ZARZADZENIE NR 60/2023
Wéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 12 maja 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kotobrzeg stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia Nr 54/2023 W¢jta Gminy Kotobrzeg z dnia 28 kwietnia 2023 r. wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) w§T:
a) w pkt 2 lit. ,,f” otrzymuje brzmienie:
,,Referat Organizacyjny — symbol ,,OR”, w sktad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu - ,,OR-I”,
- Stanowisko pracy ds. obstugi biura podawczego - ,,OR-IT”,
- Stanowisko pomocnicze ds. kancelaryjnych - ,,OR-1II",

- Stanowiska obstugi.”

b) w pkt 2 dopisuje sig lit. ,,g” w brzmieniu:
,Referat Planowania Przestrzennego — symbol ,,PP”, w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu - ,,PP-I",
- Stanowisko pracy ds. Planowania Przestrzennego - ,,PP-1I",

c) w pkt 3otrzymuje brzmienie:
,»Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. Funduszy Pomocowych - ,,FP”,

b) Stanowisko pracy ds. Obywatelskich -,,507,
c) Stanowisko pracy ds. Spotecznych i Profilaktyki P/Alkoholowe;j - ,SPA”,
d) Stanowisko pracy ds. Zamoéwien Publicznych - ,,ZP”,

e) Stanowisko pracy ds. Oswiaty - ,,OSW”,
f) Stanowisko pracy ds. Obstugi Rady Gminy -,,ORG”,
g) Stanowisko pracy ds. Obstugi Biura Wojta -,,OBW;
h) Stanowisko pracy ds. Informatycznych - ,INFO”,

1) Dwuosobowe stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych —
symbol ,,ZK”, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

- Stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - ,,ZK-I”,

- Stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - | ZK-11".”

2) w§ 18 wust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
1) Stanowisk kierowniczych;
2) Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3) Referatu Organizacyjnego;



4) Referatu Planowania Przestrzennego;

5) Stanowisk pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
6) Stanowiska pracy ds. Obstugi Rady Gminy;

7) Stanowisko pracy ds. Obstugi Biura Wojta;

8) Stanowiska pracy ds. O$wiaty;

9) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) Inspektora danych Osobowych;

11) Administratora Systemow Informatycznych;

12) Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy.”

3) Wprowadza si¢ § 27 w brzmieniu:
,» Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Obstugi Biura Wojta:

1) obstuga sekretariatu Wojta i Zastepcy Woijta;

2) organizowanie spotkan Wojta i Zastepcy Woijta;

3) prowadzenie kalendarza spotkan;

4) przygotowywanie materialow na spotkania, organizowanie i obstuga spotkan
wyjazdowych Wojta i Zastepcy;

5) prowadzenie zapotrzebowania materiatowego na cele administracyjne w tym
materiatow biurowych, papieru, ksiag ewidencyjnych i urzadzen biurowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem Urz¢du w materialy sanitarne,

7) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwienia spraw w Urzedzie Gminy
Kotobrzeg;

8) przygotowanie korespondencji do wysyiki;

9) wywieszanie na tablicy ogloszen urzgdu pism sadowych i komorniczych
podlegajacych podaniu do publicznej wiadomos$ci oglaszajacych o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;

10) obstuga centrali telefonicznej;

11) prowadzenie ewidencji delegaciji;

12) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

13) przygotowywanie projektow pism i innej dokumentacji;

14) archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw;

15) chronienie nos$nikow elektrycznych i danych przed ich utrata oraz przed
przypadkowym uszkodzeniem;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy z zakresu spraw
dotyczacych prawidtowej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu Gminy.”

4) § 31. W brzmieniu , Do zakresu dzialania Dwuosobowego stanowiska pracy
ds. Panowania Przestrzennego [...]” otrzymuje oznaczenie ,,§ 31a.” oraz brzmienie:

,»§ 31a. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego nalezy prowadzenie cato$ci

spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie

wynikéw tej oceny Wojtowi oraz analiza wnioskow dotyczacych zasadno$ci przystapienia

do sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

2) przeprowadzanie, w trybie ustawy o0 zagospodarowaniu przestrzennym, procedur

zwigzanych ze sporzadzaniem 1 zmiang studium uwarunkowan 1 kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planow miejscowych;

4) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z  ustaleniami =~ warunkach  zabudowy

I zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;



5) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wWypisOw
1 wyrysow a takze zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie;

6) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujagcego micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

7) opiniowanie projektow podziatdw  geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci
z planem;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie oplat
planistycznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz spisu zabytkoOw wpisanych do rejestru;

11) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terendéw w zakresie okreslonym przez
Wojta;

12) przygotowywanie wnioskow o wytaczenie gruntow komunalnych z produkcji rolnej oraz
wnioskéw o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i le§nych na cele nierolnicze i nielesne;
13) prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Informacji Przestrzennej;

14) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-
budowlanej w zakresie ustawy Prawo budowlane.”

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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