji urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji 

terenów miejskich, 

10) przygotowywanie materiałów i analiz pozwalaj�cych na dokonanie oceny planów 

miejscowych obowi�zuj�cych na terenie Gminy Miejskiej K�trzyn, 
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11) współpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie maj�cym wpływ na 

Gmin� Miejsk� K�trzyn) województwa, powiatu oraz Gminy K�trzyn, 

12) ustalanie warunków zabudowy dla poszczególnych inwestycji – decyzje  

o warunkach zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu 

publicznego, 

13) prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 

i zagospodarowania terenu, 

14) opiniowanie zgodno�ci wst�pnych projektów podziałów nieruchomo�ci  

z ustaleniami planów miejscowych w formie postanowie�, 

15) wydawanie za�wiadcze� o przeznaczeniu nieruchomo�ci w planach 

miejscowych, 

16) wydawanie wypisów i wyrysów z planów miejscowych, 

17) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania 

przestrzennego, gromadzenie materiałów zwi�zanych z tymi planami, 

przechowywania oryginałów, w tym uchylonych i nie obowi�zuj�cych), 

18) opiniowanie projektów inwestycyjnych w zakresie zgodno�ci z decyzjami  

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniami planów 

miejscowych oraz przyj�tych projektów urbanistyczno-przestrzennych, projektów 

rewitalizacji, 

19) współpraca z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie nadzoru nad 

stanem dóbr kultury zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej K�trzyn, 

20) prowadzenie i udział w post�powaniach o udzielenie zamówie� publicznych 

dotycz�cych zakresu zada� Wydziału, 

21) współpraca z wydziałami Urz�du Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacji 

Wydziału Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo�ciami, 

22) współpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej, 

23) porady przy wyborze typowych projektów domów jednorodzinnych 

(udost�pnienie katalogów, wspólna z inwestorem analiza wskazanych przez 

niego projektów), 

24) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa 

zwi�zanych z ustaw� o zagospodarowaniu przestrzennym, ustaw� o gospodarce 

nieruchomo�ciami, ustaw� – Prawo ochrony �rodowiska, ustaw� – Prawo 

budowlane, ustaw� o ochronie dóbr kultury oraz innych pokrewnych, 

25) prowadzenie archiwum Wydziału. 

26) przygotowywanie projektów zarz�dze� Burmistrza w sprawie gospodarowania 



 17

nieruchomo�ciami stanowi�cymi własno�� Gminy Miejskiej K�trzyn, 

27) przygotowywanie dokumentów do przekazania w drodze  umowy  gruntów  na 

własno�� Skarbu Pa�stwa innej gminy lub ich przej�cie na własno�� Gminy 

Miejskiej K�trzyn w drodze umowy od Skarbu Pa�stwa lub innej gminy za cen� 

obni�on�, 

28) przygotowywanie dokumentów do nieodpłatnego oddania gruntów stanowi�cych 

własno�� Gminy Miejskiej K�trzyn Skarbowi Pa�stwa lub  innej  gminie   

w  u�ytkowanie wieczyste , u�ytkowanie lub u�yczenie , 

29) przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntów stanowi�cych własno�� Gminy 

Miejskiej K�trzyn w trwały zarz�d komunalnym jednostkom organizacyjnym nie 

posiadaj�cym osobowo�ci prawnej, 

30) przygotowywanie dokumentów do wniesienia nieruchomo�ci aportem do spółki, 

31) przygotowywanie dokumentów do sprzeda�y lub oddania w u�ytkowanie  

wieczyste gruntów, a tak�e wolnych budynków oraz wolnych lokali  w drodze 

przetargu, 

32) prowadzenie spraw zwi�zanych z zamian� gruntów, 

33) prowadzenie spraw zwi�zanych z obci��eniem nieruchomo�ci ograniczonym 

prawem rzeczowym oraz oddawaniem nieruchomo�ci w u�ywanie, 

34) prowadzenie spraw zwi�zanych ze sprzeda�� gruntów u�ytkownikowi 

wieczystemu tych gruntów,  

35) przygotowywanie wst�pnych projektów podziału nieruchomo�ci oraz 

przygotowywanie umów na wykonanie podziałów, 

36) tworzenie zasobów gruntów i prowadzenie ewidencji nieruchomo�ci 

wchodz�cych w skład zasobu nieruchomo�ci Gminy Miejskiej K�trzyn, 

37) przygotowywanie decyzji zatwierdzaj�cych projekty podziału nieruchomo�ci oraz 

rozgraniczenia nieruchomo�ci,  

38) przygotowywanie dokumentów do podziału nieruchomo�ci wspólnych, 

39) prowadzenie spraw zwi�zanych z wypłat� odszkodowa� za grunty przej�te  

z mocy prawa pod gminne drogi publiczne z nieruchomo�ci obj�tej podziałem na 

wniosek wła�ciciela, 

40) prowadzenie spraw zwi�zanych ze sprzeda�� lokali zajmowanych przez najemc� 

lub dzier�awc�,  

41) przygotowywanie  propozycji  zasad przeznaczania do sprzeda�y lokali  

w budynkach wielomieszkaniowych,  

42) okre�lanie udziału we współu�ytkowaniu wieczystym oraz współwłasno�ci 
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gruntów przy sprzeda�y lokali,  

43) przygotowywanie wykazów nieruchomo�ci  przeznaczonych do sprzeda�y  

lub oddania w u�ytkowanie wieczyste, u�ytkowanie, dzier�awy lub najem oraz 

ogłosze� o przetargu na  te nieruchomo�ci , 

44) przygotowywanie warunków okre�laj�cych sposób i termin zagospodarowania 

zbywanych nieruchomo�ci, 

45) przygotowywanie wniosków do kancelarii notarialnych o zawarcie umów  

z nabywcami nieruchomo�ci,  

46) przyjmowanie zgłoszonych roszcze� o odszkodowanie z tytułu przej�tych 

nieruchomo�ci, 

47) wydawanie za�wiadcze� o spłacie wierzytelno�ci zabezpieczonych hipotek�, 

48) przygotowywanie zlece� na ustalenie warto�ci nieruchomo�ci komunalnych  

i inwentaryzacj� nieruchomo�ci, 

49) przygotowywanie zlece� oraz nadzór nad pracami geodezyjnymi  

i kartograficznymi wykonywanymi dla potrzeb urz�du, 

50) ustalenie na podstawie szacunku nieruchomo�ci wysoko�ci opłat za u�ytkowanie 

wieczyste lub trwały zarz�d oraz I opłaty z tytułu u�ytkowania wieczystego  

w wypadku zbycia nieruchomo�ci przed upływem 10 lat , 

51) przygotowywanie materiałów do aktualizacji warto�ci gruntów oraz  aktualizacji  

opłat  za  u�ytkowanie wieczyste i trwały zarz�d gruntów, 

52) przygotowywanie wypowiedze� stronom opłaty rocznej za u�ytkowanie 

wieczyste i trwały zarz�d gruntów z równoczesn� ofert� nowej jej wysoko�ci, 

równie� w przypadku zmiany stawki procentowej opłaty, 

53)  obci��anie nieruchomo�ci słu�ebno�ci� drogow�, 

54) Prowadzenie ewidencji nieruchomo�ci komunalnych, 

55) Ewidencjonowanie ustalanych nale�no�ci z tytułu sprzeda�y oddania  

w u�ytkowanie wieczyste dzier�awy oraz innych form udost�pniania 

nieruchomo�ci z zasobu, 

56) Udzielanie 50% bonifikaty od opłat rocznych z tytułu u�ytkowania wieczystego 

gruntów, 

57) Ustalanie jednorazowych opłat z tytułu wzrostu warto�ci nieruchomo�ci  

w zwi�zku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego, 

58) przygotowywanie dokumentów do rozwi�zania umów w zwi�zku z nie 

zabudowaniem działek w ustalonym w umowie terminie, 
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59) przygotowywanie decyzji w sprawie przekształcenia prawa u�ytkowania 

wieczystego w prawo własno�ci, 

60) przygotowywanie dokumentów do zmiany umów w sprawach: zmiany udziałów, 

powierzchni lokali, terminów zabudowy i okresów u�ytkowania wieczystego, 

61) przygotowywanie dokumentów do wywłaszczania nieruchomo�ci po 

wcze�niejszych  bezskutecznych  negocjacjach w  sprawie  jej nabycia  w drodze 

umowy, 

62) przygotowywanie  dokumentów do zwrotu nieruchomo�ci w wypadku gdy   stała   

si�   zb�dna  na  cel  okre�lony  w  decyzji  o wywłaszczeniu, 

63) przygotowywanie materiałów dotycz�cych wykonania prawa pierwokupu gruntu, 

64) przygotowywanie dokumentów niezb�dnych do przej�cia nieruchomo�ci 

mieszkaniowych wraz z infrastruktur� od przedsi�biorstw w drodze umowy,  

65) przygotowywanie wniosków o komunalizacj� nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa, 

66) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, 

67) prowadzenie operatu numeracji porz�dkowej nieruchomo�ci, 

68) przygotowywanie  wniosków  o wydanie decyzji na wył�czenie gruntów rolnych 

 i le�nych na cele nierolnicze i niele�ne,  

69) przyjmowanie wniosków o przej�cie zb�dnych nieruchomo�ci lub ich cz��ci, 

70) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami,  

71) przygotowywanie umów dzier�awy terenów komunalnych, prowadzenie rejestru 

dzier�awców terenów dzier�awionych ,  

72) przygotowywanie wniosków do Wydziału Ksi�g Wieczystych S�du Rejonowego 

w K�trzynie o dokonanie zmian w ksi�gach wieczystych i wniosków o wydanie 

odpisów z ksi�g wieczystych, 

73) współpraca w ramach posiadanych kompetencji z administracj� rz�dow�,   

      samorz�dow�  innych gmin, s�dami i notariuszami, 

74) prowadzenie spraw zwi�zanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem  

      post�powania o udzielenie zamówienia   publicznego w zakresie działania  

      wydziału we współpracy z  inspektorem ds. zamówie� publicznych,    

75) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów  prawa. 

 

§ 19 

Do kompetencji i zada� Wydziału O�wiaty, Kultury , Sportu i Promocji 

nale�y: 

1) sprawowanie nadzoru nad działalno�ci� szkół podstawowych, gimnazjum, 
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przedszkola  miejskiego, K�trzy�skiego Centrum Kultury, Miejskiej Biblioteki 

Publicznej i Muzeum im. Wojciecha K�trzy�skiego, Miejskiego O�rodka Sportu i 

Rekreacji, 

2) koordynowanie działalno�ci kontrolnej prowadzonych przez Gmin� Miejsk� 

K�trzyn placówek o�wiatowych i kulturalnych i sportowych, 

3) opiniowanie arkuszy organizacyjnych placówek ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

ramowych planów nauczania, liczby zatrudnionych, godzin ponadwymiarowych, 

4) rozpatrywania skarg i wniosków dotycz�cych organizacji i pracy podległych 

jednostek, 

5) współdziałanie z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy 

dyrektorów prowadzonych placówek, 

6) opracowywanie sieci szkół oraz granic ich obwodów, 

7) prowadzenie spraw zwi�zanych z egzekucj� obowi�zku szkolnego lub obowi�zku 

nauki, 

8) wykonywanie zada� organu nadzoruj�cego w zakresie spraw kadrowych,  

realizacja zada� zwi�zanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem 

konkursów na dyrektorów, 

9) przygotowywanie projektów porozumie� ze zwi�zkami zawodowymi w sprawach 

nie uregulowanych w ustawie o zwi�zkach zawodowych, 

10) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych, w tym zakresie 

wydawanie decyzji i za�wiadcze�, 

11) ustalanie szczegółowych zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkołom 

niepublicznym, 

12) prowadzenie w ramach przyznanych �rodków zada� zwi�zanych  z organizacj� 

wypoczynku dzieci i młodzie�y, 

13) opracowywanie wniosków personalnych w zakresie wyró�nie� dyrektorów 

placówek o�wiatowych i instytucji kultury i sportu, 

14) zapewnienie warunków materialnych na organizacj� imprez ogólnomiejskich  

w zakresie kultury, sportu i rekreacji, 

15) udzielanie zezwole� na prowadzenie imprez kulturalnych w mie�cie, 

16) organizacja i współorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie 

miasta, 

17) utrzymywanie �cisłej współpracy z: 

a) placówkami niepublicznymi o�wiatowym , kulturalnymi i sportowymi, 

b) placówkami o�wiatowymi, dla których organem prowadz�cym jest Starosta 
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Powiatu K�trzy�skiego, 

c) Kuratorium O�wiaty, 

d) Wydziałami O�wiaty, kultury i Sportu innych miast i gmin, 

18) programowanie i podejmowanie działa� oraz zada� promocji Miasta, 

19) współpraca z innymi jednostkami samorz�du terytorialnego w zakresie wymiany 

do�wiadcze� i promocji Miasta, 

20) współpraca z mediami i wydawnictwami w zakresie promocji Miasta, 

21) prowadzenie spraw wynikaj�cych ze współpracy z miastami partnerskimi, 

22) organizowanie pobytu delegacji władz Miasta za granic� i go�ci zagranicznych  

w K�trzynie, 

23) opracowywanie  danych dotycz�cych turystyki i promocji oraz przekazywanie ich 

celem umieszczenia w informacjach ogólnodost�pnych i regionalnych, 

24) zbieranie i opracowywanie we współpracy ze stanowiskiem ds. promocji 

materiałów do folderów , przewodników, informatorów o mie�cie i planów Miasta 

oraz ich wydawanie, 

25) promocja turystyczna Miasta, 

��#�udzielanie informacji turystycznej,�

27) Wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów. 

      

       § 20 

1. Struktur� organizacyjn� Stra�y Miejskiej okre�la Regulamin nadany stosownie do 

art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o stra�ach miejskich (Dz. U. Nr 123, poz. 

779 z pó�n. zm.) 

2. Zadania i zakres uprawnie� Stra�y Miejskiej a tak�e uprawnie� i obowi�zków 

stra�ników Stra�y Miejskiej z zastrze�eniem ust. 3  okre�la ustawa okre�lona  

w ust. 1. 

3. Stra� Miejska reprezentuje Gmin� Miejsk� K�trzyn w poczcie sztandarowym 

sztandaru miejskiego, który Miasto wystawia podczas uroczysto�ci miejskich oraz 

pa�stwowych. 

§ 21 

Do kompetencji Referatu ds. pozyskiwania �rodków zewn�trznych nale�y:  

 

1)pozyskiwanie �rodków pomocowych  krajowych i zagranicznych w tym z funduszy   

   Unii Europejskiej, 

2)współpraca z agencjami i instytucjami o zasi�gu regionalnym i krajowym w  
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   dziedzinie pozyskiwania i rozpowszechniania informacji , o mo�liwo�ciach si�gania  

    po �rodki pomocowe, 

      § 22  

 

Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. wojskowych i kancelarii tajnej nale�y: 

 

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz poboru,  

2) opracowywanie decyzji  w  sprawie  konieczno�ci  sprawowania przez �ołnierza  

    lub osob�   spełniaj�c� zast�pcz� słu�b� wojskow�  bezpo�redniej opieki nad   

    członkiem rodziny,  osobistego prowadzenia  gospodarstwa rolnego, uznania    

    �ołnierza za jedynego �ywiciela rodziny,  

3) przyznanie  zasiłków  miesi�cznych  członkom rodzin �ołnierzy oraz osób   

    spełniaj�cych  zast�pczo obowi�zek słu�by wojskowej uznanych za jedynych   

     �ywicieli rodzin,  

4) przygotowanie ludno�ci i mienia komunalnego na wypadek wojny i kl�sk   

      �ywiołowych,  

      § 23 

Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. OC, informacji niejawnych, BHP 

nale�y: 


#� prowadzenie spraw zwi�zanych z wykonywaniem przez Burmistrza zada�  

szefa  obrony  cywilnej Miasta, 

�#� prowadzenie spraw zwi�zanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej 

i nakładanie obowi�zków w ramach powszechnej samoobrony ludno�ci  

i współdziałanie w tych  sprawach z organami wojskowymi . 

"#� Realizacja i nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie informacji 

niejawnych. 

!#� Realizacja zada� w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy pracowników 

zatrudnionych przez Urz�d Miast i jednostki organizacyjne Miasta z wyj�tkiem 

szkół podstawowych, gimnazjum i liceum. 

§ 24 

 

Do kompetencji samodzielnego stanowiska rozwi�zywania problemów alkoholowych 

i przeciwdziałania przemocy nale�y: 

1) prowadzenie spraw zwi�zanych z profilaktyk� i rozwi�zywaniem problemów 

alkoholowych oraz przeciwdziałaniem przemocy w rodzinie, 
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§ 25 

Do kompetencji Audytora wewn�trznego nale�y: 

1)realizacja zada� wynikaj�cych w szczególno�ci z ustawy o finansach publicznych  

   w tym: 

a) dokonywanie ogółu działa� w wyniku których Burmistrz uzyskuje obiektywn�  

i niezale�n� ocen� funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki 

finansowej pod wzgl�dem legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci, rzetelno�ci,  

a tak�e przejrzysto�ci i jawno�ci, 

b) badanie wiarygodno�ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania  

z wykonania bud�etu przez nast�pcze sprawdzenie: 

      - przestrzegania zasad rachunkowo�ci, 

      - zgodno�ci zapisów w ksi�gach rachunkowych z dowodami ksi�gowymi, 

      -zgodno�ci sprawozdania finansowego z wykonania bud�etu z zapisami  

        w ksi�gach rachunkowych, 

c) dokonywanie oceny adekwatno�ci, efektywno�ci skuteczno�ci systemów   

    kontroli, w tym przestrzegania procedur, o których mowa w art. 35a ust.2 pkt1  

    Ustawy o finansach publicznych, zarz�dzania ryzykiem i kierowania jednostk�  

    sektora finansów publicznych, 

d) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowo�ci i oszcz�dno�ci  

     w dokonywaniu wydatków, uzyskiwania mo�liwie najlepszych efektów w   

     ramach posiadanych �rodków oraz przestrzegania �rodków oraz  

     przestrzegania terminów realizacji zada� i zaci�gania zobowi�za�, 

2) Audytor wewn�trzny działa na podstawie planu audytu wewn�trznego oraz    

    przygotowuje sprawozdanie z wykonania planu audytu, 

3)Celem wykonania swoich zada� Audytor wewn�trzny ustala stan faktyczny  

     w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej jednostki, okre�la przyczyny i   

     skutki uchybie� powstałych w funkcjonowaniu gospodarki finansowej oraz  

     przedstawia Burmistrzowi uwagi i wnioski w sprawie  usuni�cia tych uchybie�. 
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V.  ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZ�DU MIASTA 

§ 26 

1. Naczelnicy wydziałów, Kierownicy oraz samodzielne stanowiska s� 

odpowiedzialni przed Burmistrzem za sprawne  i zgodne z prawem 

funkcjonowanie wydziału. 

2. Naczelnicy wydziałów, Kierownicy pełni� nadzór nad wypełnianiem obowi�zków 

słu�bowych przez podległych pracowników. 

3. W  przypadku  gdy  kieruj�cy  wydziałem, referatem nie mo�e pełni� swych 

obowi�zków  z  powodu  urlopu,  choroby  lub  innych przyczyn, zast�puje go 

wyznaczony przez niego pracownik. 

4. Do  wspólnych  zada�  naczelników  wydziałów, referatu w  szczególno�ci nale�y: 

1) wyznaczenie kierunków działania, planowanie i organizowanie pracy, 

dokonywanie podziału zada� mi�dzy pracowników, zapewnienie osi�gania 

wyników w pracy,  

2) opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia planów, sprawozda� 

 i analiz dotycz�cych działalno�ci kierowanej komórki oraz zatwierdzanie 

tych materiałów w odniesieniu do prac wykonywanych przez 

nadzorowanych pracowników,  

3) zapewnienie w ramach mo�liwo�ci urz�du warunków niezb�dnych do 

pełnego i prawidłowego wykonywania ustalonych zada�, udzielanie 

pracownikom instrukta�u oraz pełnienie nadzoru nad wła�ciwym 

wykonywaniem przez nich obowi�zków słu�bowych,  

4) przestrzeganie obowi�zuj�cych przepisów prawnych,  

5) opracowywanie wniosków w sprawach osobowych, projektów zakresów 

czynno�ci oraz zapewnienie warunków do podnoszenia kwalifikacji 

pracowników i doskonalenia ich pracy,  

6) sprawowanie kontroli funkcjonalnej wewn�trznej i zewn�trznej,  

7) współdziałanie z kierownictwem innych komórek organizacyjnych Urz�du 

oraz   jednostek organizacyjnych Miasta,  

8) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony mienia, zwalczania nadu�y�, 

ochrony  p.po�. oraz bezpiecze�stwa i higieny pracy,  

9) ponoszenie odpowiedzialno�ci za działalno�� komórek, którymi kieruj�, a  

w szczególno�ci za: 

a) pełne, terminowe i prawidłowe wykonywanie ustalonych zada�, 

b) prawidłowo�� oraz celowo�� podejmowania decyzji i podpisywania 
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dokumentów,  

c) racjonalne gospodarowanie �rodkami finansowymi i rzeczowymi, 

d) wdra�anie post�pu technicznego i organizacyjnego,  

e) zapewnienie zespołom pracowniczym  wła�ciwych  warunków pracy, 

5. Przekazanie przez naczelników, kierowników cz��ci uprawnie� i obowi�zków nie 

zwalnia ich od  odpowiedzialno�ci  za  nadzór  nad prac� osoby przejmuj�cej te 

uprawnienia i obowi�zki. 

 

§ 27 

1. Pracownicy   Urz�du   wykonuj�   zadania   ustalone   zakresem czynno�ci 

sporz�dzanym przez bezpo�redniego przeło�onego i podpisywanym przez 

pracodawc�. 

2. Do obowi�zków pracowników w szczególno�ci nale�y: 

1) prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami oraz 

dyspozycjami i wytycznymi przeło�onych,  

2) prowadzenie  i  przygotowywanie  materiałów i korespondencji niezb�dnej dla 

załatwienia sprawy,  

3) dokładne ustalenie stanu faktycznego i przedstawienie spraw zgodnie 

z posiadanymi materiałami,  

4) załatwianie spraw w terminach wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów  

 w sposób wyczerpuj�cy i obejmuj�cy wszystkie kwestie oraz nie powoduj�cy 

zb�dnej korespondencji,  

5) wskazywanie rozwi�za� najbardziej racjonalnych lub korzystnych dla 

prowadzonych spraw,  

6) posiadanie dokładnej znajomo�ci obowi�zuj�cych przepisów, zarz�dze� 

wewn�trznych oraz systematyczne uzupełnianie wiadomo�ci   fachowych     

w celu podnoszenia  kwalifikacji zawodowych,  

7) przestrzeganie  postanowie� regulaminów i instrukcji kancelaryjnej, 

8) przestrzeganie tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej,  

9) przestrzeganie zasad ochrony mienia, zwalczania nadu�y�, ochrony p.po�. oraz 

bezpiecze�stwa i higieny pracy,  

10) utrzymanie ładu, porz�dku i czysto�ci w pomieszczeniach słu�bowych. 

3. Pracownik podlega bezpo�rednio jednemu przeło�onemu, od którego otrzymuje 

polecenia i przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie przydzielonych mu 

zada�. 
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4. Pracownik, który otrzymał polecenie słu�bowe od przeło�onego wy�szego stopnia 

powinien to polecenie wykona� zawiadamiaj�c o tym bezpo�redniego 

przeło�onego. 

 

§ 28 

Zasady  i  tryb  post�powania  ze sprawami wniesionymi do Urz�du reguluj� kodeks   

post�powania  administracyjnego,  instrukcja kancelaryjna  oraz  przepisy  

szczególne  dotycz�ce  prowadzenia okre�lonych spraw. 

§  29 

Porz�dek wewn�trzny w Urz�dzie oraz prawa i obowi�zki pracowników Urz�du 

wynikaj�ce ze stosunku pracy okre�la Burmistrz zarz�dzeniem w regulaminie pracy 

Urz�du. 

 

VI. POSTANOWIENIA KO
COWE. 

§ 30 

Integraln� cz��� regulaminu stanowi�: 

1) szczegółowy    podział    zada�    i    kompetencji   pomi�dzy Burmistrzem, 

Zast�pc�   Burmistrza,   Sekretarzem   i  Skarbnikiem - zał�cznik Nr l do 

niniejszego regulaminu, 

2) Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji – zał�cznik Nr 2 do  niniejszego 

regulaminu.  

3) Organizowanie działalno�ci kontrolnej - zał�cznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. 

4) Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków oraz zasady 

obsługi interesantów – zał�cznik Nr 4 do niniejszego regulaminu. 

5) Schemat organizacyjny Urz�du Miasta K�trzyn- zał�cznik Nr 5 do niniejszego 

regulaminu. 

 

§ 26 

1. Regulamin wchodzi w �ycie z dniem 16 stycznia 2007 r. 

2. Zmiana Regulaminu nast�puje w trybie wła�ciwym dla jego przyj�cia. 

 


