Zalacznik

do zarzadzenia Nr 75/2024
Wajta Gminy Kolobrzeg

z dna 24 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KOLOBRZEG

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kotobrzeg, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kotobrzeg;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu 1 poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzedu.

8 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia, 0 :

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 Kotobrzeg;

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Kotobrzeg, Zastepce Wojta Gminy Kotobrzeg, Skarbnika Gminy Kolobrzeg
i Sekretarza Gminy Kotobrzeg;

5) Referacie, Kierowniku referatu lub stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Referat Urzgdu Gminy Kotobrzeg, Kierownika Referatu Urzgdu Gminy
Kotobrzeg lub stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Kotobrzeg.

8§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt realizuje swoje zadania.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Siedzibg Urzedu jest Miasto Kotobrzeg.
5. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) poniedziatek, sroda i czwartek od 7% do 15%,
b) wtorek od 7% do 16%,
c) piatek od 7% do 14%.
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

8 4. 1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest realizacja zadan publicznych i zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwoOj Gminy oraz zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzadowej poprzez §wiadczenie ustug w sposob profesjonalny, rzetelny, uprzejmy i terminowy.
2. Podstawowg wartoscig dla Urzedu jest dobro wspolnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu 1 poszanowaniu praw jednostki.
3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi i gospodarczymi w interesie
mieszkancow.
4. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.
5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé¢ zadania oraz
zaspokajac lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug §wiadczonych przez inne podmioty.

8 5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. W szczegoblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow 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 aktow organow
Gminy;

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
i zarzgdzen organdéw Gminy;

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

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

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

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

3. Obowigzki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy, obowigzki pracownikow
Urzedu, organizacje pracy 1 porzadek wewnetrzny w Urzedzie okre$la Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Kotobrzeg oraz stosowne zarzadzenia wydawane przez Wajta.

4. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla Regulamin funduszu $wiadczen
socjalnych.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

8 6. 1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kieruja Kierownicy referatow.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

5. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

6. Wojt w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy Kierownika referatu.

8 7. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy i Referaty, ktore przy
znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) stanowiska kierownicze:
a) Wojt—,,W”;
b) Zastepca Wojta —,,ZW”;
c¢) Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Budzetu i Finansow —,,SG”;

d) Sekretarz Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Kadr —,,S”.

2) Referaty:

a) Referat Budzetu i Finanséw — symbol ,,BF”, w sklad ktorego wchodza nastepujace stanow
pracy:

- Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu -,,5G”,

- Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej-Zastepca Skarbnika - ,BF-I",

- Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej - ,BF-11",

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - ,,BF-III",

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw - ,BF-IV”,
- Stanowisko pracy ds. windykacji i egzekucji podatkéw i optat lokalnych - ,,BF-V”,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - ,BF-VI”,
- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - ,,.BF-VII”,
- Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - ,,BF-VIII”,
- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - ,BF-1X”,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - ,BF-X”,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - ,,BF-X1I",
- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - ,,BF-XI1”,

iska

b) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, - symbol ,,GKO”, w sktad ktorego

wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu -,,GKO-I”,
- Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska - ,,GKO-II”,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej - ,,GKO-I1I1”,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami - ,,GKO-IV”,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami - ,,GKO-V”,
- Stanowisko pracy ds. ewidencji emisyjnosci budynkow - ,,GKO-VI7;

¢) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — symbol ,,GNP”, w sktad

ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu -,,GNP-I”,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami - ,,GNP-II”,
- Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego - ,,GNP-II1”,
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- Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego - ,,GNP-IV”,

d) Referat Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych — symbol IFZ, w sklad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu - IFZ-17,

- Stanowisko pracy ds. inwestycji - LIFZ-117,

- Stanowisko pracy ds. drogownictwa - JIFZ-I117,
- Stanowisko pracy ds. drogownictwa - LJIFZ-IV”,
- Stanowisko pracy ds. funduszy zewnetrznych - JIFZ-V”.

e) Referat Promocji i Kultury — symbol ,,PR”, w skiad ktorego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

- Kierownik Referatu - ,PR-I”,

- Stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, wspierania i promocji przedsigbiorczosci
-, PR-II”,

- Stanowisko pracy ds. promocji i kultury - ,,PR-111".

f) Referat Organizacyjny i Kadr — symbol ,,OR”, w sktad ktorego wchodza nastepuja stanowiska

pracy:

- Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu -.,.57,

- Stanowisko pracy ds. kadr - ,OR-I”,
- Stanowisko pracy ds. obstugi biura podawczego - ,,OR-II",
- Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i sekretariatu - ,,OR-111",
- Stanowisko pracy ds. informatycznych - ,,INFO”,
- Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy - ,,ORG”,

- Stanowiska pracy ds. obstugi.

3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. realizacji projektu CREST - ,,PD”,
b) Stanowisko pracy ds. obywatelskich - ,,307,
c) Stanowisko pracy ds. spotecznych i profilaktyki p/alkoholowej -,,SPA”,
d) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych - ZP”,
e) Stanowisko pracy ds. o§wiaty - ,,OSW”,
f) Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych - ZK”,
g) Stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego - L, AW”.

8 8. 1. W Urzgdzie tworzy sig¢ ,,pion ochrony”.
2. W skiad ,,pionu ochrony” wchodzi:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, powotywany przez Woijta,
2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie kancelarii niejawnej;
3) Administrator systemow Informatycznych;
4) Inspektor Ochrony Danych.
3. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,POIN” nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;
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2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym przetwarzane sg informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji;

4) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, szczeg6lnie w zakresie
klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wtasciwych klauzul tajnosci, a takze
procedur ich zmiany i znoszenia;

5) opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w komorkach organizacyjnych Urzedu;

6) okreslenie stanowisk lub rodzaju prac, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji
niejawnych, odregbnie dla kazdej klauzuli tajnosci;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych z osobami przyjmowanymi do pracy w Urzedzie;

8) wydawanie pos§wiadczen bezpieczenstwa;

9) prowadzenie ewidencji stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do prac na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych;

10) prowadzenie w Urzedzie kancelarii materialow niejawnych;

11) przechowywanie zgodnie z przepisami ankiet bezpieczenstwa osobowego pracownikow
Urzedu oraz pozostatej dokumentacji P:pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

12) realizacja i nadzorowanie zapisow planu ochrony informacji niejawnych.

4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych ,,IOD” nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu kompetencji i obowigzkoéw Inspektora Danych Osobowych
okreslonych szczegdélowo w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych osobowych (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych okreslane jako RODO).
5. Do Administratora Systemow Informatycznych ”ASI” nalezy wykonywanie zadan z zakresu
kompetencji i obowigzkéw Administratora okreslonych szczegdtowo w:
1) Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg;
2) Instrukcji Zarzadzania System Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Kolobrzeg.
6. Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz w celu realizacji zadan
0 szczegdlnym znaczeniu Wojt moze ustanowi¢ innych Pelnomocnikéw, okreslajac zakres
kompetencji pelnomocnictw, przedmiot oraz zasady dziatania 1 finansowania.
7. Wojt moze ustanowi¢ Petnomocnika dziatajacego w jego imieniu:
1) na czas nieokreslony, jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan ma charakter
ciagly 1 powtarzalny,
2) na czas okreslony — na czas wykonania zadania.
8. Struktur¢ organizacyjna Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

8 9. Urzad dziata wedtug zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5/36



5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoétdziatania;
7) kontroli wewnetrzne;j.

8 10. 1. Pracownicy Urzegdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialtajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzadowego ustalony zarzadzeniem
Wojta.

8 11. 1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

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

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

8 12. 1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

8 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkdéw na poszczegoélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W czasie nieobecno$ci Wojta Urzedem kieruje Zastepca Wojta albo Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kierujg nimi w sposob zapewniajacy optymalizacj¢ realizacji
zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

5. Na podstawie przedtozonej przez Kierownika referatu propozycji oraz uwag Sekretarza, zakresy
czynnosci dla poszczegolnych pracownikow w Urzedzie ustala Wojt.

6. Kierownicy referatow opracowujg wyciag z rzeczowego wykazu akt obejmujacy zakres dzialania
Referatu.

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadanh wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynno$ci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji, a takze do wspotdziatania ze sobg
w wykonywaniu zadah Urzedu.

8 14. 1 Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow Prawa
1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlagciwosci rzeczowe;.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemnego wspoéidzialania, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
Kierownictwo Urzedu

8 15. 1. Woijt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.
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3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu Urzgdem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, niniejszym Regulaminie i upowaznieniach
Wojta.

§ 16.

Wit realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych

aktow prawnych, a takze zapewnia wspoéldziatanie Urzedu z wlasciwymi organami wtadz publicznych,
a w szczegolnosci z organami administracji rzagdowej 1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 17.

1. Do zakresu zadan Wojta naleza wszelkie czynno$ci zwigzane z kierowaniem Urzgdem, a nie

zastrzezone do kompetencji innych organow.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;

kierowanie Urzedem,;

reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;
koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy;
rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6dlnymi komorkami organizacyjnymi, dotyczacymi w
szczegolnos$ci podziatu zadan;
zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na
poziomie Urzgdu i Gminy;
informowanie mieszkancow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu §rodkow budzetowych;

oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;

przedktadanie Radzie projektow uchwat;

przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal podejmowanych przez
Radg;

wykonywanie uchwal Rady;

sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym powotywanie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

ustanawianie Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu Pracy Urzedu;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta w  przepisach
szczegOtowych;

nadzor nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
1 przekazywanych w Urzedzie;

planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych;
wspoélpraca z Radg, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
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26) kierowanie w czasie stanu klgski zywiotowej dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

27) pekienie obowigzkéw szefa gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

28) pehienie funkcji administratora danych,;

29) realizacja zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony;

30) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem albo
upowaznianie do wykonywania tych czynnosci Zastepcy Wojta wraz z innymi upowaznionymi
pracownikami;

31) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) pracownikow na stanowiskach kierowniczych;
2) Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego;
3) Referatu Promocji i Kultury;
4) Stanowiska pracy ds. projektu CREST;
5) Stanowiska pracy ds. zamowien publicznych;
6) Stanowiska pracy ds. audytu wewngtrznego;
7) Stanowiska pracy ds. o§wiaty;
8) Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
9) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
10) Inspektora danych Osobowych;
11) Administratora Systemow Informatycznych;
12) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 18. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajace z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia przez niego obowiagzkow.
2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i na polecenie Wojta.
3. Zastgpca wykonuje zadania obronne, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w
zakresie okreslonym w odrebnych dokumentach.
4. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
2) Referatu Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych.
8 19. 1. Skarbnik Gminy jest Glownym Ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu i uchwalaniem budzetu Gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej;
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta w sprawach finansowo-
budzetowych;
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych
1 udzielanie w tym zakresie upowaznien innym osobom;
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
7) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy;
8) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy 1 podlegtych jednostek organizacyjnych;
9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu;
10) nadzorowanie prawidtowos$ci zalatwiania spraw w zakresie:
a) sprawozdawczosci budzetowej,
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b) poboru podatkow i optat lokalnych,
¢) gospodarki mieniem komunalnym;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Woijta;
12) przedktadanie wnioskow 1 propozycji w sprawie poprawy dziatalno$ci budzetowej i gospodarki
etatami oraz funduszem ptac;
13) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow;
14) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

8 20.1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Wojta i Zastepey
Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia przez nich obowigzkow.

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

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnos$ci funkcjonowania Urzedu, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian;

2) opracowywanie projektow zakreséw czynno$ci kierownikow Referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

3) nadzér nad organizacjg i planowaniem pracy Urzedu, nadzor nad jego dzialalno$cig

z uwzglednieniem dbalosci o wiasciwg obstuge interesantow oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Urzgdu w zakresie organizacji pracy

i sprawnego wykonywania zadan;

5) zapewnienie przestrzegania zasad terminowo$ci i zgodno$ci z prawem postgpowania

administracyjnego w Urzedzie;

6) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w Urze¢dzie;

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow;

8) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu
Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenstwa Informaciji,
Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych aktow regulujacych prace Urzedu;

9) nadzorowanie procedur udostgpniania informacji publicznej;

10) inspirowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy;

11) koordynacja i nadzor nad zakupem srodkow trwatych w Urzedzie;

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

13) nadzor nad przygotowywaniem materialow na sesje Rady;

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

15) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

16) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego upowaznienia przez Woijta;

17) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Kadr;

18) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowo zatrudnianych
pracownikow Urzedu;

19) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
i naborem pracownikow;

20) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

21) koordynowanie prac zwigzanych z 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 petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.
5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
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1) Referatu Organizacyjnego i Kadr jako jego Kierownik;
3) Stanowiska pracy ds. obywatelskich;
4) Stanowiska pracy ds. spotecznych i profilaktyki p/alkoholowej.

Rozdzial VI
Zadania Kierownikdow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

8 21. 1. Kierownicy referatdw organizuja, kierujg i nadzoruja prace podporzadkowanych im komorek
organizacyjnych.
2. Do podstawowych zadan Kierownikéw referatow nalezy w szczegolnosci:

1) prawidtowa organizacja i skuteczna praca referatu, w szczego6lnosci: merytoryczna i formalna
prawidtowos$¢, legalnosé, celowosé, rzetelnos¢ i gospodarnos¢ przy wydatkowaniu srodkow
finansowych, przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie srodkow publicznych
zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych i regulacjami wewngtrznymi, za
zgodno$¢ z interesem publicznym, poleceniami kierownictwa Urzgdu oraz przygotowywanie
przez referat rozstrzygnigcia, dokumenty, wnioski, opinie;

2) wspoétuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy i planu finansowego Urzedu,
opracowywanie planéw pracy referatow oraz ich realizowanie;

3) wspoldziatanie z Kierownikami referatdbw oraz stanowiskami samodzielnymi Urzedu
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

4) zapewnianie prawidlowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

5) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji zadan
powierzonych referatowi;

6) opracowywanie materiatow na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika;

7) opracowywanie projektdw aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radcg prawnym Urzedu;

8) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge i wlasciwg relacje urzednik — Klient;

9) wspolpraca z organami kontroli,

10) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi w zakresie referatu;

11) organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatow dokumentujgcych prace referatu;

12) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikow referatu z aktualnie obowigzujacymi
aktami prawnymi, orzecznictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz aktami
wewnetrznymi Urzedu,

13) nadzér nad wiasciwym obiegiem dokumentow zwigzanych z praca referatu;

14) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych w kierowanej komorce organizacyjnej danych
osobowych (w tym w szczegdlnosci poprzez ich ochrong przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem),
zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie procedurami, w tym polityka bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

15) poszukiwanie zrodet finansowych poza budzetem Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych,
lezacych w kompetencjach referatu;

16) nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
funkcjonalnej, w tym kontrolowanie realizacji zadan 1 obstugi mieszkancoéw z punktu widzenia
terminowosci 1 zgodno$ci z przepisami prawa;

17) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podleglych komorkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie;
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18) wspotuczestniczenie w  organizowaniu shuzby przygotowawczej 1 egzamindw dla
nowozatrudnionych pracownikow urzedu;

19) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow;

20) zapoznawaniec nowo zatrudnionych pracownikbw w Referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku;

21) sporzadzanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw zakreséw czynnosci;

22) podejmowanie rozstrzygnig¢, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznien Woijta;

23) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie propozycji ich
zalatwiania,

24) zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, a
takze nadzor w tym zakresie;

25) udziat w posiedzeniach Rady i Komisji Rady;

26) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych obowigzujacych w Urzgdzie;

27) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z dziatalno$cia
referatow, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna do prawidlowego zatatwiania spraw;

28) nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji referatu;

29) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w zakresie
okreslonym w odrebnych dokumentach;

30) prowadzenie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
organizowanie szkolen wewnetrznych,

31) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego,

32) promowanie Gminy i Urzedu poprzez dziatalno$¢ referatu/samodzielnego stanowiska.

3. Kierownicy referatow ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlowa organizacj¢ i skuteczng prace referatu, a w szczegdlnosci: za merytoryczng i
formalng prawidlowos¢, legalnos$é, celowosé, rzetelnos¢ i gospodarnosé, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie $srodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy
Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza 130 000 zi;

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

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

4. Kierownicy referatOw sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do Wojta o nawigzanie, zmiane warunkow i rozwigzanie stosunkOw pracy z
pracownikami referatu;

2) wnioskowania do Woéjta w sprawach nagrod, wyrdznien i odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych;

3) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikow,

4) wnioskowania do Wojta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikow;

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

6) wnioskowania do Wojta w sprawie kierowania nowozatrudnionych pracownikow do stuzby
przygotowawczej lub zwalniania z niej.

5. Do obowigzkow o0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy odpowiednie

wykonywanie zadan wymienionych w ust. 2, z wyjatkiem okreslonych w pkt. 12, 16, 17 oraz 21.
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Rozdzial VII
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

8 22. Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
planowaniem budzetowym, ksiggowoscia, realizacja sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;,
pozyskiwaniem wptywow z podatkoéw 1 optat lokalnych oraz dochodow z mienia gminnego, egzekucja
naleznos$ci budzetowych oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych, a w
szczegbdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia;
2) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu dla Gminy;
4) sporzadzanie planu finansowego Urzedu;
5) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow tych jednostek oraz wysokos$ci dotacji;
6) przygotowywanie projektow zarzadzen  Wojta i uchwal Rady w sprawie zmian
w budzecie polegajacych na:

a) zmianie planu wydatkow,

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

C) przenoszeniu wydatkow z rezerw budzetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem
wydatkow,

7) przekazywanie $rodkéw pieni¢znych 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 — ksiegowa rachunkow bankowych Gminy;

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

11) przygotowywanie projektow planow sptat zaciagnigtych kredytow, pozyczek i innych
wieloletnich zobowigzan Gminy oraz wykupu obligacji;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci 1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw, w tym roéwniez 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 zaciagnietych przez Gming kredytow, pozyczek oraz
ewidencji ich splat;

15) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Gming i zobowigzan z
tego tytutu oraz innych wieloletnich zobowigzan Gming;

16) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej dotacji celowych na zadania wlasne
i zlecone;

18) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych Urzedu 1 wyposazenia oraz nadzor nad
inwentaryzacja majatku;

19) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet;
20) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;
21) biezgca analiza realizacji budzetu Gminy, w tym planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania oraz przedktadanie informacji Wojtowi;
22) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug (VAT)
—rozliczanie w tym zakresie z wtasciwym Urzedem Skarbowym;
23) prowadzenie ewidencji warto$ciowej gminnych zasobéw nieruchomosci;
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24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz jego
rozliczanie;

25) wykonywanie zadah wynikajacych z pelnienia przez Wojta roli organu podatkowego w
zakresie naleznosci podatkowych bedacych wptywami z podatkéw i optat lokalnych
pobieranych bezposrednio przez Gming, w tym odsetek 1 naleznosci ubocznych;

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

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatnikow, ptatnikow, inkasentow opfat;

29) rozpatrywanie wnioskow o wydanie interpretacji w indywidualnych sprawach podatkowych
we wspolpracy z Radcg Prawnym,;

30) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkow
1 optat lokalnych;

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

32) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu dochodéw a wynikajacych z przepisow prawa
budzetowego jak 1 podatkowego, w tym takze opracowanie sprawozdawczosci
z wykonania dochodow za dany rok budzetowy;

33) sporzadzanie sprawozdawczosci 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 podatkow i optat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajacych
z petnienia przez Woijta roli organu podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych;

36) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania w/w zobowigzan podatkowych tj.
zastawy, hipoteki;

37) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji nalezno$ci wymagalnych w w/w podatkach
1 oplatach (upomnienia, tytuly wykonawcze);

38) pehienie funkcji pomocniczej dla Wojta w sprawach dotyczacych ulg podatkowych w
podatkach 1 optatach naleznych Gminie, a pobieranych przez Urzad Skarbowy ( dot. podatku
od spadkow i darowizn, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz karty podatkowej);

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

40) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

41) wypehianie dokumentéow w celu ustalenia kapitatu poczatkowego obecnie zatrudnionych jak
1 bytych pracownikow;

42) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw Urzedu oraz list wyptat z tytulu umow o dzieto i
zlecenia;

43) przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia §wiadczen rentowych i emerytalnych
pracownikow 1 bylych pracownikow;

44) ustalenie uprawnien 1 naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkobw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych;

45) pobor, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych;

46) pobor, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od osob
fizycznych dla ktorych Urzad jest ptatnikiem;

47) prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow Urzedu;
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48) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia pracownikow Urzedu,
49) zglaszaniec (do ZUS) i wyrejestrowywanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia
spotecznego.

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacjg gminnej infrastruktury komunalne;j,
ochrony $rodowiska i gospodarowaniem odpadami, a w szczeg6lnosci:

1) zwiazanych z gospodarka i eksploatacja infrastruktury technicznej, utrzymaniem czystosci
terené6w gminnych, konserwacjg i utrzymaniem zieleni na terenach gminnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem obiektow fizjograficznych;

3) ksztaltowanie polityki w zakresie infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarkg wodno-
sciekowa;

4) nadz6r nad dziatalnoscig eksploatacyjng i remontowg kanalizacji deszczowej i rowow
melioracyjnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

5) wydawanie warunkéw technicznych na odprowadzenie wdéd do gminnego systemu
kanalizacji deszczowej;

6) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie odwodnienia dla
inwestycji realizowanych na terenie Gminy;

7) ksztaltowanie polityki w zakresie zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, energi¢ cieplng
i inne zrodla energotworcze;

8) opiniowanie projektow i koncepcji w zakresie o$wietlenia i zaopatrzenia w energie¢
elektryczna na terenach Gminy Kotobrzeg;

9) nadzor nad dziatalnoscig eksploatacyjng i remontowa oswietlenia ulic, placow, zasobow
parkowych;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolef na usunigcie
drzew i krzewow oraz zniszczenia terenow zieleni, naliczanie kar i optat;

11) przygotowywanie opinii do projektow prac geologicznych;

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw Urzedu Gminy, dostawg mediow
do tych budynkoéw, ich remontami, przeprowadzaniem okresowych przegladow oraz
prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego;

14) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne dotyczace przygotowywania
projektow uchwat okreslajacych wykaz kapielisk oraz wykaz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli na terenie gminy wraz z prowadzeniem ich ewidencji;

16) nadzor nad realizacjg zadania zwigzanego z usuwaniem barszczu Sosnowskiego;

17) usuwanie wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Kotobrzeg;

18) nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi w oparciu o warunki wynikajgce z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

19) przygotowywanie uchwal zwigzanych z gminnym systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dziatalno$¢ zwigzang
z oproznianiem zbiornikdw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych;

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

22) nadzor nad selektywng zbiorka odpadéw w Gminie, tworzenie punktow selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;
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23) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

24) przygotowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji
dotyczacych wymiaru optaty za odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci;

25) prowadzenie  postepowan  administracyjnych  dotyczacych  optat za  odbidr
1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz wydawanie
decyzji zmieniajacych w tym zakresie;

26) prowadzenie kontroli pod katem wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci
1 porzagdku w Gminie Kotobrzeg;

27) kontrola nieruchomosci pod katem wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku w Gminie Kolobrzeg;

28) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa, propagowanie
dziatan proekologicznych;

29) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku spowodowania przez wiasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajacej na grunty sasiednie,
nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrdcenia stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

30) wnoszenie optat za ustugi wodne, tj. odprowadzanie do wod — wod opadowych lub
roztopowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w szczegélno$ci w zakresie
racjonalnego ksztattowania Srodowiska i gospodarowania zasobami $rodowiska zgodnie z
zasada zréwnowazonego rozwoju, przeciwdzialania zanieczyszczeniom oraz przywracania
elementow przyrodniczych do wtasciwego stanu;

32) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
prowadzenia postepowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko, ochrony przed
hatasem 1 ustanawianiem ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen emitujacych halas;

33) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej, wspotpraca za szkotami
1 organizacjami spotecznymi;

34) wspotdziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych
zagrozen $rodowiska;

35) nadzor i realizacja okreSlonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody;

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

37) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjag Emisyjno$ci Budynkéw (CEEB);

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem inwazyjnych gatunkéw obcych (IGO);

39) nadzorowanie dziatalno$ci Gminnego Os$rodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w zakresie
gospodarki komunalnej.

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci oraz planowania przestrzennego a w szczegdlnosci:

1) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;
b) prowadzenie postgpowan w zakresie przekazywania nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, uzytkowanie, trwaly zarzad lub uzyczenie;
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C) organizowanie przetargbw na zbycie nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie
dokumentacji do sporzadzenia aktu notarialnego;
d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;
e) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;
f) analiza i sprawozdawczos¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci;
0) ustalanie obowigzku optat za niezagospodarowanie w terminie gruntdow przekazanych
w uzytkowanie wieczyste;
h) aktualizowanie optat rocznych z tytulu przekazania gruntdow w uzytkowanie wieczyste oraz
trwaly zarzad;
i) ustalanie optat adiacenckich z tytulu podziatu nieruchomosci i z tytutu stworzenia warunkow
do podtaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej albo wybudowania drogi;
J) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za grunty przejete do mienia
komunalnego na mocy decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci;
K) regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci w tym skladanie wnioskow do Sadu
Rejonowego w Kotobrzegu o dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych;
I) wykonywanie prawa pierwokupu;
m) prowadzenie procedury scalania i podzialu nieruchomosci z urzedu;
n) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Kotobrzegu w zakresie prowadzenia
spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwigzane z
realizacja zadan wlasnych Gminy;
0) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspotwlasnosci nieruchomoscei;
p) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;
r) ustalanie numeroéw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow;
S) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow w
miejscowosciach na obszarze gminy;
t) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem miejscowosci statusu miasta oraz
ustalaniem ich granic, spraw dotyczacych nazwy Gminy 1 jej miejscowosci;
u)prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opiniowania
1 zatwierdzania podziatéw geodezyjnych nieruchomosci;
W) przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntdéw komunalnych z produkcji rolnej
oraz wnioskow o zmiang¢ przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele nierolne i
nielesne w oparciu o ustawg o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
X) wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadany rejestr gospodarstw rolnych;
y) obcigzanie nieruchomosci Gminnych stuzebnoscig przesytu,
Z) zarzadzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi;

2) w zakresie planowania przestrzennego:

a) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie
wynikdw tej oceny Wojtowi;

b) analiza wnioskow dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

C) przeprowadzanie, w trybie ustawy 0 zagospodarowaniu przestrzennym, procedur
zwigzanych ze sporzadzaniem i plandw ogolnych oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

d) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

e) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;
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f)

9)

h)
i)
)
K)

1)

przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
i wyrysOw a takze zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w planie, wydawanie
zaswiadczen w oparciu o ustawe o rewitalizacji,

wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego =z wustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

opiniowanie  projektow  podzialdéw  geodezyjnych  pod  wzgledem  zgodnosci
z planem;

wspoOtpraca z organami administracji morskiej w zakresie ustanawiania granic pasa
ochronnego 1 pasa technicznego nadbrzeza;

rejestrowanie 1 analizowanie pozwolen na budowe¢ (zgloszen), decyzji na uzytkowanie
1 decyzji na rozbiorke obiektow wydanych przez Starostwo Powiatowe i1 Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego, wspotpraca z tymi organami;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji w sprawie optat
planistycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

m) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz spisu zabytkow wpisanych do rejestru;

n)
0)
p)

q)

opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw w zakresie okreslonym przez Wojta;
prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Informacji Przestrzenne;;

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej
w zakresie ustawy Prawo budowlane;

analiza 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki planistycznej gminy.

8 25. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy realizowanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw inwestycji gminnych oraz spraw zwigzanych z gospodarka
i cksploatacjg infrastruktury drogowej, a takze transportem na terenie Gminy Kotobrzeg,
w szczegblnoscei:

1) w zakresie inwestycji:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;

rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i1 sprawozdawczo$¢ inwestycyjna;

wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Gming,
w tym:

- egzekwowanie wlasciwego wykonania zadania oraz jego finansowe rozliczenie,

- uczestniczenie w odbiorach koncowych zadania inwestycyjnego.

opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych realizowanych inwestyciji;
koordynowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji wiasnych Gminy;
przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargdw na inwestycje zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie projektow umow;

Scista wspolpraca 1 wymiana informacji z komodrka odpowiedzialng za pozyskiwanie
zewngtrznych funduszy pomocowych.

2) w zakresie drogownictwa:

opiniowanie projektow statej lub tymczasowej organizacji ruchu na drogach publicznych
1 wewnetrznych;

nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 konserwacja oznakowania pionowego,
poziomego 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

planowanie, realizacja i nadzorowanie remontow nawierzchni, chodnikéw, miejsc postojowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajecie pasa drogowego, lokalizacji
zjazdow 1 wjazdow oraz obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa;

a)
b)

c)
d)
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych;

f) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

g) wydawanie zezwolen na zajecie terenow drog wewnetrznych na potrzeby prowadzonych robot
zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej — przygotowywanie umow;

h)  wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikoéw na odcinkach przebiegajacych przez teren Gminy;

i) orzekanie o przywroOceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym oznakowaniem drég oraz wspot-

praca w tym zakresie z organami Policji;

k) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku
1 bezpieczenstwa na drogach,;

I) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym (m.in. ustalanie
wykazu przystankow, zasad i optat za korzystania z przystankoéw);

m) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym (wydawanie zezwolen na
wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy, uzgadnianie zezwolen
Starosty na wykonywanie przewozow regularnych na terenie powiatu, uzgadnianie rozktadéw
jazdy przewoznikdw oraz wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,
wykonywanie analiz, koordynacja rozktadow jazdy).

3) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a) prowadzenie stalego monitoringu zewngtrznych funduszy pomocowych w  zakresie
mozliwos$ci ich pozyskania na realizacj¢ zadan Gminy;

b) opracowywanie przy wspotpracy z Instytucjami Zarzadzajacymi/Wdrazajacymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektdw z zewngtrznych funduszy pomocowych oraz
koordynowanie czynnos$ci na kazdym etapie realizacji dofinansowywanego zadania wraz
z rozliczeniem koncowym efektow rzeczowo-finansowych;

C) udzial w tworzeniu dokumentow, programéw i plandw wykonawczych dotyczacych srodkow
Unii Europejskiej na poziomie lokalnym, regionalnym i krajowym;

d) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi
gminy i instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowych —
pochodzacych z funduszy unijnych i krajowych; a takze wspodluczestnictwo w procesach
aplikacyjnych;

e) biezace zarzadzanie projektami od strony merytorycznej i finansoweyj;

f) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci zgodnie z nalozonymi
obowigzkami wynikajacymi z zawartych umoéw o dofinansowanie projektow;

g) scista wspolpraca pomiedzy koordynatorami projektdow w krajach partnerskich, partnerami
stowarzyszonymi oraz ekspertami, weryfikowanie pod wzglgdem merytorycznym
realizowanych i zrealizowanych prac w ramach danego projektu;

h) nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektowej;

i) dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur przetargowych w
przypadku dokonywania zakupu produktow lub ustug;

J) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow;

K) nadzor nad promocja projektow;

I) wspotpraca z partnerami projektdw w zakresie prowadzonej polityki promocyjnej;

m) przedstawianie propozycji modyfikacji opracowan planistycznych — strategicznych gminy
(strategia rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny) w kontekscie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych pod katem stawianych przez te fundusze wymogow.
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8 26. Do zakresu dzialania Referatu Promocji i Kultury nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
promocji Gminy Kotobrzeg, organizacji dziatalnos$ci kulturalnej, sportu i turystyki, dzialalnosci
gospodarczej oraz wspierania przedsi¢gbiorczosci, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie polityki informacyjnej, promocji, sportu i turystyki:
a) realizowanie polityki informacyjnej, w szczegolnos$ci:

- utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $srodkow masowego przekazu;

- kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy Kolobrzeg;

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

- przygotowywanie mediom projektow informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy i
Urzedu;

- opracowywanie 1 wspoOlzarzadzanie urzegdowym serwisem internetowym Gminy
Kotobrzeg;

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

- reagowanie na krytyke prasowa;

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

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

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

e) inicjowanie,  przygotowywanie, = zamawianie i  dystrybucja  wydawnictw

1 innych materiatéw promocyjnych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w imprezach targowych

I wystawach;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi

i logo Gminy oraz z udzielaniem patronatu Wéjta Gminy;

h) zapewnienie obslugi Wojta Gminy w zakresie wynikajacym migdzy innymi z jego funkcji

reprezentacyjnych;

1) organizacyjne zabezpieczanie wizyt delegacji krajowych i1 zagranicznych oraz osobisto$ci
zycia publicznego;

J) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie 1 systematyzowanie bazy danych
ankietowych;

k) opracowywanie i realizacja programoéw wspotpracy zagranicznej;

1) wspolpraca z opiekunami §wietlic 1 soltysami w zakresie organizacji imprez sportowo —
rekreacyjnych 1 kulturalnych w solectwach, w tym organizowanych w ramach $§rodkéw
pochodzacych z Funduszu Soteckiego;

9} podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu
1 rekreacji wsrod mieszkancow Gminy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujacej si¢ na terenie Gminy;

m)  inicjowanie  dzialan na  rzecz  rozwoju bazy  sportowo-rekreacyjnej
I turystycznej na obszarze Gminy;

n) wspolpraca ze szkolami, organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami w zakresie
sportu, rekreacji i turystyki;

0) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych;
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p) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Sportu, Turystyki i Rekreacji w zakresie dziatan
majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa osob plywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne;

r) wspdlpraca z Gminnym Osrodkiem 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, harmonogramow oraz ocen przebiegu sezonu letniego w Gminie;

t) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem produktow turystycznych Gminy;

u) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dzialajagcymi w branzy turystycznej,
podmiotami lokalnymi, a takze z Polska Organizacja Turystyczng, Zachodniopomorska
Regionalng Organizacja Turystyczng oraz Lokalng Organizacja Turystyczna.

2) w zakresie ewidencji dziatalnosci, handlu i uslug oraz wspierania przedsi¢biorczo$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej, przyjmowanie
wnioskoéw (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) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym i ZUS/KRUS w  ramach
czynno$ci ewidencyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

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

7) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych od
przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia i biezaca kontrola dokonywanych optat;

8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyznaczania liczby zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych na terenie Gminy oraz okreslanie zasad lokalizacji punktow
sprzedazy napojow alkoholowych;

9) planowanie i realizacja  dochodow budzetu Gminy z tytulu optat za Kkorzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania rynku w zakresie zaklocania ciszy
1 porzadku publicznego, spowodowanego sprzedaza napojow alkoholowych;

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

12) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze Gminy;

13) przyjmowanie licencji w depozyt w przypadku niewykonywania transportu drogowego
taksowka;

14) koordynowanie dziatan i wspotpraca z Policjg, Strazg Miejska, Inspekcjg Transportu
Drogowego, Wydzialem Komunikacji Starostwa Powiatowego, ZUS, Izba Skarbowa,
Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, organizacjami zrzeszajacymi
taksdwkarzy w zakresie przestrzegania wymogow udzielonych licencji na podstawie ustawy
0 transporcie drogowym;

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

16) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty targowej na terenie Gminy;
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17) wspoélpraca w przygotowywaniu, aktualizowaniu i realizacji Strategii Rozwoju Gminy ze
szczegblnym uwzglednieniem wspierania rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Gminy
Kotobrzeg;

18) rozpoznawanie potrzeb przedsi¢gbiorcow i ich oczekiwan w stosunku do administracji
lokalnej oraz udzielanie im pomocy we wszystkich sprawach dotyczacych kontaktéw na
linii przedsigbiorca-urzad;

19) organizowanie okresowych spotkan i konsultacji z lokalnymi przedsi¢biorcami;

20) wspoétdziatanie z samorzadami gospodarczymi;

21) wspolpraca z instytucjami obstugujacymi przedsiebiorcow (ZUS, Urzad Skarbowy, PUP
itp.) w zakresie doszkalania i informowania przedsigbiorcow o postgpujacych  zmianach
prawa lub warunkdw funkcjonowania na rynku;

22) informowanie przedsiebiorcow o mozliwosciach finansowania dziatalnosci gospodarczej
poprzez pozyskiwanie srodkow z funduszy europejskich, funduszy pozyczkowych, dotacji
dla bezrobotnych, mikrofinansowania (pozyczki, por¢czenia);

23) przekazywanie wszelkich niezbednych informacji, w tym réwniez informacji o dostgpnych
szkoleniach z zakresu okreslonych programoéw operacyjnych mieszkancom Gminy,
organizacjom pozarzagdowym, przedsiebiorcom oraz jednostkom organizacyjnym Gminy;

24) wspieranie przedsiebiorcOw w zakresie poszukiwania kontrahentow i kooperantow;

25) wspolpraca z firmami specjalistycznymi w zakresie pozyskiwania dla Gminy nowych
inwestorow;

26) wspieranie i doradztwo w zakresie aktywizacji zawodowej osob niepelnosprawnych oraz
pracodawcow zatrudniajacych osoby niepetnosprawne;

27) prowadzenie dziatan na rzecz promocji lokalnych przedsi¢gbiorcow poza obszarem Gminy
Kotobrzeg

28) promocja Gminy Kolobrzeg jako miejsca lokowania przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych.

8 27. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem Urzedu, gospodarowaniem mieniem Urzedu,
sprawami kadrowymi oraz obstuga Rady Gminy, a w szczego6lnosci:

1) w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu:

a) opracowywanie projektéw: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy 1 innych regulamindéw 1 instrukcji zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem
Urzedu;

b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Woijta;

c) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

d) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli,

e) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

f) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu oraz dla
dyrektoréw/kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

g) opracowywanie pelnomocnictw i upowaznien oraz zakresOw czynnosci dla kierownikow
referatow i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz nadzér
nad ich aktualnoscig;

h) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych;

1) zapewnienie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych;

J) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, sprawowanie nadzoru nad
terminowoscig rozpatrywania skarg przez referaty i samodzielne stanowiska pracy;

k) obstuga sekretariatu Urzgdu;

I) prowadzenie kompletnego zbioru uchwat Rady Gminy oraz opracowywanie sprawozdan
z realizacji podjetych uchwat;
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m)przesytanie uchwat Rady Gminy do organdw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym;

n) przekazywanie uchwat Rady Gminy komdrkom organizacyjnym celem realizacji;

0) prowadzenie kompletnego zbioru interpelacji radnych, nadzor nad terminowoscig
odpowiedzi na interpelacje radnych;

p) opracowywanie biezgcych sprawozdan z dziatalnosci Wojta 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 dokumentow;

S) realizowanie zadan dotyczacych zabezpieczenia od strony organizacyjnej prawidlowego
przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego, wyborow samorzadowych, tawnikow sadow, sottyséw i rad soleckich oraz
referendum ogolnokrajowego lub gminnego;

t) organizacja obstugi pocztowej;

u) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

V) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

- wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondenc;ji,

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

- taczenie rozmow telefonicznych w sekretariacie;

2) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem bgdacym w uzytkowaniu Urzedu,
w tym:
a) zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow Urzedu;
b) zapewnienie utrzymania czysto$ci w obiektach i dbato$¢ o ich estetyke;
c) dbanie o prawidtowe oznakowanie Urzedu;
d) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz biblioteki Urzedu;
e) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczgci 1 stempli,
weryfikacja zamowien na pieczgcie urzgdowe i stemple;
f) umieszczanie flagi panstwowej i dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji m. in. $wiat
panstwowych, uroczystosci i1 rocznic;
g) zakupy materiatdw biurowych i kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
realizacja dostaw 1 ustug dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;
h) zapewniania materialowo-technicznych warunkow pracy Urzedu;
i) prowadzenie programu ubezpieczeniowego Gminy Kotobrzeg:
- monitoring aktualno$ci polis ubezpieczeniowych,
- przyjmowanie zgloszen o szkodach,
- prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkdd dla zgtoszonych szkod,
- wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym;

3) w zakresie spraw kadrowych i BHP:

a) prowadzenie catosci spraw kadrowych i BHP pracownikow Urzedu;

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z praktykami szkolnymi i studenckimi w Urzedzie;

C) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow Urzedu;

d) kontrola dyscypliny pracy urzednikow;

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola wszystkich wyjatkowych sytuacji, takich
jak zwolnienia lekarskie, urlopy, nadgodziny i delegacje;

f) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

g) sporzadzanie umow Na wykorzystanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych;

h) nadzér nad korzystaniem przez pracownikow Urzedu z komorkowych telefonow
stuzbowych;
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1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi;

j) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i ptacowych w
komputerowym systemie kadrowo — ptacowym;

k) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowozatrudnionych pracownikow;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska pracy w
urzedzie;

m) dbatos¢ o to, aby kazdy pracownik posiadat aktualne badania lekarskie;

n) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie akt osobowych;

0) weryfikacja rozliczenia przez pracownikoéw kart obiegowych przed zakonczeniem stosunku
pracy potwierdzajgcych fakt uregulowania wszystkich zobowigzan wobec pracodawcy;

p) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

4) w zakresie obstugi Rady Gminy:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczacego;

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

C) sporzadzanie protokolow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

d) informowanie pracownikow Urzedu o opublikowanych aktach prawa miejscowego;

e) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, prowadzenie kompletnego zbioru aktéw prawa
miejscoweqo;

f) prowadzenie rejestrow:
- opinii, wnioskow Komisji,
- interpelacji, zapytan, wnioskow radnych.

g) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady;

h) opracowywanie projektow uchwal Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady,
Komisje, Kluby Radnych oraz radnych;

1) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materialow dla Rady i Komisji;

J) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwal Rady Gminy oraz protokolow z
posiedzen Rady 1 jej Komisji po ich sporzadzeniu;

k) organizowanie szkolen radnych;

I) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych.

5)w zakresie spraw informatycznych:

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

b) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych;

c) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

d) obstuga informatyczna wyborow;

e) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych sig
potrzeb;

f) nadzor nad tworzeniem systemow przez producentow 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) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz dokonywanie
niezbednych napraw;

j) prowadzenie wewngtrznej ewidencji sprzetu i oprogramowania;

k) szkolenie pracownikow w zakresie obshugi oprogramowania i sprz¢tu komputerowego;
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I) koordynacja tworzenia infrastruktury teleinformatycznej w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Urzad;
m)wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.

8 28. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie planu audytu rocznego, wraz z informacjg na temat czasu planowanego na
realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych realizacje czynnosci doradczych
1 sprawdzajacych;

2) przeprowadzanie identyfikacji obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Gminy
Kotobrzeg;

3) opracowanie dokumentacji audytu;

4) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Gminy Kotobrzeg;

5) prowadzenie akt audytu, biezacych i stalych, w celu rzetelnego dokumentowania
przeprowadzonych czynnosci;

6) przeprowadzanie zadan audytowych w zaleznosci od wynikow analizy ryzyka;

7) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytu wewngtrznego poza rocznym planem
audytu;

8) przygotowywanie pisemnych sprawozdan z wykonanych zadan audytowych wraz
z rekomendacjami dla audytowanego obszaru;

9) przeprowadzanie czynnosci doradczych oraz konsultacyjnych;

10) monitorowanie realizacji zalecen;

11) przeprowadzenie oceny kontroli zarzadczej pod katem jej adekwatno$ci, skutecznosci
1 efektywnosci wynikajacej z przeprowadzonych zadan audytowych.

8 29. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw meldunkowych;

2) wydawanie dowodow osobistych;

3) uniewaznianie z urzedu dowodow osobistych;

4) prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych;

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

6) udzielanie pelnomocnictwa do gtosowania w wyborach;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

8) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
wymeldowan 1 zameldowan;

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

10) poswiadczanie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne;

11) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodow osobistych w formie za§wiadczen, na zasadach okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych, zgodnie z przepisami o dowodach osobistych;

12) analiza zmian demograficznych na terenie Gminy, sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla
potrzeb organdw zdrowia, komend wojskowych, dyrektorom szkot 1 innym organom;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem polskim;

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

15) udzielanie pomocy i informacji organom wojskowym w zakresie prowadzonych na stanowisku
spraw;
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16) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
I uniewaznionych dowodow osobistych;

17) wspotpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego oraz dyscypliny meldunkoweyj;

18) aktualizacja spisu wyborcow;

19) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL oraz zastrzeganiem numeréw PESEL i udzielanie
informacji w tym zakresie;

20) wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w Kolobrzegu w zakresie wnioskowania
1 organizowania uroczystosci z okazji wreczania medali dla mieszkancow Gminy za
dhugoletnie pozycie matzenskie.

8 30. Do zakresu dzialania Stanowiska pracy ds. spotecznych i profilaktyki alkoholowej nalezy
prowadzenie spraw w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, rozwigzywania problemow spotecznych, a w
szczegbdlnosci:

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

2) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz zmniejszenia rozmiarOw
problemow spotecznych, w tym m. in.: Policja, Sad, Prokuratura, inne,

3) oglaszanie i przeprowadzanie procedury konkursu ofert na wykonanie zadan publicznych w
ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz w obszarze zdrowia publicznego
/przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie i ich merytoryczna ocena;

4) opracowywanie i wykonywanie uchwal w sprawach programu rocznej wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

5) przeprowadzanie kontroli realizacji umoéw, zlecen i innych zadan wykonywanych
w ramach stanowiska, w tym rozliczanie dotacji udzielanych r6znym podmiotom;

6) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych (GPP, RPA i PN) na kolejny rok oraz:

a) projektu planu wydatkow na dany rok budzetowy,
b) projektu sprawozdania z realizacji GPP, RPA i PN;

7) obstuga spraw Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym
przyjmowanie wnioskow dotyczacych podjecia leczenia odwykowego przez osoby
uzaleznione;

8) wspodlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz zmniejszania rozmiarow
problemow uzaleznien w srodowisku;

9) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadah GPP, RPA i PN i ich merytoryczna
ocena,

10) opracowywanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej i Ochrony
Oso6b Doznajacych Przemocy Domowej;

11) koordynowanie prac Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy domowej;

12) podejmowanie dziatan w celu efektywnego przeciwdzialania przemocy domowej oraz
zmniejszenia jej negatywnych nastepstw w zyciu spotecznym i rodzinnym wsrdd mieszkancow
gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktorych wykonywana jest kara
ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna oraz wspotpraca w tym zakresie z
Sadem Rejonowym w Kotobrzegu;

14) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach dotyczacych stazow w Urzedzie Gminy
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

15) kontrola placowek wsparcia dziennego na podstawie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepczej;
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16) realizacja uchwaly w zakresie przyznawania i pozbawiania stypendiow sportowych, nagrdd i
wyroznien dla osob fizycznych za osiggniete wyniki sportowe.

17) wspotpraca z organizacjami sportowymi w sprawie okreslenia warunkow i trybu finansowania
dziatan sprzyjajacych rozwojowi sportu w gminie.

8 31. Do zakresu dzialania Stanowiska pracy ds. zamowien publicznych nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowan dotyczacych przetargow
1 zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i1 uslugi na podstawie zlecen
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych Urzedu zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych;

2) koordynowanie i wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych do 130 000 zt na podstawie regulacji wewnetrznych Urzedu;

3) prowadzenie zbiorczych planow zamowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan;

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowych, a w szczegdlno$ci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia;

6) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonych zamowien publicznych.

8§ 32. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. o$wiaty nalezy prowadzenie spraw oraz nadzor nad
praca szkot 1 przedszkoli, a w szczegdlnosci:

1) programowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow oraz niezbgdnych zmian w
tym zakresie;

2) zatwierdzanie i nadzor nad realizacjg arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych
i gimnazjum oraz doradztwo w tym zakresie;

3) opiniowanie projektéw statutow i regulamindéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
doradztwo i nadzor nad ich realizacja;

4) opiniowanie wnioskow dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w obiektach
o$wiatowych;

5) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych wynagradzania nauczycieli;

6) nadzor nad realizacja polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek;

7) planowanie potrzeb finansowych placéwek oswiatowych podlegtych Gminie;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placowek o§wiatowych w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczegdlnos$ci nad:

a) legalnoscia i rzetelnoscig ~ dysponowania  §rodkami  budzetowymi  oraz
gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganiem obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikow i uczniow.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan os$wiatowo-wychowawczych
realizowanych przez podmioty nie bedace jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz na
podstawie umow 1 porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

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

11) wspotpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami;

12) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot;

13) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektorow podlegtych placéwek oswiatowych;

14) przygotowywanie wnioskdw o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie
i prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem nagrod Wojta Gminy dla nauczycieli
i dyrektorow placowek oswiatowych;
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15) przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez
uczniow, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na indywidualne

nauczanie;
18) organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz analiza zapotrzebowania tych dowozow;
19) opracowywanie i przygotowywanie uméw o0 zwrot kosztow przejazdu ucznia

niepetnosprawnego do szkoty i rozliczanie kosztow przejazdow;

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

21) sporzadzanie $wiadectw pracy dla bylych pracownikoéw placowek oswiatowych, ktorych akta
znajduja si¢ w archiwum Urzedu;

22) prowadzenie corocznej analizy wydatkdw ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli;

23) prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli;

24) pehienie nadzoru nad dziatalnoscig szkot podstawowych oraz ocena ich funkcjonowania;

25) koordynacja dziatan jednostek nadzorowanych z innymi podmiotami o podobnych celach
i zadaniach;

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

27) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania podlegltych szkot;

28) przeprowadzanie tematycznych kontroli z zakresu przestrzegania przepisow regulujacych
zasady finansow publicznych.

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym rOwniez opracowywanie oraz
sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien administracyjnych, rozliczanie 1 kontrola
prawidtowosci wydatkowanych $rodkow przekazanych na ten cel w ramach dotacji;

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

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

8 33. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
nalezy:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie 1 aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go Staroscie do zatwierdzenia;
b) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego;
) obstluga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
d) sporzadzanie rocznego Planu dziatania w zakresie zarzadzania kryzysowego Gminy
Kolobrzeg i przedstawianie go do akceptacji Wojtowi;
e) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
f) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz opracowywanie w
tym zakresie wymaganej dokumentacji;
g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
h) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia i unieszkodliwienia
materiatbw  wybuchowych 1 innych przedmiotéw niebezpiecznych pochodzenia
wojskowego;
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1) zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Gminy, w tym:
- gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,
- monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,
- dostarczanie niezbg¢dnych informacji, dotyczacych aktualnego stanu bezpieczefnstwa
Gminnemu Zespolowi Zarzadzania Kryzysowego;

J) opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klgsk zywiotowych i zarzadzania

Kryzysowego;

2) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny 1 przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie Zachodniopomorskiemu;
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji  stanowiska kierowania  (SK)
1 przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta;

opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta;

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem os6b do pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym opracowywanie:

- planu $wiadczen osobistych Gminy Kotobrzeg na dany rok,

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Kotobrzeg,

planu §wiadczen rzeczowych Gminy Kolobrzeg na dany rok,

- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie Gminy Kotobrzeg,

zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych 1 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 Urzedu Gminy na dany rok,
- opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych.

i) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Panstwa - gospodarza (HNS);
J) organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania

I wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

k) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych i nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych;

I) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas wojny;

}) naliczanie zasitkow dla Zzoierzy rezerwy, powotywanych na ¢wiczenia wojskowe;
m) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony;

n) wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji;

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;
b) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz

spotecznych, funkcjonujagcych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilne;j;
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C) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;
d) wydawanie zarzadzen Wojta — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;
e) 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 $rodkéw transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
i) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;
J) organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;
k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,
I) sporzadzanie rocznego Planu dzialania w zakresie obrony cywilnej Gminy Kotobrzeg
i przedstawianie go do akceptacji Wajtowi;
m) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna.

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

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

b) wspotpraca z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu w zakresie
gotowosci operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na terenie Gminy;

c) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla pozostatych $rodkow trwatych bedacych w
uzywaniu przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP;

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

e) koordynacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie;

f) kontrolowanie ubezpieczenia czlonkow OSP i samochodéw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcow OSP odpowiednich badan 1 kwalifikacji;

g) wspotudziat przy organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych oraz turniejow wiedzy
pozarniczej dla uczniéw szkot podstawowych oraz gimnazjum na terenie Gminy;

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

5) w zakresie spraw pozostatych:

a) przyjmowanie o$wiadczen o organizowaniu zgromadzen, wydawanie zakazow zgromadzen
1 rozwigzywanie zgromadzen zagrazajacych zyciu, zdrowiu lub mieniu;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych;

€) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych;

d) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku znajdujacego si¢ na wyposazeniu
w Urzedzie Gminy;

e) biezace analizowanie potrzeb doposazenia Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
dokonywanie zakupow w tym zakresie.

8 34. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. realizacji projektu CREST nalezy:
1) wspotpraca z innymi wykonawcami projektu CREST w ramach zadan zwigzanych z jego
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realizacja,

2) udziat w regularnych spotkaniach zespotu badawczego i w spotkaniach konsorcjum,

3) sporzadzanie regularnych przegladow literatury,

4) wspoéltworzenie szczegdtowej koncepcji badan w ramach projektu, w tym dobor metodologii
badan w Polsce i przygotowanie narzedzi badawczych we wspotpracy z kierownikiem/czka
projektu (Principal Investigator, Pl),

5) udziat w zbieraniu danych dotyczacych polskich obszarow objetych projektem,

6) analiza danych i przygotowanie raportow roboczych,

7) aktywny udzial w przygotowaniach publikacji naukowych i popularyzatorskich, a takze
prezentowanie wynikow badan podczas krajowych 1 miedzynarodowych konferencji
naukowych oraz spotkan konsorcjum,

8) mobilizacja zainteresowanych stron, zaangazowanie interesariuszy oraz prowadzenie dziatan
komunikacyjnych i upowszechniajacych na terenie kraju oraz w $rodowisku wirtualnym,

9) organizacja wydarzen i udzial w przygotowaniu dziatan projektowych majgcych na celu
wspoltworzenie  rozwigzan, a takze niezbgedne zadania nastgpujace po  tych
wydarzeniach/dzialaniach,

10) aktywny udziat w promowaniu dalszego wykorzystania rezultatow projektu,

11) wykonywanie prac administracyjnych zwigzanych z projektem.

Rozdzial VIII
Zasady obstugi prawnej w Urzedzie

8 35. 1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna zatrudniona na podstawie
odrgbnej umowy cywilne;.
2. Do zadan i obowiazkow radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

udzielanie porad i konsultacji prawnych;
opiniowanie  wewnetrznych  aktow  normatywnych ~ Rady  Gminy, Wdjta
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (regulaminéw, zarzadzen, uchwat i
decyzji);
sporzadzanie opinii prawnych w szczeg6lno$ci w zakresie:

a) projektow uchwat Rady Gminy;

b) spraw skomplikowanych;

C) zawarcia umow dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu

znacznej wartosci;

d) rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy;

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen;

f) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

h) podatkow i optat lokalnych;
biezace doradztwo w zakresie zawieranych umow cywilnoprawnych oraz uczestniczenie
w ich tworzeniu;
doradztwo w zakresie postgpowan administracyjnych, prawa pracy, prawa zamowien
publicznych, prawa podatkowego w zakresie podatkow i optat lokalnych;
doradztwo w zakresie wszczynanych i toczacych si¢ postgpowan sadowych przed sadami
powszechnymi, szczegolnymi, organami egzekucyjnymi oraz Krajowej Izby
Odwotawczej;
interpretowanie obowiazujacych przepisow prawa, udzielanie informacji o ich zmianach,
uchybieniach w zakresie ich przestrzegania oraz skutkach uchybien;
informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy;
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9) reprezentowanie organOw Gminy przed organami Panstwa, w szczeg6lno$ci przed sgdami
powszechnymi, w postepowaniu egzekucyjnym oraz przed organami samorzadu
terytorialnego, organami administracji rzagdowej, organem podatkowym oraz Krajowej
Izby Odwotawczej;

10) pomoc w przygotowywaniu niezbednych wyjasnien udzielanych w trakcie kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy;

11) sporzadzanie i sktadanie pism procesowych, zastrzezen do protokotéw kontroli, zazalen na
postanowienia, odwotan od decyz;ji;

12) pomoc w przygotowaniu wnioskéw o interpretacje przepisow prawa podatkowego;

13) pomoc w zakresie przygotowania Srodkéw zaskarzenia na niekorzystng interpretacje
Ministra Finansow;

14) weryfikacja projektow decyzji administracyjnych w zakresie podatkow i optat lokalnych
pod katem ich zgodnoSci =z przepisami prawa oraz udzielanie porad
| wyjasnien w tym zakresie;

15) uczestniczenie we wskazanych sesjach Rady Gminy, prezentowanie stanowiska Wjta
Gminy oraz $wiadczenie pomocy prawnej Wojtowi oraz Radzie Gminy w zakresie
podejmowanych rozstrzygniec;

16) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu Gminy w zakresie wykonywanych
przez nich zadan;

17) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

18) pomoc w przygotowywaniu interpretacji indywidualnych przepisow prawa podatkowego
wydawanych przez Wojta Gminy jako organu podatkowego.

8 36. 1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazong na pi$mie rozwini¢tag ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek kierownika referatu lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.
3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie

sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnieh oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.
6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia

ztozenia wniosku.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

8§ 37. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Radzie
Gminy.

3. Kontrole zewnetrzne przeprowadzaja pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego
przez Wojta Gminy. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslajg tezy kontrolne zatwierdzone
przez zarzadzajacego kontrole.

8 38. 1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako :
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;
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2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostkach;
3) dorazna — wynikajagca z biezacych potrzeb, prowadzona w roznych kierunkach,
w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajgcych natychmiastowg interwencje,
4) sprawdzajaca — obejmujgca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow 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 objety kontrola;
4) okreslenie dokumentoéw niezbednych do przebadania w trakcie kontroli;
5) termin rozpoczgcia i zakonczenia kontroli;
6) okreslenie przepisOw prawnych z zakresu kontroli;
3. Kontrolujacy podejmuje niezbgdne czynnos$ci prowadzace do osiggnigcia celu kontroli, polegajace
w szczegblnosci na :
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym;
2) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;
3) wskazaniu 0sob odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidlowosci, okresleniu jakie przepisy
1 obowiagzki zostaty naruszone;
4) wskazaniu wlasciwych metod pracy;
5) oméwieniu  wynikow  kontroli z  kierownikiem jednostki kontrolowanej lub z
zainteresowanymi pracownikami.

8 39. 1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu, ktéry powinien zawieraé:

1) nazwg kontrolowanej jednostki;

2) datg i przedmiot kontroli;

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz pracownikow,

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 protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy czyni o tym wzmianke
w protokole, a odmawiajacy podpisu moze, w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje stanowisko na pismie
kontrolujgcemu.
3. Protokét powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.
4. W razie ujawnienia w toku kontroli przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popetnienia
kontrolujacy zgtasza o tym fakcie kierownikowi kontrolowanej jednostki, zawiadamia swego
zwierzchnika stuzbowego oraz zabezpiecza materiaty dowodowe.

8 40. 1. Kontrola wewng¢trzna przeprowadzana jest w komorkach organizacyjnych Urz¢du 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 optaty skarbowe;.
2. System kontroli wewngtrznej organizuje Sekretarz Gminy. Sekretarz sprawuje rdwniez ogodlny
nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sygnalow
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewngtrzne;.
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3. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wéjt Gminy;
2) Zastgpca Woijta;
3) Skarbnik Gminy;
4) Sekretarz Gminy;
5) Kierownicy referatbw w stosunku do bezposrednio im podlegtych pracownikow oraz inni
upowaznieni pracownicy Urzedu.
4. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta.

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

8 41. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
przygotowywania kompleksowych materialdéw pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat.
Jezeli w opracowaniu materiatbw uczestniczy kilka komorek organizacyjnych, Wojt wyznacza
koordynatora.
2. Przygotowujacy projekty uchwal badz innych aktéw prawnych zobowigzani sg
do uzgadniania ich z:

1) Radcg prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym;

2) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe,

3) innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu — jezeli dany akt prawny przewiduje

w stosunku do nich nowe zadania lub obowigzki;
4) odpowiednimi wiladzami statutowymi zwigzkow zawodowych — zgodnie z ustawg
o zwigzkach zawodowych;

5) innymi organami — jezeli przepisy szczegolne tego wymagaja.
3. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sa niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego
I Kadr w celu przedtozenia ich pod obrady Rady.
4. Wojt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Radg moze okresli¢ — w formie zarzadzenia — Sposob
1 termin ich wykonania oraz wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadan wynikajacych
z uchwat.
5. Projekty zarzadzen Wojta w sprawie okreslenia sposobu realizacji uchwat Rady przygotowuje
Sekretarz Gminy.
6. Ewidencj¢ uchwat i zarzagdzen Woéjta prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

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

8 42. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prac¢ Referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
terminowos$ci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady.

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

Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism i decyzji

8 43. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci:
1) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania Wojt nie upowaznit
pracownikow Urzedu;
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2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne;
3) wystgpienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wojta;
5) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
6) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow  Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
7) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta;
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 organdéw wiladzy i administracji rzgdowej,
Sejmiku Wojewodzkiego, Wojewody, organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,
Rady Gminy, postow, senatorow, a takze radnych;
13) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta;
14) majace ze wzgledu na swodj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-
gospodarczych Gminy.
2. Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w
zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do wiasciwosci Wojta, a
zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze
w zakresie ich dziatania oraz udzielonego petnomocnictwa.
4. Pozostali pracownicy podpisuja pisma i dokumenty z zakresu swojego dzialania, nie zastrzezone do
wlasciwosci Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

8 44.1. Pisma i dokumenty przedstawione kierownictwu Urz¢du do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt pisma oraz zawiera¢ jego imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe oraz bezposredni numer telefonu.

2. Projekty uchwat, zarzadzen i umoéw musza by¢ parafowane przez Radcg¢ Prawnego.

Rozdzial XIII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

8§ 45. Do skladania o$wiadczen woli i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej upowazniony z mocy prawa jest WOjt.

8 46. Z wnioskami 0 wudzielenie upowaznien i pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
o$wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem moga wystgpowac:

1) Wijt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik;

2) Kierownicy referatow;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

8 47. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje:
1) Sekretarz dla:
a) Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza;
b) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy;
2) Kierownik referatu :
a) dla podlegtych pracownikow;
b) dla swojego stanowiska pracy.
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8 48. Rejestr wydanych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny i
Kadr.

8 49. Skarbnik Gminy moze samodzielnie upowazni¢ do kontrasygnowania czynno$ci prawnych inne
osoby.

8 50. Kopie¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz informacje 0 jego
cofnigciu nalezy wiaczy¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

8 51. 1. Wykazy obowiagzkéw 1 odpowiedzialnoséci poszczegdlnych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Gminy reguluja ich statuty (regulaminy
organizacyjne).

3. Na czas nieobecnosci pracownikow w pracy bezposredni przelozony wyznacza ich zastepcow.

4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu
pracy i obowigzkow.

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

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