O GVIINY KOLOBRZEG )
wej. zachodniopomorskie Zarzadzenie Nr 19/2014
Wéjta Gminy Kolobrzeg

z dnia 25 marca 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U z2013 r. poz. 594 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kolobrzeg, ktdrego ujednolicony
tekst stanowi zatacznik do Zarzadzenia Nr 304/10 Wéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 17 sierpnia
2010 r. w sprawie ujednolicenia tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kolobrzeg (zmiana: Zarzadzenia Nr 12/2011 Wéjta Gminy Kotobrzeg z dnia 21 stycznia
2011 r., Nr 19/2011 z dnia 10 marca 2011 1., Nr 12/2012 z dnia 29 marca 2012 r., Nr 41/2012
z dnia 20 sierpnia 2012 r., Nr 70/2012 z dnia 27 grudnia 2012 r. oraz Nr 29/2013 z dnia 8
maja 2013 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

Hw§T:
a) wust. 2 skresla sie pkt 13;
b) ust. 2a otrzymuje brzmienie:
.,2a. Referat Oswiaty, Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego™;

2) w § 8 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. W Referacie O$wiaty, Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego tworzy si¢

stanowiska:
1) Kierownik Referatu — OSK I,
2) stanowisko pracy ds. kultury i promocji — OSK II;
3) stanowisko pracy ds. o$wiaty — OSK III;
4) stanowisko pracy ds. funduszu soteckiego 1 wspotpracy z solectwami — OSK IV;
5) stanowisko pracy ds. spolecznych i profilaktyki p/alkoholowej - SPA;
6) stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych - ZK”.

3) w§ 21 wust. 3 wpkt 15:
a) ppkt e) otrzymuje brzmienie:

,»€) stanowiskiem pracy ds. spolecznych i profilaktyki p/alkoholowej w Referacie OSK-
w zakresie prowadzonych na tym stanowisku spraw obywatelskich”;

b) ppkt i) otrzymuje brzmienie;

.1} stanowiskiem pracy ds. zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych w Referacie
OSK- w zakresie prowadzonych na tym stanowisku spraw bhp pracownikéw
Urzedu, spraw zwiazanych z gospodarowaniem skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego Urzedu, organizacja transportu publicznego oraz ochrona zwierzat,
wspolpraca z kotami fowieckimi i organizacjami rolniczymi;

¢) dodaje si¢ ppkt j) w brzmieniu:

) stanowiskiem pracy ds. kultury i promocji w Referacie OSK —-w zakresie spraw

zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy”.



4) § 23a otrzymuje brzmienie:

,»$ 23a. Kierownik Referatu Oswiaty, Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
wykonuje nastgpujace zadania zwigzane z:

L.

Oswiatg, w tym:

1) nadzér merytoryczny, finansowy i kontrolny nad dzialalnoscia jednostek
o$wiatowych Gminy.

2) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z zakladaniem i likwidacja szkét
publicznych i placéwek przedszkolnych na terenie Gminy Kotobrzeg.

3) nadzér nad prawidlowoscia prowadzonej ewidencji szkol 1 placéwek oswiatowych
prowadzonych na terenie Gminy.

4) nadzér merytoryczny, prowadzenie rozliczen i kontroli w zakresie S$rodkow
przekazywanych z budzetu Gminy dla szkét 1 placéwek publicznych i
niepublicznych zwigzanych z o§wiata.

5) przygotowywanie projektéw uchwal, uméw zwiazanych z realizacja zadan w
zakresie o§wiaty oraz nadzor nad ich realizacja.

6) opracowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu Gminy w zakresie
o$wiaty.

7) czuwanie nad ciggloscig dowozu dzieci do szkdt.

8) kierowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych o$wiaty , poza zadaniami ktore
naleza do wylacznosci dyrektoréw szkot.

9) =zalatwiania spraw zglaszanych przez interesantéw w zakresie spraw okrestonych
niniejszym zakresem czynnosci.

10) nadzér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i
przedszkolom.

11) nadzér nad sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych szkét i zatwierdzanie ich.

12) opiniowanie projektéw budzetéw jednostek o§wiatowych oraz ich zmian.

13) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w

obiektach o$wiatowych.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw szkol
publicznych na terenie gminy.

15) wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie dzialalnosci placéwek oswiatowych.

Kultura, kulturg fizyczna i promocjg Gminy, w tym:

1) krzewienie dziatalnosci kulturalnej w Gminie , w oparciu o kluby, $wietlice wiejskie
oraz (Gminng Biblioteke w Zieleniewie z filiami w Budzistowie i Drzonowie.

2) nadzdr nad $wietlicami wiejskimi , ich stanem technicznym i wyposazeniem,
wyznaczanie 0s6b odpowiedzialnych za biezacy nadzér nad tymi obiektami , dbatosé
o stan techniczny obiektow, przeprowadzenie remontéw 1 inwestycji.

3) upowszechnianie kultury , wspdlpraca z instruktorami merytoryeznymi do
prowadzenia zespoléw , zajeé pozalekeyjnych , két zainteresowan i innych form
dziatania kultury.

4)  promocja osiagnig¢ w zakresie kultury, wspomaganie indywidualnych i
zespotowych uzdolnien i talentow.

5) przygotowywanie projektéw uchwal , umoéw zwiazanych z realizacja zadan =z
zakresu kultury oraz nadz6r nad ich realizacja.

6) opracowywanie projektu wydatkéw do projektu budzetu Gminy w zakresie kultury.

7)  pozyskiwanie s$rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan zwiazanych z
upowszechnianiem kultury.



8) nadzér nad organizowaniem imprez sportowych i propagowanie kultury fizycznej
przy wspotpracy i w porozumieniu z GOSTiR-em.
9) nadzor nad $rodkami finansowymi wspierajacymi dziatalnos$¢ sportowa w szkolach.
10)  koordynacja zakupdw sprzetu sportowego oraz nadzoér nad prawidiowym
wykorzystaniem sprzetu i urzadzen sportowych.
11) promocja sportu oraz mecenat nad nzdolnionymi sportowo dzieémi.
12) przygotowywanie projektow uchwatl, uméw zwiagzanych z realizacja zadan z zakresu
sportu oraz nadzor nad ich realizacja.
13) opracowywanie projektu wydatkéw do projektu budzetu Gminy w zakresie kultury
fizyczne;j.
14)  pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan zwiazanych =z
upowszechnianiem kultury fizycznej.
15) nadzér nad opracowaniem i realizacjq strategii promocji Gminy wraz z projektem
wydatkéw do projektu budzetu Gminy.
16) przygotowywanie projektow uchwat , uméw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
promocji Gminy Kolobrzeg, oraz nadzér nad ich realizacja.
17) aktualizacja stron internetowych Gminy Kolobrzeg w zakresie informacji o
wydarzeniach kulturalnych, sportowych, turystycznych i promocyjnych ,wspo6ipraca
w tym zakresie z informatykiem Urzedu.
18) przygotowywanie catorocznego harmonogramu imprez kulturalnych i sportowych
majacych na celu promowanie Gminy Kolobrzeg.
19) nadz6r i przygotowywanie przez Referat OSK informacji zwiazanych z promocja
Gminy. przeznaczonymi do publikacji w mediach, informatorach i przewodnikach .
20) pozyskiwanie srodk6w zewnetrznych na promocj¢ Gminy .

3. Zarzadzaniem kryzysowym, sprawami obronnymi, obrony cywilnej i ochrony
Przeciwpozarowej, w tym:
1) realizacja zadaft wynikajacych z Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
2) organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdéw  Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.
3) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.
4) przygotowywanie Wojtowi propozycji wykorzystania posiadanych sit i srodkow w
celu likwidacji skutkéw klesk zywiolowych. '
5) wspoOlpraca z ukladem militarnym i pozamilitarnym w zakresie zbierania,
gromadzeni i przetwarzania danych oraz ocen wystgpujacych zagrozen.
6) wykonywanie zada wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.
7) realizacja zadan wynikajacych z dokumentacji stanowiska kierowania (SK)
i dokumentacji statego dyzuru ( SD ) Wéjta.
8) nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem rejestraciji i kwalifikacji wojskowej.
9) kontrola prowadzonych postepowan w celu wydania decyzji Wéjta Gminy o
nalozeniu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych.
10) organizacja szkolenia obronnego, éwiczen i treningéw w Gminie.
11) organizacja szkolenia wydzielonych sit do realizacji zadan przewidzianych w Planie
Akgji Kurierskiej.
12) realizacja zadaf wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Gminy Kolobrzeg.
13) wydawanie Zarzadzen Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie realizacji
zadan: obrony cywilne;j.



14) przygotowywanie propozycji wykorzystania sit Obrony Cywilnej w sytuacji
realnych zagrozen lub powstania sytuacji kryzysowych.

15) organizowanie szkolen, treningéw i ¢wiczen obrony cywilnej.

16) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.

17) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarows Gminy.

18) kontrola dziatalnosci jednostek OSP( planowanie wydatkéw, zakup wyposazenia,
rozliczanie ekwiwalentow i paliwa, ewidencja i inwentaryzacja sprzetu ).

4. Zadaniami dotyczacymi spraw spolecznych:
1) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dzialalnoscig shuzaca profilaktyce i
rozwigzywaniu problemow uzaleznien na terenie Gminy.
2) biezaca koordynacja prac zwiazanych z realizacjg gminnych strategii i programéw
polityki spotecznej.

5. Pehieniem obowiazkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do zadaf
ktérego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrona informacji nicjawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

2) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

4) kontrole ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne.

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7)  przeprowadzanie procedury sprawdzajacej wcelu dopuszczenia oséb do
informacji niejawnych.

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo
wykonujacych czynnodci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz os6b, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka”.

5) w§ 25 wust. 3:

a) zwrot: ,,Do zadah Referatu Os$wiaty i Kultury nalezy:” zastgpuje sie zwrotem w
brzmieniu: ,JDo zadan Referatu O$wiaty, Spraw Spolecznych i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:”

b) dodaje si¢ pkt 4), 5), 6), 7) i 8) w brzmieniu:

»4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go Staroécie do zatwierdzenia,

2) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

3) obstuga Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

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

5) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespohu Zarzadzania
Kryzysowego,



6) organizowanie szkoleh, ¢wiczen 1 treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz
opracowywanie w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

7) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

8) wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpicczenia i
unieszkodliwienia  materialtdbw  wybuchowych i  innych  przedmiotow
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

9) zapewnienic kierowania dziataniami zwiazanymi 2z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy, w
tym:

a) gromadzenie 1 przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,
b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,
c) dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenistwa Gminnemu Zespolowi Zarzadzania Kryzysowego
10) opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych i
zarzadzania kryzysowego.

5) w zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanic ,w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny i przedkladanie go do zatwierdzenia Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu,

2) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i
przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta,

3) opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji 1 informacji dla potrzeb kierowania przez Wéijta,

4) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej

5) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0s0b od pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym opracowywanie:

a) planu $wiadczen osobistych Gminy Kotobrzeg na dany rok,

b) planu Swiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Kotobrzeg,

¢) planu swiadczen rzeczowych Gminy Kolobrzeg na dany rok,

d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Kotobrzeg,

e) zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze Gminy,

7) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy
Kolobrzeg,

8) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:

a) opracowywanie wieloletniego programu szkolenia obronnego Gminy,
b) opracowanie planu szkolenia Urzedu Gminy na dany rok,
¢) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Panstwa - gospodarza (HNS),

10) organizacja zastepczych miegjsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania i
wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,



11) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych.

12) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

13) naliczanie zasitkéw dla zolnierzy rezerwy, powolywanych na éwiczenia wojskowe

14) wydawanie 1 uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,

15) wspoélpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnie,

6) w zakresie obrony cywilne;j:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

2) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych, funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej

3) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,

4) wydawanie zarzadzeft Wojta — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

5) tworzenie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

6) opracowywanie 1 aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilne;j,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu przyj¢cia ewakuowane] ludnodci,

8) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

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

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji ddébr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

12) sporzadzanie rocznego Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy Kotobrzeg
i przedstawianie go do akceptacji Wéjtowi

13) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna.

7) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows w Gminie oraz w
budynkach Urzedu Gminy Kolobrzeg, w tym nadzér nad wyposazeniem Urzedu w
niezbgdne oznakowania oraz sprawne wyposazenie przeciw pozarowe,

2) wspolpraca z Komendg Powiatows Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu w
zakresie gotowosci operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
funkcjonujacych na tereniec Gminy,

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla pozostatych srodkéw trwatych bedacych w
uzywaniu przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP,

4) rozliczanie miesigcznych kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych i
sprzetu OSP oraz rozliczanie udziatu jednostek OSP w dzialaniu ratowniczo —
gérmiczym,

5) koordynacja przedsigwziec zwiazanych z ochrong przeciwpozarows w Gminie,

6) kontrolowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP i samochodéw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcoéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacii,

7) wspdludzial przy organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych oraz turnicjéw
wiedzy pozarniczej dla uczniéw szkét podstawowych oraz gimnazjum na terenie
Gminy, )



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

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu
Gminy, wykonywanie analiz i opiniowanie wnioskow dotyczacych koordynacji
rozkladéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowo przewdz osob na terenie
Gminy, przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow pasazerskich, realizacja zadaf zwigzanych z przygotowywaniem i
realizacjg programéw z zakresu opicki nad zwierzetami, wspdipraca z kolami
fowieckimi i organizacjami rolniczymi, sprawy dotyczace ubezpieczenie mienia Gminy.

6) w § 26 w ust. 1 skresla sie pkt 7)

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do
ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca 0b0w1aczujaccac od dnia 01
kwietnia 2014 r.. .
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