WOFT GMINY KOLOBRZEG

woj. zachodniopomorskie ZARZADZENIE NR 95/2016

Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnia 15 listopada 2016 r.

w Sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.z
2016 r. poz. 446 z pdézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kolobrzeg stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Tekst jednolity obejmuje Regulamin Organizacyjny nadany zarzadzeniem Nr 10/2015 Wéjta Gminy
Kotobrzeg z dnia 28 stycznia 2015 r. zmieniony zarzadzeniem Nr 28/2015 z dnia 31 marca 2015 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg, zarzadzeniem Nr 68/2015 z
dnia 20 lipca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg,
zarzadzeniem Nr 128/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kolobrzeg, zarzadzeniem Nr 74A/2016 z dnia 29 sierpnia 2016 r. w sprawie zmiany .
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kofobrzeg, zarzadzeniem Nr 83/2016 z dnia 6
pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kolobrzeg oraz
zarzadzeniem Nr 93/2016 z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kolobrzeg.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalycznik

do zarzadzenia Nr 95/2016
E Wajta Gminy Kolobrzeg

Z dna 15 listopada 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY KOLOBRZEG
(tekst jednolity)

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kotobrzeg, zwany dalej Regulaminem, okresla :

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Kotobrzeg;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 2, Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia, o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kotobrzeg;
2) Radzie, Komisji Rady, Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kolobrzeg, jej
Komisje oraz Radnych;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg;

4) Woijcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wéjta
Gminy Kolobrzeg, Zastgpce Wdjta Gminy Kolobrzeg, Skarbnika Gminy Kolobrzeg
i Sekretarza Gminy Kolobrzeg .

5) Referacie, Kierowniku referatu lub stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie
odpowiednio Referat Urzgdu Gminy Kolobrzeg, Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Kotobrzeg lub stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Kolobrzeg.

§ 3.1. Urzad jest jednostks organizacyjna Gminy, przy pomocy ktdre] Wajt realizuje swoje zadania. .
2. Urzad jest pracodawca dia zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.
3. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4, Siedzibg Urzedu jest Miasto Kolobrzeg.
5. Urzad jest czgmny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach
od 7% do 15

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
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§ 4. 1. Naczelnym celem dziatania Urzgdu jest realizacja zadan publicznych i zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwd] Gminy oraz zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty
samorzadowej poprzez $wiadczenie ustug w sposéb profesjonalny, rzetelny, uprzejmy i terminowy.
2. Podstawowa wartoscia dla Urzedu jest dobro wspdlnoty samorzadowej osiagane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Urzad wspélpracuje z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi i gospodarczymi w interesic
mieszkafncow.
4. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :
I) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumiefi zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.
5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowac zadania oraz
zaspokajaé lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§ 5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegolnodei do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwai, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien-czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

3) przygotowanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy;

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organéw Gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

8) przygotowanie Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz mieszkancéw do dziatania w
czasie stalej gotowosci obronnej, czasu kryzysu oraz wojny.

3. Obowiazki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy, obowiazki pracownikow
Urzedu, organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Kolobrzeg oraz stosowne zarzadzenia wydawane przez Wojta.

4. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla Regulamin funduszu $wiadezen
socjalnych.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kieruja Kierownicy referatéw.
3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
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4. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt.
5. Dopuszcza sig taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
6. Wojt w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy Kierownika referatu.

§ 7. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy i Referaty, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli :

1) stanowiska kierownicze:
a) Woijt -, ,\WG”;
b) Zastgpca Wojta — ,,ZW”;
c) Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw - ,,.SG”;
d) Sekretarz Gminy, bedacy jednoczeénie kierownikiem  Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego — ,,5”.

2) referaty:
a) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w skiad ktdrego wchodza nastgpujace

stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu - wGKO”,

- Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami - ,GKOT”".
- Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego -,,GKO 11",
- Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej - ,,GKO I1T”,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami - ,,GKO IV”,
- Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska -,GKO V”,
- Stanowisko pracy ds. drogownictwa - ,,GKO VI,

b) Referat Budzetu i Finanséw, w sklad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu -,5G7,

- Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej-Zastgpca Skarbnika - .BFI”,

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - .BFII”,

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe] - ,BF III”,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - ,BFIV”,

- Stanowisko pracy ds. windykagji i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych - ,,BF V”,

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - ,BFVI”,

- Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe} - -BE VII”,
- Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j - .BF VIII”.
- Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej : - ,BFIX".

¢) Referat Organizacyjno-Administracyjny, w skiad ktérego wchodza nastgpuja stanowiska

pracy:
- Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu - ,,.S”,
- Stanowisko pracy ds. informatycznych - ,,INFO”,
- Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy - WORGT”,
- Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych - ,ORGII”,
- Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i administracyjnych - LORGIII”.

Stanowiska obstugi.

d) Referat Promocji i Kultury, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu - ,,PR I”,
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- Stanowisko pracy ds. promocji i kultury -,,PR II".
- Stanowisko pracy ds. promocji i kultury - ,,PR III”

e) Referat Inwestycji i Rozwoju, w sklad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu ~IR1
- Stanowisko pracy ds. inwestycji — IR 11

3) samodzielne stanowiska pracy:

- Audytor Wewngtrzny - ZAW”,
- Radca prawny - ,.RP”

- Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami -,,GN”,

- Stanowisko pracy ds. obywatelskich — 507,

- Stanowisko pracy ds. spotecznych i profilaktyki p/alkoholowej -, SPA”,
- Stanowisko pracy ds. oswiaty -,,OSW”,
- Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, handlu i ustug - ,RG”,

- Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych -,,ZK”.

§ 8. 1. Wojt powoluje:
1) Peinomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
2) Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
3) Administratora Systeméw Informatycznych.
2. Do rozwiazywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz w celu realizacji zadan
0 szczegdlnym znaczeniu WOjt moze ustanowi¢ innych Pelmomocnikéw, okreslajac  zakres
kompetencji petnomocnictw, przedmiot oraz zasady dziatania i finansowania.
2. Wojt moze ustanowic¢ Pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu:
a) na czas nieokre$lony, jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan ma charakter
ciagly 1 powtarzalny,
b) na czas okreslony — na czas wykonania zadania.
3. Na czas zwigzany z pelieniem swojej funkcji Wojt moze zatrudni¢ Doradce.
4. Struktur¢ organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zalezno$ci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zalgcznik do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad dziata wedtug zasad:
1) Praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegllne referaty i stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoldziatania;
7) kontroli wewngtrzne;j.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

2. W Urzgdzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzadowego ustalony zarzadzeniem
Wijta.

§ 11. 1. Dzialalno$¢ Urzedu jest jawna.
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2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwiazanej z jego dzialalnoscia.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkaficami. Podstawowa forma
informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad i trybdw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12. 1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Inwestycje i zakupy dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych
oraz wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoci wydawanych poleceft i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnief i obowiazkéw na poszczegblnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastgpca Wojta albo Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.

3. Kierownicy poszczegblnych referatéw kierujg nimi w sposob zapewniajacy optymalizacje¢ realizacji
zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem

4. Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

5. Na podstawie przedlozonej przez Kierownika referatu propozycji oraz uwag Sekretarza, zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w Urzedzie ustala Wojt.

6. Kierownicy referatdéw opracowuja wyciag z rzeczowego wykazu akt obejmujacy zakres dziatania
Referatu.

7. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnosci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji, a takze do wspdtdzialania ze sobg
w wykonywaniu zadan Urzgdu.

§ 14. 1 Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw Prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspéldziatania, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
Kierownictwo Urz¢du

§ 15. 1. Wit jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzg¢du oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Zastgpca Wajta, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, niniejszym Regulaminie i upowaznieniach
Wiijta.

§ 16. Woijt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych
aktéw prawnych, a takze zapewnia wspéldzialanie Urzedu z wlasciwymi organami wladz publicznych,
a w szczegolnosei z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 17. 1. Do zakresu zadan Wojta naleza wszelkie czynnos$ci zwiazane z kierowaniem Urzedem, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organéw.
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2. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w'szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
kierowanie Urzedem

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

udzielanie upowazniefi pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw;

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspdlpracy;

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, dotyczacymi w
szczegblnosci podzialu zadan;

zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na
poziomie Urzedu i Gminy;

informowanie mieszkafncow Gminy o zaloZzeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu $rodkéw budzetowych;
oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;
przedktadanie Radzie projektow uchwat;

przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwatl  podejmowanych przez
Radg;

wykonywanie uchwat Rady;

sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

17) wykonywanie zadaii obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej;

18) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym powolywanie Gminnego Zespotu

19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

Zarzadzania Kryzysowego;
ustanawianie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu;
wykonywanie innych zadah zastrzezonych do kompetencji Wojta w przepisach
szczegolowych;
nadz6r nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
i przekazywanych w Urzgdzie;
planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych;
wspolpraca z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statutu Gminy nie stanowi
inaczej; :
wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
kierowanie w czasie stanu kleski zywiotowej dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy w
celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigcia;
pelnienie obowigzkow szefa gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
pelnienie funkcji administratora danych;

29) realizacja zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony;

30)

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem albo

upowaznianie do wykonywania tych czynnosdci Zastgpcy Wojta wraz z innymi upowaznionymi
pracownikarni;

31) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin oraz

uchwaty Rady.

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
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1) Zastepcy Wojta;
2) Skarbnika;
3) Sekretarza;
4) Referatu Inwestycji i Rozwoju;
5) Radcy Prawnego;
6) Audytora Wewngtrznego;
7) Stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami;
8) Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
9) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
10) Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
11) Administratora Systeméw Informatycznych;
12) Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.”

§ 18. /uchylony/

§ 19. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub
wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow.
2. Zastepca Wéjta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i na polecenie Wéjta. Do jego zadan nalezy w szczegdinosci:
1) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy z zakresu o§wiaty, pomocy spolecznej oraz
kultury;
2) zapewnienie prawidfowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane komdérki organizacyjne i jednostki organizacyjne;
3) zapewnianie kompleksowego rozwigzywania probleméw w ramach $rodkow finansowych
okre§lonych w budzecie.
3. Zastgpca wykonuje zadania obronne, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w
zakresie okreslonym w odrgbnych dokumentach.
4. Zastegpca Wojta sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
2) Referatu Promocji i Kultury;
3) Stanowiska pracy ds. spotecznych i profilaktyki p/alkoholowej;
4) Stanowiska pracy ds. o$wiaty.”

§ 20. 1. Skarbnik Gminy jest Gtownym Ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadafi Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu i uchwalaniem budzetu Gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej;
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta w sprawach finansowo-
budzetowych;
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
5) kontrasygnowanie o$wiadczefi woli mogacych spowodowad powstanie zobowiazan pienigznych
i udzielanie w tym zakresie upowaznien innym osobom;
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
7) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszezegblnych dysponentow budzetu Gminy;
8) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;
9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu;
10) nadzorowanie prawidtowosci zatatwiania spraw w zakresie :
a) sprawozdawczosci budzetowej,
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b) poboru podatkéw i optat lokalnych,
¢) gospodarki mieniem komunalnym;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w inflywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznief udzielonych przez Wéijta;
12) przedktadanie wnioskow i propozycji w sprawie poprawy dzialalnosci budzetowej i gospodarki
etatami oraz funduszem plac;
13) kierowanie pracq Referatu Budzetu i Finansow;
14) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéijta.

§ 21.1. Sckretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta i Zastepey
Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw.

2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

3. Do zadafi Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnoscei:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian;

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnodci kierownikow Referatéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

3) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr;

4) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad pracownikami Urzedu w zakresie organizacji pracy

i sprawnego wykonywania zadan;

5) zapewnienie przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postgpowania

administracyjnego w Urzedzie;

6) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w Urzgdzie;

7) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

8) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu
Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenstwa Informacii,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych aktéw regulujacych prace Urzedu;

9) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie;

10) nadzorowanie procedur udostgpniania informacji publiczne;j.

11) inspirowanie usprawnien , wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy;

12) organizowanie i planowanie pracy Urzedu , nadzér nad jego dzialalnodcia z uwzglednieniem
dbaloéci o wilasciwg obstuge interesantdw, sprawny obieg dokumentéw oraz przyjmowanie
i rozpatrywanie skarg 1 wnioskow;

13) zadania obronne, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w zakresie okreslonym w
odrebnych dokumentach;

14) nadzér nad przygotowywaniem materiatdéw na sesje Rady;

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

16) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

17) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

18) kierowanie praca Referatu Organizacyjno-Administracyjnego;

19) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] i egzamindéw dla nowo zatrudnianych
pracownikdéw Urzedu;

20) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw;

21) koordynowanie prac zwigzanych 2z wdrazaniem systemu kontroli zarzadczej oraz
funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu
i Gminy;

22) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy i rejestru instytucji kultury.

4. Sekretarz pehni funkcje kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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5. W zakresie powierzonych obowiazkdéw Sekretarz Gminy zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w ramach Srodkéw finansowych okreslonych w budzecie.
6. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoseia:

1) Referatu Organizacyjno-Administracyjnego jako jego Kierownik;

2) Stanowiska pracy ds. obywatelskich;

3) Stanowiska pracy ds. dziatalnosdci gospodarczej, handlu i ustug;

4) Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych w zakresie zadari, o ktérych

mowa w § 29 pkt 5 lit. a-b.

Rozdzial VI
Zadania Kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22. 1. Kierownicy referatéw organizuja, kieruja i nadzorujg prace podporzadkowanych im komérek
organizacyjnych.
2. Do podstawowych zadait Kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosei:
1) wspétuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy i planu finansowego Urzedu,
opracowywanie planéw pracy referatéw oraz ich realizowanie;
2) wspéldziatanie z Kierownikami referatéw oraz stanowiskami samodzielnymi Urzedu w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;
3) zapewnianie prawidiowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
4) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji zadan
powierzonych referatowi;
5) opracowywanie materialéw na polecenie Wdjta, Zastgpcy Woijta, Sekretarza lub Skarbnika;
6) opracowywanie projektéw aktéw prawnych oraz uzgadnianie ich z radca prawnym Urzedu;
7) dbatosé o kompetentna i kulturalng obstuge i wlasciwg relacje urzednik — klient;
8) wspétpraca z organami kontroli;
9) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie referatu;

10) organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatéw dokumentujacych prace referatu;

11) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujacymi aktami
prawnymi, orzecznictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz aktami wewnetrznymi
Urzedu;

12) nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z praca referatu;

13) dbatos¢ o bezpieczefistwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca Politykq Bezpieczenstwa Informacji oraz o
wlasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych;

14) poszukiwanie Zrédet finansowych poza budzetem Gmmy na realizacj¢ zadah merytorycznych,
lezacych w kompetencjach referatu;

15) nadzorowanie dyscypliny pracy w komdérce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroh
funkcjonalnej, w tym kontrolowanie realizacji zadan i obstugi mieszkaficéw z punktu widzenia
terminowosci i zgodnosci z przepisami prawa;

16) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podlegtych komdrkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow migdzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz
niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie;

17) wspéluczestniczenic w  organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw urzedu;

18) nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw;

19) podejmowanie rozstrzygnigé, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznieft Wajta;
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20) rozpatrywanie wnioskOw, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie propozycji ich
zalatwiania,

21) zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a
takze nadz6r w tym zakresie;

22) udzial w posiedzeniach Rady i Komisji Rady;

23) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych obowiazujacych w Urzedzie;

24) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwiazanych z dziatalnoscia
referatéw, ktorych znajomosé jest niezbedna do prawidlowego zatatwiania spraw;

25) nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji referatu;

26) realizacja zadafn obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w zakresie
okreslonym w odrgbnych dokumentach;

27) prowadzenie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpeg Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
organizowanie szkolefi wewngtrznych,

28) skladanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego,

29) promowanie Gminy i Urzedu poprzez dziatalnos¢ referatu;

3. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowa organizacje i skuteczna pracg referatu, a w szczegdlnosci: za merytoryczng i
formalng prawidlowo$¢, legalnosé, celowosC, rzetelnos¢ i gospodarno$é, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy
Prawo Zamowieft Publicznych i Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych, ktdrych
warto$¢ nie przekracza 30 tysiecy euro;

2) realizacje uchwat Rady Gminy, zarzadzen i polecen stuzbowych Wéjta;.

3) redagowanie i terminowe przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Kierownicy referatéw sa uprawnieni do:

1) wnioskowania do Wéjta o nawigzanie, zmian¢ warunkéw i rozwigzanie stosunkdéw pracy z
pracownikami referatu;

2) wnioskowania do Wéjta w sprawach nagrod, wyroznien i odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych;

3) opiniowania planu urlopéw podleglych pracownikéw,

4) wnioskowania do Wojta o zgode na pracg w godzinach nadliczbowych dla podlegltych
pracownikéw;

5) dokonywania oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

6) wnioskowania do Wéjta w sprawie kierowania nowozatrudnionych pracownikéw do stuzby
przygotowawczej lub zwalniania z niej.

5. Do obowigzkéw osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy odpowiednie

wykonywanie zada wymienionych w ust. 2, z wyjatkiem okreslonych w ust. 11-12, 15-18 oraz 22.

Rozdzial VII
Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) w zakreste planowania przestrzennego:

a) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie
wynikéw tej oceny Wojtowl oraz analiza wnioskéw dotyczacych zasadnosci przystapienia
do sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

b) przeprowadzanie, w trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, procedur
zwiagzanych ze sporzadzaniem 1 zmiana studium uwarunkowan i kierunkow
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zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

c) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

d) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustaleniami  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;

e) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw
i wyrysow a takze zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie;

f) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego;

g) opiniowanie  projektéw  podzialébw  geodezyjnych pod wzgledem  zgodnosci
z planem;

h) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie opfat
planistycznych;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkow;
j) prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkéw oraz spisu zabytkéw wpisanych do rejestru;

k) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terendw w zakresie okreslonym przez Woéjta;
) przygotowywanie wnioskéw o wylaczenie gruntéw komunalnych z produkeji rolnej oraz
wniosk6w o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolne i nielesne;

m) wspoldziatanic z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-

budowlanej w zakresie ustawy Prawo budowlane.

2) w zakresie drogownictwa i komunikacji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajecic pasa drogowego,
lokalizacji zjazdow i wjazdow oraz obiektéw niezwiazanych z gospodarka drogowa;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych;

¢) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

d) wydawanie zezwoleh na zajecie terendéw drog wewngtrznych na potrzeby prowadzonych
robét zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej ~ przygotowywanie uméow;

e) wspOlpraca z zarzadcami droég powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie
dotyczacym utrzymania i modernizacji drog i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych
przez teren Gminy;

f) orzekanie o przywrOceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W raziec jego naruszenia;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym oznakowaniem drég oraz wspol-
praca w tym zakresie z organami Policji;

j) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach;

k) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym (m.in.
ustalanie wykazu przystankdw, zasad i oplat za korzystania z przystankow);

) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym (wydawanie zezwolen
na wykonywanie przewozéw na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy, uzgadnianie
zezwolen Starosty na wykonywanie przewozOw regularnych na terenie powiatuy,
uzgadnianie rozkladéw jazdy przewoznikéw oraz wydawanie zgody na korzystanie z
przystankéw komunikacyjnych, wykonywanie analiz, koordynacja rozkladow jazdy).

3) w zakresie zamo6wien publicznych:

a) organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan dotyczacych przetargéw i
zamoOwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i uslugi na podstawie zlecen
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poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotar;

¢) wspOlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
dokumentacji przetargowych, a w szczegdlnosci Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamdwienia;

d) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zamowien publicznych.

4) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci komunalnych,
w tym m.in. oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, rozwiazywanie umow
uzytkowania wieczystego, jego zbywanie lub przeksztalcanie w prawo wlasnosci, ustalanie i
aktualizacja optat z tytufu uzytkowania wieczystego, ustalanie bonifikat;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci komunalnych w uzytkowanie,
uzyczenie, najem lub dzierzawe;

¢) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy, ustalanie i
aktualizacja optat rocznych z tego tytulu, wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego
zarzadu;

d) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustalaniem opfat adiacenckich z tytutu podziatu
nieruchomosci, budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz oplat planistycznych.

5) w zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci;

b) prowadzenie operatéw z numeracja porzadkowa nieruchomosci;

a) ksztaltowanie polityki w zakresie infrastruktury technicznej zwiazanej z gospodarka
wodno-$ciekowa;

b) nadzor nad dzialalnoscia eksploatacyjng i remontows kanalizacji deszczowej i rowow
melioracyjnych stanowiacych wlasnoé¢ Gminy;

¢) wydawanie warunkéw technicznych na odprowadzenie wod do gminnego systemu
kanalizacji deszczowej;

d) opiniowaniec i uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie odwodnienia dla
inwestycji realizowanych na terenie Gminy;

¢) ksztaltowanie polityki w zakresie zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, energie
cieplna i inne Zrédta energotworcze;

f) opiniowanie projektéw i koncepcji w zakresie odwietlenia 1 zaopatrzenia w energie
elektryczna na terenach Gminy Kotobrzeg;

1) nadzor nad dziatalnoscia eksploatacyjna i remontows o$wietlenia ulic, placdéw, zasobow

parkowych;

j) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na usunigcie
drzew i krzewdw oraz zniszczenia terendw zieleni, naliczanie kar i oplat;

k) przygotowywanie opinii do projektéw prac geologicznych;

) prowadzenie spraw zwigzanych z przylaczaniem nieruchomosci do sieci kanalizacji
sanitarnej;

m)prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja budynkéw Urzedu Gminy, dostawa mediow
do tych budynkéw, ich remontami, przeprowadzaniem okresowych przegladéw oraz
prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego;

n) nadzér nad gospodarka odpadami komunalnymi w oparciu o warunki wynikajace z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
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0) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dziatalno$¢ zwigzang
z oproznianiem zbiormnikdéw bezodplywowych i transportem nieczystosci ciektych;

p) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

q) nadzér nad selektywna zbiorka odpadéw w Gminie, tworzenie punktéw selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych;

1) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

s) przygotowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji
dotyczacych wymiaru oplaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
wihascicieli nieruchomosci;

t) prowadzenie  postgpowanh  administracyjnych  dotyczacych  optat za  odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz wydawanie
decyzji zmieniajacych w tym zakresie;

u) prowadzenie kontroli pod katem wywigzywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku w Gminie Kotobrzeg;

v) podejmowanie dzialah na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoleczenstwa,
propagowanie dziatan proekologicznych;

w)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w szczegdlnosci w zakresie
racjonalnego ksztaftowania §rodowiska i gospodarowania zasobami $rodowiska zgodnie z
zasada zrownowazonego rozwoju, przeciwdziatania zanieczyszczeniom oraz przywracania
elementéw przyrodniczych do whasciwego stanu;

x) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
prowadzenia postgpowani w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko, ochrony przed
hatasem i ustanawianiem ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania
z urzadzeni emitujacych hatas;

y) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej, wspélpraca za szkolami
i organizacjami spolecznymi;

z) wspoéldziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska;

aa) nadzdr i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody;

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i utrzymaniem parkéw gminnych;

cc) zarzadzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi;

dd) nadzorowanie dziatalno$ci Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w zakresie
gospodarki komunalnej.

§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finans6w nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia;

2) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu dla Gminy;

4) sporzadzanie planu finansowego Urzedu;

5) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen — Wojta i uchwal Rady w sprawie zmian
w budzecie polegajacych na:

a) zmianie planu wydatkow,
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b) zmianie planu wydatkéw zwigzanych z wprowadzanymi w trakcie roku budzetowego
zmianami kwot dotacji celowych przekazywanych z budzetu paiistwa oraz z budzetéw
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) przenoszeniu wydatkéw z rezerw budzetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem
wydatkow,

7) przekazywanie srodkéw pienigznych na rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych;

8) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom organizacyjnym oraz dotacji innym
podmiotom okreslonym w budzecie Gminy;

9) obstuga finansowo — ksiggowa rachunkéw bankowych Gminy;

10) prowadzenie obstugi bankowej Gminy w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji;

11) przygotowywanie projektow plandw splat zaciagnietych kredytow, pozyczek i innych
wicloletnich zobowiazan Gminy oraz wykupu obligacji;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finansow, w tym réwniez dotyczacej
projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej 1 funduszy pomocowych;

13) prowadzenie windykacji naleznosci budzetu Gminy, w zakresie zadan realizowanych przez referat;

14) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnigtych przez Gming kredytdéw, pozyczek oraz
ewidencji ich splat;

15) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Gming i zobowiazan z
tego tytulu oraz innych wieloletnich zobowiagzat Gming;

16) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej dotacji celowych na zadania wiasne
i zlecone;

18) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad
inwentaryzacja majatku;

19) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet;

20) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;

21) biezaca analiza realizacji budZzetu Gminy, w tym planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania oraz przedkiadanie informacji Wéjtowi;

22) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towaréw i ustug (VAT)

—rozliczanie w tym zakresie z wlasciwym Urzedem Skarbowym;

23) prowadzenie ewidencji wartosciowej gminnych zasobéw nieruchomosci;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz jego
rozliczanie;

25) wykonywanie zadafn wynikajacych z pelnienia przez Wojta roli organu podatkowego w
zakresie naleznoéci podatkowych bedacych wplywami z podatkéw i opfat lokalnych
pobieranych bezposrednio przez Gming, w tym odsetek i naleznosci ubocznych;

26) nadzorowanie realizacji dochodéw z mienia Gminy oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych;

27) nadzorowanie i prowadzenie windykacji oplat innych niz podatkowe, pobieranych na
podstawie odrgbnych ustaw a bedacych dochodami Gminy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podatnikéw, platnikéw, inkasentéw oplat;

29) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie interpretacji w indywidualnych sprawach podatkowych
we wspotpracy z Radca Prawnym;

30) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkéw
i oplat lokalnych;

31) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa pozyskanych
dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce odrgbnymi ustawami;

15/33




32) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dochodéw a wynikajacych z przepisow prawa
budzetowego jak i podatkowego, w tym takze opracowanie sprawozdawczosci
z wykonania dochodéw za dany rok budzetowy;

33) sporzadzanie sprawozdawczodci z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym
wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy Ordynacja podatkowa;

34) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych;

35) windykacja podatkéw i oplat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajacych
z pelnienia przez Wéjta roli organu podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych;

36) podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia wykonania w/w zobowiazaf podatkowych t;.
zastawy , hipoteki;

37) podejmowanie dzialan w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych w w/w podatkach
i optatach (upomnienia, tytuty wykonawcze);

38) pelnienie funkcji pomocniczej dla Wéjta w sprawach dotyczacych ulg podatkowych w
podatkach i opfatach naleznych Gminie, a pobieranych przez Urzad Skarbowy ( dot. podatku
od spadkéw i darowizn, podatku od czynnoscei cywilnoprawnych oraz karty podatkowe;j);

39) prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
podatkowa,

40) rozliczanie delegaciji krajowych 1 zagranicznych;

41) wypetnianie dokumentéw w celu ustalenia kapitatu poczatkowego obecnie zatrudnionych jak
i bylych pracownikéw;

42) sporzadzanie list wynagrodzefi pracownikéw Urzedu oraz list wyplat z tytulu uméw o dzieto i
zlecenta;

43) przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia swiadczen rentowych i emerytalnych
pracownikéw i bylych pracownikow;

44) ustalenie uprawnien i naliczanie wynagrodzefi chorobowych, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekuniczych;

45) pobdr, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawg o systemie
ubezpieczen spotecznych;

46) pobdr, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych dla ktérych Urzad jest ptatnikiem;

47) prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw Urzedu;

48) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia pracownikéw Urzedu;

49) zglaszanie (do ZUS) i wyrejestrowywanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia
spolecznego;

§ 25. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzgdu:

a) opracowywanie projektéw: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy i innych regulaminéw i instrukcji zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem
Urzedu;

b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzeni Wojta;

¢) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

d) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

e) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;

f) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznient dla pracownikéw Urzedu oraz dla
dyrektoréw/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

g) opracowywanie petnomocnictw i upowaznien oraz zakreséw czynnosci dia kierownikow
referatéw i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz nadzér
nad ich aktualnoscia;
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h) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

i) zapewnienie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych;

j) prowadzenie spraw zwiazanych ze skatgami i wnioskami, sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia rozpatrywania skarg przez referaty i samodzielne stanowiska pracy;

k) obstuga sekretariatu Urzedu;

1) prowadzenie kompletnego zbioru uchwal Rady Gminy oraz opracowywanie sprawozdan z
realizacji podjetych uchwal;

m)przesylanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym;

n) przekazywanie uchwat Rady Gminy komérkom organizacyjnym celem realizacji;

0) prowadzenie kompletnego zbioru interpelacji radnych, nadzér nad terminowosciq
odpowiedzi na interpelacje radnych;

p) opracowywanie biezacych sprawozdan z dziatalnosci Wéjta na sesje Rady Gminy;

q) udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

r) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz komputerowego rejestru pism i dokumentéw;

s) realizowanie zadan dotyczacych zabezpieczenia od strony organizacyjnej prawidiowego
przeprowadzenia wybordw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego, wyborow samorzadowych, tawnikow sadéw, sottyséw i rad soleckich oraz
referendum ogdéinokrajowego lub gminnego;

t) organizacja obstugi pocztowej;

u) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

v) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegélnosci:

- wysylanie, przyjmowanie i przeckazywanie korespondenc;ji,

- prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym pism wptywajacych do Urzedu,
- prenumerata czasopism,

- laczenie rozmow telefonicznych wptywajacych do Urzedu,

2) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem bedacym w uzytkowaniu Urzedu,
w tym:
a) zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektéw Urzedu;
b) zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach i dbatod¢ o ich estetyke;
¢} dbanie o prawidtowe oznakowanie Urzedu;
d) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz biblioteki Urzedu;
e) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i stempli,
weryfikacja zamowien na pieczgcie urzedowe i stemple;
f) umieszczanie flagi pafstwowej i dekorowanie budynkdéw Urzedu z okazji m. in. $wiat
pafistwowych, uroczystosci i rocznic;
g) zakupy materialow biurowych i kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw zw1aganych z
reahzaqq dostaw i ustug dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;
h) zapewniania materialowo-technicznych warunkéw pracy Urzedu;
i) prowadzenie programu ubezpieczeniowego Gminy Kolobrzeg:
- monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
- przyjmowanie zgloszen o szkodach,
- prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgtoszonych szkad,
- wspolpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.”

3) w zakresie spraw kadrowych i BHP:
a) prowadzenie catosci spraw kadrowych i BHP pracownikéw Urzedu;
b) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z praktykami szkolnymi i studenckimi w Urzedzie;
¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw Urzedu;
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d) kontrola dyscypliny pracy urzgdnikow;

¢) wystawianie i rejestracja delegacji sluzbowych krajowych i zagranicznych;

f) sporzadzanie uméw na wykorzystanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych;

g) nadzér nad korzystaniem przez pracownikéw Urzedu z komorkowych telefondéw
stuzbowych;

h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z oswiadczeniami majatkowymi;

i) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i1 placowych w
komputerowym systemie kadrowo — ptacowym;

j) organizacja stuzby przygotowawcze] i egzaminéw dla nowozatrudnionych pracownikow;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikoéw na wolne stanowiska pracy w
urzedzie;

1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

5) w zakresie obstugi Rady Gminy:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczacego;

b) przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych oraz klubow radnych;

¢) sporzadzanie protokoiéw z sesji Rady oraz posiedzefi Komisji Rady;

d) informowanie pracownikéw Urzedu o opublikowanych aktach prawa miejscowego;

¢) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, prowadzenie kompletnego zbioru aktéw prawa
miejscowego;

f) prowadzenie rejestréw:
- opinii, wnioskéw Komisji,
- interpelacji, zapytan, wnioskéw radnych.

2) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do whasciwosci Rady;

h) opracowywanie projektéw uchwatl Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady,
Komisje, Kluby Radnych oraz radnych;

i) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materiatow dla Rady i Komisji;

i) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Gminy oraz protokolow =z
posiedzen Rady i jej Komisji po ich sporzadzeniu;

k) organizowanie szkolen radnych;

1) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych.

6) w zakresie spraw informatycznych:

a) planowanie 1 zakup sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obshugi
informatycznej Urzedu

b) testowanie i wdrazanie systemow informatycznych;

¢) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

d) obstuga informatyczna wyborow;

e) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢
potrzeb;

f) nadzér nad tworzeniem systemow przez producentdéw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

g) administrowanie siecig informatyczng Urzedu, w tym archiwizowanie zasobow
elektronicznych;

h) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony - wykonywanie zadan
»administratora systemu informatycznego”;

i) nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz dokonywanie
niezbednych napraw;

i) prowadzenie wewnetrznej ewidencji sprzetu i oprogramowania;
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k) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi oprogramowania i sprzetu komputerowego;

1} szkolenie pracownikéw urzgdu pod kqtem przestrzegania ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych;

m)koordynacja tworzenia infrastruktury teleinformatycznej w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Urzad,;

n) wspoldziatanie z Referatem Promocji i Rozwoju w przygotowaniu projektow z dziedziny
infrastruktury telekomunikacyjnej i spoleczenstwa informacyjnego umozliwiajacych
wsparcie z funduszy unijnych;

0) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 26. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Kultury nalezy:
1) w zakresie polityki informacyjnej, promocji, sportu i turystyki:
a) realizowanie polityki informacyjnej, w szczegolnosci:

- utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu;

- wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania serwisow informacyjnych dla
mediow;

- przygotowywanie mediom projektéw informacji zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy i
Urzedu;

- opracowywanie i wspolzarzadzanie urzgdowym serwisem internetowym Gminy
Kotobrzeg;

- biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy, gromadzenie materiatéw
prasowych i innych na temat Gminy;

b) inicjowanie i organizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspdtpraca w tym
zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ;

¢) sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy;

d) przygotowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych, zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu kultury i promocji Gminy;

e) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i  dystrybucja  wydawnictw

i innych materiatdéw promocyjnych;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w imprezach targowych

i wystawach;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi
ilogo Gminy oraz z udzielaniem patronatu Wéjta Gminy;
h) zapewnienie obstugi Wojta Gminy w zakresie wynikajacym migdzy innymi z jego funkcji

reprezentacyjnych;

i) organizacyjne zabezpieczanie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz osobistosct
zycia publicznego;

j) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie bazy danych
ankietowych;

k) opracowywanie i realizacja programdow wspdipracy zagranicznej;

1) wspotpraca z opiekunami §wietlic i soltysami w zakresie organizacji imprez sportowo —
rekreacyjnych i kulturalnych w sotectwach, w tym wydatkowanie na ten cel srodkéw
stanowiacych Fundusz Wsparcia Soleckiego;

b podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu
i rekreacji wérdd mieszkarcow Gminy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujacej si¢ na terenie Gminy;

m)  inicjowanie  dzialah na  rzecz  rozwoju  bazy  sportowo-rekreacyjnej
1 turystycznej na obszarze Gminy;
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n) wspdipraca ze szkolami, organizacjami' pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie
sportu, rekreacji i turystyki;

0) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych;

p wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Sportu, Turystyki i Rekreacji w zakresie dziatan
majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa oséb plywajacych, kapigcych si¢ oraz
uprawiajgcych sporty wodne;

r) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Sportu, Turystyki i Rekreacji przy opracowywaniu
rocznego i sezonowego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacego imprezy
organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sotectwa i innych
organizatoréw;

s) ustalanie planéw, harmonograméw oraz ocen przebiegu sezonu letniego w Gminie;

t) koordynowanie dziatan zwiazanych z tworzeniem produktéw turystycznych Gminy;

u) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w branZy turystycznej,
podmiotami lokalnymi, a takze z Polska Organizacja Turystyczna, Zachodniopomorska
Regionalng Organizacja Turystyczng oraz Lokalng Organizacja Turystyczna.

2) w zakresie spraw soleckich:

a) przygotowywanie projektu planu i rozliczanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z
realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego (funduszu wsparcia soleckiego) w zakresie
organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych i kulturalnych w solectwach;

b) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Swietlic wiejskich;

¢) obstuga kancelaryjno — techniczna zebran wiejskich;

d) wspdlpraca z sotectwami i liderami w celu pobudzania aktywnosci lokalnej oraz pomoc przy
realizacji projektéw, :

e) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie projektow
i rozliczanie ich w ramach funduszy unijnych i innych dostepnych srodkéw pomocowych w
zakresie inicjatyw lokalnych i soleckich.

§ 26a. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) w zakresie rozwoju Gminy:

a) nawigzywanie kontaktéw 1 biezaca wspdipraca z inwestorami zagramicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy;

b) przygotowywanie we  wspllpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu
i upowszechnianie ofert inwestycyjnych Gminy;

c) opracowywanie projektow strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy, jej
aktualizowanie i monitorowanie;

d) podejmowanie dzialan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziataniu bezrobociu;

€) wspolpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie
spoleczno-gospodarczego rozwoju Gminy.

2) w zakresie inwestycji:
a) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;
b) rozliczanie finansowe zadaf inwestycyjnych i sprawozdawczo$¢ inwestycyjna;
¢) wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Gmine,
w tym:
- egzekwowanie wlasciwego wykonania zadania oraz jego finansowe rozliczenie,
- uczestniczenie w odbiorach koncowych zadania inwestycyjnego.
d) opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji;
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¢) koordynowanie i przygotowywani¢ dokumentacji dotyczacej inwestyéji wiasnych
Gminy;

f) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje zgodnie z
ustawg Prawo zamdwien publicznych, przygotowywanie projektéw umow.

3) w zakresie koordynowania projektéw unijnych i pozyskiwania funduszy pomocowych:

a) prowadzenie stalego monitoringu zewnetrznych funduszy pomocowych w zakresie
mozliwosei ich pozyskania na realizacj¢ zadan Gminy;

b) przygotowywanie, kompletowanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie z
zewnetrznych funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnoéci na kazdym etapie
realizacji dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem kofcowym efektéw
rzeczowo-finansowych;

¢) udzial w tworzeniu dokumentdéw, programow i plandw wykonawczych dotyczacych
srodkow Unii Europejskiej na poziomie lokalnym, regionalnym
i krajowym;

d) wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi $rodowiskami w zakresie
opracowywania projektéw i wnioskéw o pozyskanie srodkow z zewngtrznych funduszy

pomocowych;

e) $wiadczenie ustlug informacyjnych dotyczacych Unii Europejskiej dla spolecznosci
lokalnej;

f) udostepnianie bezptatnych publikacji, broszur informacyjnych

i przewodnikow na temat funkcjonowania Unii Europejskiej, jej instytucii,
prawodawstwa, programdw oraz polityk;

g) przekazywanie wszelkich niezbgdnych informacji, w tym réwniez informacji o
dostgpnych szkoleniach z zakresu okreslonych programdéw operacyjnych mieszkancom
Gminy, organizacjom pozarzadowym, przedsigbiorcom oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy;

h) wspotpraca z Lokalnym Punktem Informacyjnym Funduszy Europejskich w Koszalinie
przy Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie;

i) przygotowywanie oraz sktadanie sprawozdan i raportéw ze zrealizowanych projektow.

§ 27. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy kompleksowa obshuga prawna Urzedu, a w
szczegllnosci:
1) udzielania kierownictwu i pracownikom Urzedu porad i konsultacji prawnych oraz opinii
prawnych;
2) informowanie kierownictwa 1 pracownikéw Urzedu zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
3) obstuga prawna Biura Rady Gminy;
4) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;
5) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcic lub zmiana umowy, opiniowanie
projektéw uméw;
6) nadzor prawny nad egzekucja naleznoéci pienigznych,
7) wystepowanie w charakterze pelnomocnikéw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,
8) opiniowanie projektow aktow normatywnych, w tym uchwat przygotowywanych przez organy
administracyjne i samorzadowe; opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci:
a) akty prawne o charakterze ogdlnym (uchwaty),
b) decyzje indywidualne w skomplikowanych sprawach,
¢) umowy dhugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) sprawy zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi.
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2. Radca Prawny, w ustalonym przez Sekretarza terminie, udziela mieszkaficom Gminy, bezplatnych
porad prawnych w zakresie spraw samorzadowych.

§ 28. Do zakresu dziatania Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) sporzadzanie planu audytu w terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach;

2) prowadzenie zadan zapewniajacych na podstawie planu audytu wewngtrznego;

3) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych poza planem audytu wewngtrznego, w szczegoOlnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie odrgbnych przepisow;

4) przekazywanie Wojtowi i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy sprawozdania z
przeprowadzonego audytu wewngtrznego;

5) prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dzialalno$ci majacej na celu wspieranie Wojta i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji celéw i zadan przez systematyczng
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

6) prowadzenie czynnosci doradczych, na wniosek Wajta lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z
nim uzgodnionym

7) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego na podstawie odrgbnych
przepiséw.

§ 28a. uchylony.

§ 28b. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami

gminnymi, a w szczegblnosci w zakresie przygotowywania dokumentacji
dotyczacych zbycia nieruchomosci;

2) analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci;

3) sporzadzanie plandéw dochodéw 1 wydatkéw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami na
kazdy rok budzetowy;

4) prowadzenie ewidencji sprzedanych nieruchomosci;

5) organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie
dokumentacji do sporzadzenia aktu notarialnego;

6) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy;

7) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przejete do mienia
komunalnego na mocy decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu
nieruchomosci;

sprawy gospodarstw rolnych w Gminie, wydawanie §wiadectw i zaswiadczen w oparciu o
prowadzong dokumentacje gospodarstw rolnych;

10) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym sktadanie wnioskéw do Sadu
Rejonowego w Kolobrzegu o dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych z tytulu obrotu
nieruchomodciami gminnymi;

11) wykonywanie prawa pierwokupu;

12) prowadzenie procedury scalania i podzialu nieruchomosci z urzedu;

13) wspodtpraca ze Starostwem Powiatowym w Kolobrzegu w zakresie prowadzenia spraw
dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwigzane z realizacja zadan
wiasnych Gminy;

14) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspétwlasnosei nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, laczenia i podzialu

solectwa, a takze zmiana jego granic;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem miejscowosci statusu miasta oraz
ustalaniem ich granic, spraw dotyczacych nazwy Gminy i jej miejscowosci;

[8) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych opiniowania
i zatwierdzania podziatéw geodezyjnych nieruchomosci;

19) wspélipraca z organami administracji morskiej w zakresie ustanawiania granic
pasa ochronnego i pasa technicznego nadbrzeza.

§ 29. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i akfualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go Staroscie do zatwierdzenia;

b) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego;

c) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

d) sporzadzanie rocznego Planu dzialania w zakresie zarzadzania kryzysowego Gminy
Kolobrzeg i przedstawianie go do akceptacji Wojtowi;

e) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

f) organizowanie szkolen, ¢wiczen i1 treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz opracowywanie w
tym zakresie wymaganej dokumentacit;

g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

h) wspdldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia i unieszkodliwienia
materiatéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych pochodzenia
wojskowego;

i) zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy, w tym:

- gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystgpujacych zagrozern,

- monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozei,

- dostarczanie niezbgdnych informacji, dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa
Gminnemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego

j) opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klgsk zywiotowych i zarzadzania
kryzysowego.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie ,w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozZenia bezpieczenstwa pafistwa
i wojny 1 przedkladanie go do zatwierdzenia Wojewodzie Zachodniopomorskiemu;

b) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji stanowiska kicrowania (SK)
i przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta;

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie whasciwego
obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kicrowania przez Wojta;

d) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

e) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem oséb od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

f) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych, w tym opracowywanie:
- planu swiadczen osobistych Gminy Kotobrzeg na dany rok,
- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Kolobrzeg,

- planu $wiadczefi rzeczowych Gminy Kotobrzeg na dany rok,

23/33




- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenle Gmmy Kotobrzeg,
- zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji
na obszarze Gminy,
g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy Kotobrzeg;
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
- opracowywanie wieloletniego programu szkolenia obronnego Gminy,
- opracowanie planu szkolenia Urzgdu Gminy na dany rok,
- opracowanie dokumentacji ¢wiczefi i treningéw obronnych.
i) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkow Pafistwa - gospodarza (HNS);
j) organizacja zastgpczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania
1 wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
k) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;
1) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny;
b naliczanie zasitkoéw dla zolnierzy rezerwy, powolywanych na éwiczenia wojskowe;
m) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony;
n) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien.

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

b) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych, funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

¢) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;

d) wydawanie zarzadzen Woéjta — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;

) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie ewidencji sit
obrony cywilnej;

f) opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej;

g) opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci;

h) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

i) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

j) organizowanie szkolen, treningéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

k) planowanle i zapewmeme ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

1) sporzadzanie rocznego Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy Kolobrzeg

i przedstawianie go do akceptacji Wéjtowi;
1) wykonywanie innych zadan zwiazanych z obrona cywilna.

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie oraz w budynkach
Urzgdu Gminy Kolobrzeg, w tym nadzor nad wyposazeniem Urzedu w niezbedne
oznakowania oraz sprawne wyposazenie przeciwpozarowe;

b) wspdipraca z Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu w zakresie
gotowosci operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na terenie Gminy;
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¢) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla pozostalych $rodkéw trwalych bedacych w
uzywaniu przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP;

d) rozliczanie miesigcznych kart pracy pozarniczych pojazdow samochodowych i sprzetu OSP
oraz rozliczanie udziatu jednostek OSP w dziataniu ratowniczo — gasniczym;

e) koordynacja przedsiewzigé zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie;

f) kontrolowanie ubezpieczenia czlonkéw OSP i samochodéw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji;

g) wspdtudzial przy organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow wiedzy
pozarniczej dla uczniow szkét podstawowych oraz gimnazjum na terenie Gminy;

h) opracowywanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP na terenie Gminy.

5) w zakresie spraw pozostatych:
a) gospodarowanie skiadnikami rzeczowymi majatku znajdujacego si¢ na wyposazeniu w
Urzedzie Gminy;
b) biezace analizowanie potrzeb doposazenia Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
dokonywanie zakupdw w tym zakresie;

§ 30. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw meldunkowych;

2) wydawanie dowodéw osobistych;

3) uniewaznianie z urzedu dowodéw osobistych;

4) prowadzenie ewidencji ludnoséci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych;

5) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie decyzji w tym
zakresie;

6) udzielanie pemomocnictwa do glosowania w wyborach;

7y wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

8) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
wymeldowan i zameldowan;

9) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktdrej miejsce pobytu nie jest znane;

10) poswiadczanie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne;

I1)udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych w formie zaswiadczen, na zasadach okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, zgodnie z przepisami o dowodach osobistych;

12)analiza zmian demograficznych na tereniec Gminy, sporzadzanie list i zestawient ludnosci dla
potrzeb organéw zdrowia, komend wojskowych, dyrektorom szkét i innym organom,;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem polskim;

14) prowadzenie spraw repatriantéw w zakresie spraw nalezacych do zadan Gminy;

15) przyjmowanie oswiadczen o organizowaniu zgromadzen, wydawanie zakazdéw zgromadzen
i rozwiazywanie zgromadzen zagrazajacych zyciu, zdrowiu lub mieniu;

16) udzielanie pomocy i informacji organom wojskowym w zakresie prowadzonych a stanowisku
spraw;

17) udostgpnianie danych osobowych ze zbiordw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych;

18) wspdipraca z policja w sprawach bezpieczefistwa publicznego oraz dyscypliny meldunkowej;

19) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych;

20) aktualizacja spisa wyborcow;

21) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL i udzielanie informacji w tym zakresie;
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22)wspoOtpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w Kolobrzegu w zakresie wnioskowania
i organizowania uroczystosci z okazji wreczania medali dla mieszkaficow Gminy za

dilugoletnie pozycie matzenskie; °
23)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na przeprowadzenie imprez
masowych.

§ 31. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. spotecznych i profilaktyki alkoholowej nalezy
prowadzenie spraw w zakresie ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, rozwigzywania problemow spolecznych, a w
szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadan z zakresu ochromy, promocji i
profilaktyki zdrowia;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia
i sprawami spolecznymi, w tym przyznawanie i rozliczanie §rodkéw finansowych zgodnie z
ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

3) wspoldziatanie z réznymi podmiotami w zakresie realizacji zadafi dotyczacych pomocy
spotecznej, ochrony zdrowia oraz dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych;

4) wspblpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz zmniejszenia rozmiaréw
probleméw spotecznych, w tym m. in.: Policja, Sad, Prokuratura, inne,

5) ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie zadan objetych gminng strategia
rozwiazywania problemow spolecznych/przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie i ich
merytoryczna ocena,

6) opracowywanie i wykonywanie uchwal w sprawach programu rocznej wspoipracy. z
organizacjami pozarzadowymi;

7) przyjmowanie wnioskéw o wspolorganizacje realizacji zadan wihasnych z zakresu ochrony
zdrowia i pomocy spolecznej;

8) przeprowadzanie kontroli realizacji umoéw, zlecen i innych zadan wykonywanych
w ramach stanowiska, w tym rozliczanie dotacji udzielanych réznym podmiotom;

9) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych (GPP i RPA) na kolejny rok oraz:

a) projektu planu wydatkéw na dany rok budzetowy,
b) projektu sprawozdania z realizacji GPP i RPA.

10) opracowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii ( GPPN), projektu
planu wydatkéw Gminnego Programu PN na dany rok budzetowy, projektu sprawozdania z
realizacji GPPN,

11) obstuga spraw Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, w tym
przyjmowanie wnioskéw dotyczacych podjecia leczenia odwykowego przez osoby
uzaleznione; ,

12) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz zmniejszania rozmiarGw
problemow uzaleznief w §rodowisku;

13) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan GPP i RPA 1 ich merytoryczna
ocena;

14) organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan dotyczacych konkursow zgodnie
z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego 1 0 wolontariacie;

15) koordynowanie prac Zespolu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

16) monitorowanie spraw zwigzanych z lagodzeniem bezrobocia;

17) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z realizacja prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i robdt publicznych na terenie Gminy;
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18) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem podmiotéw, w kidrych wykonywana jest kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna oraz wspélpraca w tym zakresie z
Sadem Rejonowym w Kolobrzegu; d

19) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach dotyczacych stazéw w Urzedzie
Gminy i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

§ 32. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. oswiaty nalezy prowadzenie spraw oraz nadzér nad
pracg szkot i przedszkoli, a w szezegdlnosci:

1) programowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow oraz niezbednych zmian w
tym zakresie;

2) zatwierdzanie i nadzér nad realizacja arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych
i gimnazjum oraz doradztwo w tym zakresie;

3) opiniowanie projektow statutéw i regulaminéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
doradztwo i nadzér nad ich realizacja;

4) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w obiektach
oswiatowych;

5) przygotowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych wynagradzania nauczycieli;

6) nadzor nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek;

7) planowanie potrzeb finansowych placéwek oswiatowych podlegtych Gminy;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek o$wiatowych w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych, a w szczegdlnosci nad:

a) legalnoscig i rzetelnoscig dysponowania srodkami budzetowymi oraz
gospodarowaniem mieniem,
b} przestrzeganiem obowiazujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i uczniow.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem zadafn o$wiatowo-wychowawczych
realizowanych przez podmioty nie bedace jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz na
podstawie uméw i porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

10) udzielanie pomocy przy wdrazaniu nowoczesnych metod organizacji i zarzadzania,
organizowanie i koordynacja szkolefi w tym zakresie;

11) wspoétpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach uregulowanych odregbnymi przepisami;

12) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot;

13) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektoréw podlegtych placowek oswiatowych;

14) przygotowywanie wnioskOw o nagrody, medale i  odznaczenia oraz koordynowanie
i prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem nagrod Wéjta Gminy dla nauczycieli
i dyrektordow placdéwek o$wiatowych;

15) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez
uczniéw, prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem  zezwoled na indywidualne
nauczanie;

18) organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz analiza zapotrzebowania tych dowozdow;

19) opracowywanie i przygotowywanie uméw o zwrot kosztéw przejazdu ucznia
niepelnosprawnego do szkoty i rozliczanie kosztow przejazdow;

20) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne
i fizyczne;

21) sporzadzanie $wiadectw pracy dla bylych pracownikéw placowek oswiatowych, ktérych akta
znajduja sie¢ w archiwum Urzedu;

22) prowadzenie corocznej analizy wydatkéw ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli;

23) prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli;
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24) peienie nadzoru nad dziatalnoscia:
a) szkdt podstawowych,
b) gimnazjéw,
oraz ocena ich funkcjonowania.

25) koordynacja dzialan jednostek nadzorowanych z innymi podmiotami o podobnych celach
1 zadaniach,

26) opracowywanie tresci umoéw, zlecen i innych dokumentéw w zakresie spraw samodzielnego
stanowiska pracy oraz kontrola ich realizacji;

27) zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podleghych szkot;

28) przeprowadzanie tematycznych kontroli z zakresu przestrzegania przepiséw regulujacych
zasady finanséw publicznych.

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez opracowywanie oraz
sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien administracyjnych, rozliczanie i kontrola
prawidtowosci wydatkowanych $rodkéw przekazanych na ten cel w ramach dotacji;

30) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci merytoryczno —  statystycznej
w zakresie oswiaty;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadafn Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad
dzie¢mi do lat 3.

§ 33. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, handlu i ustug nalezy
realizacja zadan wynikajacych z ustaw: Prawo dzialalnosci gospodarczej, o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, przepisy wprowadzajace ustawe o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o transporcie drogowym, o ustugach turystycznych, a
w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie
wnioskéw (CEIDG -1) o wpis do CEIDG i wprowadzanie do systemu teleinformatycznego
danych podlegajacych wpisowi;

2) udzielanie informacji, wydawanie zaswiadczen o zarejestrowanych przedsigbiorcach;

3) informacja i pomoc przedsigbiorcom w korzystaniu z PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci);

4) wspdipraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym i ZUS/KRUS w ramach
czynnosci ewidencyjnych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

6) nadzor nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspdlpracy ze stuzbami porzadkowymi;

7) przyjmowanie pisemnych oéwiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych od
przedsigbiorcdw posiadajacych zezwolenia i biezaca kontrola dokonywanych oplat;

8) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wyznaczania ilosci punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie Gminy oraz okreslanie zasad lokalizacji punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych;

9) planowanie i realizacja  dochodéw budzetu Gminy z tytulu oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania rynku w zakresie zakldcania ciszy i
porzadku publicznego, spowodowanego sprzedaza napojéw alkocholowych;

11) prowadzenie wspolpracy z organami kontroli PIH, Sanepid w zakresie prawidlowego
funkcjonowania przedsigbiorcéw;

12) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszatze Gminy;
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13) przyjmowanie licencji w depozyt w pizypadku niewykonywania transportu drogowego
taksowka;

14) koordynowanie dziatafi i wspélpraca z *Policja, Straza Miejska, Inspekcja Tramsportu
Drogowego, Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego, ZUS, Izba Skarbowa,
Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, organizacjami zrzeszajacymi
takséwkarzy w zakresie przestrzegania wymogéw udzielonych licencji na podstawie ustawy o
transporcie drogowym;

15) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie, a nie bgdacych
obiektami hotelarskimi polozonymi na terenie Gminy oraz wydawanie zaswiadczen o
dokonanych w ewidencji wpisach;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowej na terenie Gminy.

§ 34, Do zakresu dzialania Petnomocnika Wajta ds. Informacji Niejawnych naleza zadania okreslone
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 35. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systeméw Informatycznych
okreslone sa w Polityce Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Gminy Kolobrzeg oraz w Instrukeji
Zarzadzania Systemem Informatycznych Stuzacym do Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy Kotobrzeg

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 36. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewngtrzne.

2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Radzie
Gminy.

3. Kontrole zewnetrzne przeprowadzaja pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego
przez Wéjta Gminy. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznej okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone
przez zarzadzajacego kontrole.

§ 37. 1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako :
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadaf

kontrolowanej jednostki;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostkach;

3) dorazna — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w roznych kierunkach,
w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajacych natychmiastows interwencjg,
4) sprawdzajaca — obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych
w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.
2. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy kontrolne,
ktore winny zawierac :
1) przedmiot kontroli;
2) cel i zadania kontroli;
3) okres objgty kontrola;
4) okreslenie dokumentow niezbednych do przebadania w trakcie kontroli;
5) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
6) okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli;
3. Kontrolujacy podejmuje niezbgdne czynnosci prowadzace do osiagnigcia celu kontroli, polegajace
w szczegblnosei na :
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem Wzorcowym;
2) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;
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3) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidlowosci, okresleniu jakie przepisy
i obowiazki zostaty naruszone;

4) wskazaniu wtasciwych metod pracy;

5) oméwieniu wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej lub z
zainteresowanymi pracownikami.

&

§ 38. 1. Czynnoéci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu, ktéry powinien zawierac :

1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) date i przedmiot kontroli;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz pracownikéw,

ktorzy udzielali wyjasnien;

4) syntetyczny opis stanu faktycznego,

5) ustalenia kontroli;

6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji;

7) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien;

8) podpis kierownika jednostki kontrolowanej oraz kontrolujacego.
2. W razie odmowy podpisania protokofu przez kontrolowanego, kontrolujacy czyni o tym wzmianke
w protokole, a odmawiajacy podpisu moze, w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje stanowisko na pismie
kontrolujacemu
3. Protokét powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.
4. W razie ujawnienia w toku kontroli przestgpstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popetnienia
kontrolujacy zglasza o tym fakcie kierownikowi kontrolowanej jednostki, zawiadamia swego
zwierzchnika shuzbowego oraz zabezpiecza materialy dowodowe.

§ 39. 1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest w komérkach organizacyjnych Urzedu w zakresie :
1) organizacji i dyscypliny pracy, terminowosci i prawidlowosci zalatwiania spraw
obywateli, przestrzegania przepiséw kancelaryjnych;
2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidlowosci zalatwiania spraw
finansowych, w tym pobierania oplaty skarbowej.
2. System kontroli wewnetrznej organizuje Sekretarz Gminy. Sekretarz sprawuje réwniez og6lny
nadzér nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej.
3. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:
1) W6t Gminy;
2) Zastgpca Wojta;
3) Skarbnik Gminy;
4) Sekretarz Gminy;
5) Kierownicy referatéw w stosunku do bezposrednio im podleglych pracownikéw oraz inni
upowaznieni pracownicy Urzedu.
5. Szczegodtowe zasady kontroli zarzadezej reguluje odrebne Zarzadzenie Wojta.

Rozdzial X
Zasady i tryb przygotowywania materialow i aktéw prawnych pod obrady Rady i Komisji.

§ 40. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani sa do
przygotowywania kompleksowych materiatéw pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat,
Jezeli w opracowaniu materialéw uczestniczy kilka komorek organizacyjnych, Wéjt wyznacza
koordynatora.
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2. Przygotowujacy projekty uchwal badz * innych aktéw prawnych zobowigzani sa
do uzgadniania ich z:
1) Radca prawnym — pod wzgledem formalho-prawnym;
2) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowa¢ skutki finansowe,
3) innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu - jezeli dany akt prawny przewiduje
w stosunku do nich nowe zadania lub obowiazki;
4) odpowiednimi wladzami statutowymi zwiazkéw zawodowych — zgodnie z ustawa
0 zwiazkach zawodowych;
5) innymi organami — jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja.
3. Uzgodnione projekty aktdw prawnych przekazywane sa niezwiocznie do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego w celu przedtozenia ich pod obrady Rady.
4. Wajt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Radg moze okresli¢ — w formie zarzadzenia — sposéb
i termin ich wykonania oraz wyznacza osobg odpowiedzialna za realizacje zadan wynikajacych z
uchwatl.
5. Projekty zarzadzen Wojta w sprawie okreélenia sposobu realizacji uchwat Rady przygotowuje
Sekretarz Gminy.
6. Ewidencje uchwat i zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial XI
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji

§ 41. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sa na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Sekretarz Gminy koordynuje pracg Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady podpisuje Woéit.

Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42. 1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sa w szczegblnoscei:

1) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Wojt nie upowaznil
pracownikoéw Urzedu;

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;

3) wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wojta;

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy; _

6) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow  Urzedu
1 kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wjta;

8) pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczna;

9) odpowiedzi na skargi;

10) odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzadowej,
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,
Rady Gminy, postow, senatoréw, a takze radnych;

13) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wjta;
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14) majace ze wrzgledu na swdj charakter duze znaczenie dla spraw spoleczno-
gospodarczych Gminy.”

2. Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w “zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w
zakresie okreslonym w petnomocnictwie.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do wlasciwosci Wojta, a
zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze
w zakresie ich dzialania oraz udzielonego pelnomocnictwa.
4, Pozostali pracownicy podpisuja pisma i dokumenty z zakresu swojego dziatania, nie zastrzezone do
wlasciwosci Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 43.1. Pisma i dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt pisma oraz zawiera¢ jego imig i nazwisko.
2. Projekty uchwat, zarzadzen i uméw musza by¢ parafowane przez Radcg Prawnego.

Rozdzial XII1
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 44. Do skladania oswiadczen woli i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej upowazniony z mocy prawa jest Wojt.

§ 45. 7 wnioskami o udzielenie upowazniet i pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania
o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:

1) Wajt, Zastepca Wojta, Sckretarz, Skarbnik;

2) Kierownicy referatow;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 46. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje:
1) Sekretarz dia:
a) Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza;
b) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy;
2) Kierownik referatu :
a) dla podlegtych pracownikow;
b) dla swojego stanowiska pracy.

§ 47. Rejestr wydanych przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

§ 48. Skarbnik Gminy moze samodzielnie upowaznié do kontrasygnowania czynnosci prawnych inne
osoby.

§ 49. Kopie upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz o cofnigciu nalezy
wiaczy¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial XTIV
Postanowienia koncowe

§ 51. 1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
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2. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy regulujg ich statuty (regulaminy
organizacyjne).

3. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy bezposredni przetozony wyznacza ich zastgpcow.

4, Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu
pracy i obowiazkdow.

§ 52. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia,
§ 53. Seckretarz jest obowigzany zapozna¢ pracownikOw z postanowieniami Regulaminu

Organizacyjnego niezwlocznie po jego wejsciu w zycie oraz po kazdej zmianie, a nowoprzyjetych
pracownikéw — niezwlocznie po podjeciu pracy.
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