Zakcznik do Zarzdzenia nr 8/U/11 Burmistrza Czaplinka
z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie nadania ¢tlozvi
Miejskiemu w Czaplinku Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminengkresla organizagj i zasady
funkcjonowania Urgdu Miejskiego w Czaplinku, a w szczeg&ob
1) struktue organizacyja Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Usdu,
3) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk prawy w Ukdzie,
4) struktue wewretrzna Urzedu.

§2
Integralmy cz$¢ Regulaminu stanowi zgdznik nr 1 okrélajacy schemat struktury
organizacyjnej Uradu Miejskiego w Czaplinku.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego
w Czaplinku;

2) ,Gminie” - nalezy przez to rozumieGming Czaplinek,

3) ,Urzedzie” — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Czaplinku;

4) ,Radzie Miejskiej” - naley przez to rozumie Rad: Miejska w Czaplinku,

5) ,Kierownictwie Urzdu” — naley przez to rozumie Burmistrza Czaplinka, Zagice
Burmistrza Czaplinka, Sekretarza Gminy Czaplin€karbnika Gminy Czaplinek;

6) ,Burmistrzu” — naley przez to rozumieBurmistrza Czaplinka,

7) ,Zastpcy Burmistrza” — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Czaplinka,

8) ,Sekretarzu” — naley przez to rozumieSekretarza Gminy Czaplinek,

9) ,Skarbniku” — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Czaplinek,

10) ,Komérkach organizacyjnych Usdu” — naley przez to rozumie wyodrbnione
w strukturze Urgdu referaty,

11),Kierowniku Referatu” — naley przez to rozumie kierownika komaorki organizacyjnej
Urzedu o tej nazwie;

12) ,samodzielnym stanowisku pracy’- naje przez to rozumie stanowisko podlegte
bezpdrednio Burmistrzowi,

13) ,pracownikach” - naley przez to rozumie wszystkie osoby zatrudnione w gdzie na
podstawie wyboru, powofania, mianowania i umowyacg

14) ,Referacie”- naley przez to rozumiekomorlk; organizacyja Urzedu o tej nazwie;

15) ,Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego” — natg przez to rozumie Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego w Czaplinku,



16) ,gminnych jednostkach organizacyjnych” — rigleprzez to rozumie réwniez gminne
stuzby, strae.
17) ,Statucie”- naley przez to rozumieStatut Gminy Czaplinek.

Rozdziat |1
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZADANIA URZ EDU

8§84
1. Urzad jest jednostkorganizacyjn Gminy.
2. Urzad dziatla na podstawie obmaujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Radiejska oraz Burmistrza.

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskraz innych organow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie :

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej
(zada& powierzonych),

4) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozummawartych z innymi
jednostkami samogglu gminnego,

5) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozum@iekomunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnyangestkom organizacyjnym, zazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na padstamow.

§6
Urzad dziata wediug nagbujacych zasad:
1) praworadnaici,
2) stwzebnaci wobec spoleczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrtrznej,
7) podzialu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegblne komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania.

87
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikéw i zada Urzedu dziataj na
podstawie prawa i obow#ani s do jegoscistego przestrzegania.

§8
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkbw s zobowazani
stuzy¢ Miastu i Gminie Czaplinek oraz Rstwu.



§9
1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposOb racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgidnieniem zasady szczegdlnej staramnav zaradzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywanea 0 wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie
z przepisami dotyexymi zaméwié publicznych.

§10

1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Zagbcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow Referatow, ktérzy ponaszprzed Burmistrzem odpowiedziakto za
wykonywanie powierzonych zafla

3. Burmistrz dokonuje czynioi z zakresu prawa pracy na zasadachstkngch odebnymi
przepisami.

4. Burmistrz okréla szczegétowo podziat zatla kompetencji dla kierownictwa Ugdu w
niniejszym Zarzadzeniu.

5. W przypadku nieobecsdoi Burmistrza czynngi kierownika Urzdu z wyhczaniem
zawierania i rozwizywania uméw o pracpodejmuje Zagpca Burmistrza, w przypadku
jego nieobecnixi Sekretarz, w przypadku nieobeénioSekretarza — Skarbnik.

6. Kierownicy Referatow kieraj i zarmdzap nimi w sposOb zapewnigly optymalm,
realizacg zada Referatow i ponosizza to odpowiedzialni@ przed Burmistrzem.

7. Kierownicy poszczegolnych Referatowy bezpdrednimi przetlaonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuajnad nimi nadzor.

8. Pracownicy poszczegolnych Referatow ponasdpowiedzialné¢ za wykonywane przez
siebie zadania przed swoimi beZpsnimi przetgonymi.

§11
Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi oraz spoikgst sprawowany przez Burmistrza
przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownik@eferatow.

§12
W celu zapewnienia realizacji przez Wilzzada o szczegdélnym znaczeniu dla gminy,
Burmistrz mae w drodze Zargdzenia powolazespot zadaniowy lub koordynatora.

8§13

1. Burmistrzowi, jako kierownikowi Uedu przystuguje prawo stanowienia aktow
kierownictwa wewstrznego w Urzdzie, a w szczegolgoi:

1) OkédInikéw, magcych charakter wskazagy kierunki i sposoby dziatania lub ustatzy
normy w sferze wewttrznych stosunkéw w Uezizie,

2) Zaradzen, regulupcych sprawy z zakresu organizacji pracy, metoanfosposobow
realizacji zad@aUrzedu,

3) Polecé stuzbowych, wskazujcych zadania lub sposoby ich realizowania poszdaggd
pracownikom lub grypom pracownikow.

2. Zaradzenia i okoIniki maj obligatoryjnie forng pisemmn i podlegag rejestracji.

3. Prawo wydawania poletstuzbowych przystuguje rownieinnym osobom sprawagym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podleghichpracownikow.

8§14
1. Sprawy zwjzane z organizagijpracy oraz prawami i obowzkami pracownikow Uradu



okrelaja ustawy oraz Regulamin Pracy @du.

2. Posgpowanie kancelaryjne w Ugdzie, zasady obiegu dokumentacji oraz wzory piedz
okrela rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznigl 20w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczoviywykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania arcwiwbakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz.
67).

3. W Urzdzie stosuje sijednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prazeady
Ministrow w rozporzdzeniu, o ktérym mowa w 814 ust.2 Regulaminu.

4. Obieg dokumentow finansowo —dgdwych okrélaja przepisy szczegolne oraz wydane na
wniosek Skarbnika w drodze Zagizenia Burmistrza.

5. Zasady przeprowadzania w klizie kontroli zarzdcze] w Urzdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy okila Zaradzenie Burmistrza.

§ 15
1. Urzad prowadzi dziataIn& informacyjm w zakresie:
1) Upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawgsodevego,
2) Urzeczywistniania zasady jawdobzycia publicznego,
3) Informowania o sposobach realizacji zagablicznych.
2. W celu wykonywania zadavymienionych w ust.1 Ued wspolpracuje zé&rodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i sp@l@az podejmuje inne dziatania.

8§16
1. Urzad prowadzi gospodagk finansows na zasadach olglenych dla jednostek
budzetowych.
2. Dziatalnas¢ Urzedu jest finansowana z biaetu Gminy.

§ 17
Urzad jest pracodawc w rozumieniu przepiséw prawa dla zatrudnionych wn n
pracownikéw.

§18
Siedziba Urzdu mieci sig w Czaplinku przy ul. Rynek 6.
Referat Turystyki i Promocji przy ul. Rynek 1.
Straz Miejska i stanowisko ds. zaidzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cyeyiin
przy ul. Grunwaldzkiej 2.

Rozdziat Il
KIEROWNICTWO URZ EDU

8§19

Burmistrz jest:

1) organem wykonawczym Gminy,

2) kierownikiem Urzdu, zwierzchnikiem sibowym wobec wszystkich zatrudnionych
w Urzedzie pracownikbw oraz wobec kierownikbw  gminnychednostek
organizacyjnych,

3) organem administracji publicznej zgodnie z odpowied przepisami,

4) terenowym szefem obrony cywilnej,

5) przel@onym kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

6) organem podatkowym w zakresie aitomym odebnymi przepisami.

Burmistrz jest rownieKierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego, o ile Rada Miejska nie



powofa innej osoby na tunkcie.

§ 20

1. Do zakresu zadaBurmistrza naley w szczegoIngci:

1) reprezentowanie Gminy na zeatnz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) skladanie jednoosobowoswiadczé woli zwiagzanych z prowadzeniem dziatafioo
Gminy,

4) podejmowanie czynroi w sprawach nie ciergeych zwioki, zwiazanych z bezpwednim
zagraeniem interesu publicznego,

5) wydawanie decyzji administracyjnych i upawd@nie pracownikébw Urdu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualhycsprawach =z zakresu
administracji publicznej,

6) podejmowanie innych rozstrzygnilezacych w jego kompetencji,

7) oglaszanie uchwaly budtowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

8) przekladanie wojewodzie oraz Regionalnej Izbie ©bhumkowej uchwat Rady Miejskiej
oraz Zaradzear Burmistrza,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

11)skladanie Radzie Miejskiej sprawozda realizacji uchwat i dziatalci Urzedu,

12) podawanie do publicznej wiadogw przepiséw porgdkowych i budetu Gminy,

13) wykonywanie zadakierownika USC,

14)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnyctedry komérkami Urzdu,

15)wyznaczenie rzecznika dyscyplinarnego,

16) rozpatrywanie odwofaod kar poradkowych,

17) zawieszanie w petieniu obazkdw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,

18)nadzér nad terminoweia i prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Edzi
zada oraz czynnéci kancelaryjnych,

19) kierowanie ochros informacji niejawnych oraz wykonywanie zadadministratora
danych zgodnie z ustavo ochronie danych osobowych,

20)wydawanie wewetrznych aktdow prawnych dotygeych Urzdu,

21)wydawanie przepiséw pagdkowych,

22) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

23) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostekanmgacyjnych Gminy,

24)gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,

25)kreowanie polityki kadrowe] w Urzlzie, w tym kadorazowo okréenie ilosci
tworzonych referatbw i samodzielnych stanowisk waroju o posiadanesrodki
finansowe,

26) czuwanie nad przestrzeganiem przepisévazanych ze stosunkiem pracy,

27) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

28) przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym od Przewodnieczego Rady Miejskiej,
kierownikow jednostek podlegtych oraz pracownikéam®rzadowych upowanionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decg@ministracyjnych,

29)analiza dwiadczeé maptkowych ziazonych przez zobowtane do tego osoby,

30)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pesiaziy komorkami organizacyjnymi Ugdu i
jednostkami organizacyjnymi podpadkowanymi Burmistrzowi,

31)organizowanie akcji ratowniczych w przypadkugskl zywiotowych i katastrof,

32)organizowanie wspoipracy Gminy z innymi jednostkas@morzadu terytorialnego,
organami pastwowymi i organizacjami pozadowymi,



33)wspoipraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedlowymi,

34)sprawowanie bimcego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi lulondealnymi
Gminy w zakresie nie przekazanym do kompetencjinkkomdorkom organizacyjnym,

35) opracowywanie wnioskéw do projektow, programéw spoho — gospodarczych Gminy
oraz realizacja zadavynikajacych z przygtych programéw,

36) kreowanie wsrodkach masowego przekazu wizerunku Gminy iz utrzymywanie
kontaktow zesrodkami masowego przekazu oraz Zh@ analiza ukazagych s¢ w
srodkach masowego przekazu informacji o Gminie,

37)reagowanie na przekazywamw srodkach masowego przekazu krygy@rganow Gminy
oraz Urzdu, zamieszczanie w tej mierze — zgodnie z przeamdzprawem procedyr—
stosownych wyijgnien, komentarzy, sprostowia

38) bezpdrednie nadzorowanie pracy:

. Referatu Ogélnoorganizacyjnego,

. Referatu Spraw Obywatelskich,

. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

. Strazy Miejskiej,

. Samodzielnego stanowiska dsswiaty,

. Samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa idmictwa,

. Samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli zagzlczej,

. Samodzielnego stanowiska ds. zaj@zania kryzysowego, spraw obronnych i obrony

cywilnej,

. Samodzielnego stanowisko ds. prowadzenia dokuntagji Gminnej Komisiji

Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

10. samodzielnego stanowiska informatyka — konsenw@a,

11. Miejsko- Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej,

12. Przedszkola Publicznego w Czaplinku

13. Szkoty Podstawowejw Czaplinku,

14. Szkoty Podstawowejw Broczynie,

15. Gimnazjum Publicznego w Czaplinku

16. Czaplineckiego ®rodka Kultury , Sportu i Rekreaciji.

39)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaly Rady Miejskiej.

2. Burmistrz wykonuje zadania Szefa Obrony Cywildégsta i Gminy :

1) dokonywanie oceny stanu przygot@waagowania kryzysowego i obrony cywilnej,

2) opracowywanie i opiniowanie planéw reagowanigitsowego obrony cywilnej,

3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatanigym bperacyjnego,

4) organizowanie i koordynowanie szkblebronnych oraz szkald ¢wiczea obrony

cywilnej,

5) organizowanie szkolenia ludito w zakresie obrony cywilnej,

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemurywyania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania o zaggnach,

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji lugtima wypadek powstania

masowego zagrenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

9) planowanie i zapewnienseodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc

przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla eaalania ludnéci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnyzWierzat gospodarskich oraz
produktéwzywnosciowych i pasz, a tade ugc i urzadzea wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuddjir kultury i innego mienia na
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wypadek zagt@nia zniszczeniem,

12) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zoky@anych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego@agiazycia i zdrowia ludnéci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéwiesienia tej pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla luéitio wyznaczonych zakladow przemystu
spaywczego oraz wody dla wdzer specjalnych do likwidacji skan i do celéw
przeciwpgarowych,

14) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywjimesprzt, srodki techniczne i
umundurowanie niezbne do wykonywania zadabrony cywilnej, a tate
zapewnienie odpowiednich warunkow przechoamy, konserwacji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego spta, sSrodkéw technicznych oraz umundurowania,

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innychzd, w tym sanitarno —
epidemiologicznych i spotecznych organizeajowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdwelsk zywiotowych i zagraen srodowiska,

16) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowegtydzcych obrony cywilnej
magcych wplyw na realizagjzada obrony cywilnej,

17) wspoipraca z terenowymi organami administraojskowej,

18) opiniowanie wnioskoéw w sprawie tworzenia fooabrony, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stba w obronie cywilnej,

19) opracowywanie informacji dotygzych realizowanych zada

20) wspolipraca z petnomocnikami wojewoddw do spraewnictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowerakresie dotyccym realizowanych
zada,

21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony dipej i ratownikow do prowadzenia
dziata ratowniczych,

22) ustalanie wykazu instytucji pstwowych, przedsgbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizatgwniczych funkcjonuagcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia potggai i realizacji przedsivzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

23) przygotowanie i zapewnienie niednych sit do doranej pomocy w grzebaniu
zmartych,

3. Burmistrz mae tworzy referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powety

petnomocnikow do zatatwiania oklenych spraw.

4. Burmistrz mae upowani¢ pracownikéw Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administiagpliczne;.

5. Do wyraania opinii oraz rozwzania szczegdlnych problemoéw zmanych

z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz rmpowotd w drodze zarmzenia komisje,
zespoly konsultacyjne lub zadaniowe. W sktaohisji i zespotdw mogwchodzé
pracownicy Urgdu oraz osoby z poza Wadu.

6. Burmistrz kieruje Urzdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwedzgiinnymi

poprzez wydawanie zadzen oraz polece stuzbowych.
7. Burmistrz mae przekazawykonywanie niektérych czynioi Zastpcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub innym pracownikom na podstgngemnego upowaienia zgodnie
z przepisami odpowiednich ustaw, z zageném przepiséw odbnych.

8. Podczas nieobecém Burmistrza, kierownictwo nad Ugdem sprawuje Zagbca
Burmistrza, a w razie jego nieobeéadekretarz Gminy.



§21

1. Burmistrz kieruje prac Urzedu przy pomocy swojego Zapky oraz Sekretarza
i Skarbnika.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik wspotuaiemt w kierowaniu Urzdem
w zakresie okrdonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statuciriejszym
Regulaminie i upowaieniach Burmistrza.

3. Burmistrz dokonuje czynioi z zakresu prawa pracy na zasadachstkngch odebnymi
przepisami.

§ 22

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czynimokierownika Urzdu pod nieobecrié Burmistrza
lub wynikajcych z innych przyczyn nienanosci petnienia obowizkow przez
Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza w ramach wyznaczonych przez Burmastompetencji wykonuje
zadania zapewnig ich kompleksow realizacg oraz nadzoruje dziatalddkomébrek
organizacyjnych i stanowisk pracy, realiyjch te zadania.

3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegdIngi:

1) organizowanie biacego rozwizywania problemow inwestycyjnych Gminy,

2) nadzorowanie i kontrolowanie dziatafwokierownikow Referatow bezgednio
podporzdkowanych oraz kierownikdw jednostek organizacyfnycGminie w
sprawach zwkanych z realizagjprzez Referaty i jednostki organizacyjne zada
Gminy,

3) wykonywanie zadaBurmistrza na podstawie udzielonych petnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskow do projektow, planow istyeyjnych Gminy oraz realizacja
zada wynikajacych z przygtych planéw,

5) uczestniczenie w Sesjach Rady Miejskie] i paz@inch komisji Rady Miejskiej zgodnie z
dyspozycjami Burmistrza,

6) udzielanie wyjgnien oraz informacji w sprawach powierzonych przez Bstrna,

7 ) wystpowanie przed uezdlami, instytucjami, osobami pranymi w celu sktadamnioskdw
I ;dwiadczeé oraz dokonywanie wszelkich innych czysdoimiezlzdnych do realizacji
powierzonych spraw,

8) zapewnienie zgod®ioi z przepisami prawa zatatwianych spraw,

9) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwéatyicGminy i nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

10) wspotpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiegmiy

11) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniurBistrza.

4. Zastpca Burmistrza realizuje zadania w zakresie obywilnej:

1) kierowanie pracami zespotu reagowania,

2) kierowanie przygotowaniem przgja w ramach ewakuacji ludéa oraz akcjami
ratunkowymi i udzielaniu pomocy poszkodowangtake organizowanie i
koordynowanie prowadzenia tych dzigla

3) nadzér nad poszczegoblnymi referatami w zakrediridowy po kiskach zgodnie z ich
kompetencjami — kierowanie czwartym etapemaeania kryzysowego,

4) zapewnienigrodkdéw transportowych niegldnych do prowadzenia rerodkowania i
ewakuaciji oraz akcji ratunkowych,

5) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomigazcwarunkéw bytowych, pomocy
lekarskiej i spotecznej dla os6b podlagggh roZrodkowaniu i ewakuacji oraz
zapewnienia warunkéw do funkcjonowania szkidacowek opiekaczo —
wychowawczych dla miodzig ewakuowanej,

6) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludcio zaktaddw pracy przemystu
spaywczego oraz wody dla wdzen specjalnych do likwidacji skan i celdéw



przeciwpagarowych,
7) przygotowanie zakwaterowania dla ludcigpoza strefami rejonéw skanych,
8) zabezpieczenie pomieszazrieszkalnych opuszczonych przez ewakuawadnasé.
4. Zastpca Burmistrza sprawuje bezpedni nadz6r nad dziataldca:
a) Referatu Inwestycji i Budownictwa,
b) Referatu Gospodarki Komunalneji OchronySrodowiska,
c) Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Niachomaosciami,
d) Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

8§23

1. Sekretarz zapewnia prawidfewrganizaci pracy Urzdu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatasdavszystkich komoérek organizacyjnych \gdz.
Sekretarz wypetnia oboauki Burmistrza w razie nieobecém Zastpcy Burmistrza lub
niemanasci petnienia przez niego oboygkow z innych powodow.

2. Do zadéa Sekretarza naty w szczegolIngci:

1) wykonywanie zadai spraw bieacych powierzonych przez Burmistrza;

2) zapewnianie warunkéw efektywnego dziatania Bstraa i wykonania jego zafla

3) przygotowywanie projektow aktéw normatywnychytaicych wewrtrznego
funkcjonowania uktlu oraz nadzor nad prawidtowym przygotowaniem akposwa
miejscowego;

4) opracowywanie projektdow zakreséw czykeialla poszczegdinych kierownikdw
Referatéw oraz zatwierdzanie zakreséw czyairdia pracownikédw im podleglych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacymegaktualnianie go w miampotrzeby;

6) nadzorowanie spraw kadrowych i gospodarki etgtam

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéveeaiu;

8) wspoipraca z Rad jej komisjami oraz radnymi;

9) nadzér nad realizacyuchwat, wnioskéw skierowanych do Burmistrza i Radigjskiej;

10) nadzér nad funkcjonowaniem internetowegadozvego biuletynu informacji publicznej,
w tym zatwierdzanie tei informacji przeznaczonych do udgsienia,

11) zapewnienie warunkow technicznych konieczrgatzachowania tajemnicy fistwowej
i shzbowej,

13) zapewnienie warunkow technicznych koniecznyelpihcy Rady Miejskiej,

14) organizowanie sprawnego przeptywu informadpkumentéw w Urgdzie i pomedzy
Urzdem a miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

15) wspotpraca z mediami w zakresie informowanfiardkcjonowaniu Urzdu, wydarzeniach
kulturalnych, sportowych, turystycznych, amaywanych projektach, otrzymanych
dotacjach,

16) dekretowanie korespondencji,

17) uczestniczenie w Sesjach Rady Miejskiej i pa@iach komisji Rady Miejskiej zgodnie
z dyspozycjami Burmistrza,

18) organizowanie prac zwaanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikaggjn
pracownikdéw, zgodnie z ustaw dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzdowych oraz Regulaminem okresowej oceny pracowng&amorzdowych
zatrudnionych na stanowiskach ¢dmiczych w Urzdzie oraz kierownikdéw jednostek
podlegtych i zaktadow buetowych.

3. Sekretarz realizuje zadania w zakresie reag@aNagzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych,

1) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemugazechnego ostrzegania, alarmowania



oraz systemu wykrywania sken,

2) organizacyjno — planistyczne i techniczne zalesezenie procesu obiegu informacji w
zakresie zadaobronnych w relacji Urd — kierownicy jednostek organizacyjnych
niezalenie od podporakowania,

3) utrzymanie w petnej dyspozycyyge wydzielania sit do zabezpieczenia akcji kurieggk

4) przygotowanie dotychczasowego miejsca pracyat@zpieczenia funkcjonowania
Urzedu w czasie zagienia i wojny,

5) utrzymanie w gotow&ei do dziatania obsady stategozyu, organizowanie wzywania
pracownikdw do miejsca pracy w trybie natychstoavym,

6) odwotywanie pracownikdéw z podiy stuzbowych i urlopow,

7) zabezpieczeni@odkdw hcznasci przed wykorzystywaniem ich przez osoby
nieuprawnione,

8) zabezpieczenie wdzer powielapcych przed wykorzystywaniem ich przez osoby
nieuprawnione,

9) techniczno — organizacyjne przygotowanie do wazenia systemu przepustowego,

10) organizowanie szkolenia pracownikéw przewidg@ndo zatrudnienia w jednostkach

przewidzianych do militaryzacji,

11) przygotowanie do wprowadzeniazycie przepisow obowrzujacych w okresie stanu
wyjtkowego istanu wojny w zakresie powszechnego o4k pracy.

4. Sekretarz sprawuje bezpedni nadzor nad pracReferatu Planowania i Rozwoju

Gospodarczego oraz Referatu Turystyki i Promocji.

8§24

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiowym budetu Gminy, podlega bezp@dnio Burmistrzowi.

2. Do zadéa Skarbnika naley w szczegdlngi:

1) nadzor nad spagdzeniem projektu rocznego hielu gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz przedkiadanie go do uchwalerdowizujacym trybie,

2) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obazkow w zakresie finansow
publicznych i rachunkowoi oraz innych przepiséw szczegoinych;

3) przygotowywanie projektu badtu Gminy oraz realizacja bizetu;

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmvabudzecie Gminy;

5) przekazywanie pracownikom gdu wytycznych i poleaedotyczcych opracowania

niezlednych informacji zwgzanych z projektem planu bzetowego;

6) dokonywanie bigacej analizy wykonania bugtu i informowanie Burmistrza o wykonaniu
budetu;

7) wspOlpraca z organami administracfidewej i samorgdowej w zakresiérodkow
finansowych przekazywanych na realizagda zleconych oraz powierzonych gminie,
8) przygotowywanie projektow uchwat i zadzer organéw gminy w sprawach finansowych,
9) opracowywanie planéw finansowo — ekonomicznyctetil oraz planéw poszczegoinych

obszardow jego dziatania ze wadyh na skutki i maliwosci finansowe,

10) opracowywanie, opiniowanie projektéw decyzirzdzer i uchwat, ktére mog
spowodowapowstanie skutkow finansowych,

11) wspoipraca z instytucjami finansowymi i bankami

12) podpisywanie dokumentow stanagyich podstawdo wydatkowanigrodkow

finansowych oraz innyawiadczér maptkowych,

13) skiadanie kontrasygnaty pod dokumentami powgmgu)i powstanie zobowzan
pien¢znych lub upowanienie osoby do dokonywania czyrdooprawnej, jeeli ona mae
spowodowapowstanie zobowran pienkznych,

14) opracowywanie wewitrznych przepisow dotyazych prawidlowego spogdzania,

obiegu i kontroli dokumentow finansowych oredzor nad prawidiowym obiegiem
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informacji i dokumentacji finansowej;

15) kontrolowanie komérek organizacyjnych i podjettjednostek organizacyjnych Gminy

pod wzgldem prawidiowéci gospodarowania finansami gminy;

16) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej;

17) uczestniczenie w Sesjach Rady Miejskiej i pma@iach komisji Rady Miejskiej zgodnie
z dyspozycjami Burmistrza,

18) nadz6r nad przygotowaniem sprawozdawcizoudzetowej z zakresu finanséw gminy,

19) nadzér finansowy nad funkcjonowaniem jednostelktadow budetowych z zakresu
oraz komorek organizacyjnych e,

20) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie ofzoNgtych przepisdéw prawa w zakresie
spraw finansowych oraz nadzorowanie ich fgrzegania przez komérki organizacyjne
Urzdu,

21) podejmowanie dziada wykonywanie czynnéci wynikajacych z polityki finansowo —
ksg¢gowej ustalonej przez Burmistrza,

22) inicjowanie i wprowadzanie w Usdzie oraz w gminie pogbowych metod prowadzenia
rachunkowsgci,

23) 0g0Iny nadzér nad praReferatu Budzetu i Finansow i Referatu Podatkow

24) dziatania w zakresie obrony cywilnej i sprawarimych:

a) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramaatitdw wydatkdéw obronnyclrodkéw

finansowych przeznaczonych na zadania obromyirosj,

b) podejmowanie dziadadla zapewnienia skutecznego rogzayiwania probleméw spoteczno

— gospodarczego rozwoju ha terenie gminy, agmgza opracowywanie planéw spoteczno
— gospodarczych i buetu oraz realizacja polityki inwestycyjnej,

c) prowadzenie zmian w dziatakw inwestycyjnej z uwzgdnieniem przygotowa

organizacyjno — technicznych na rzecz stanavis&rowania.

25) wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych z
polecé lub upowanien Burmistrza.

3. W razie nieobecrsai Skarbnika lub niemmnosci pelnienia przez niego oboyzkéw z

innych powodow, a tale w razie wakatu na stanowisku Skarbnika do czaswofania

nowego Skarbnika, oboxwzki Skarbnika w zakresie gospodarki finansoweghtankowdaci
wykonuje Giowny Ksigowy — Kierownik Referatu Bugtu i Finansow.

Rozdziat IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZ EDU

§ 25

1. W Urzdzie mog by¢ tworzone komorki organizacyjne:

1) Referat,

2) samodzielne stanowisko pracy.

2. O iloéci utworzonych Referatow i samodzielnych stanowliiekyduje Burmistrz w oparciu
0 posiadangrodki finansowe.

3. W celu realizacji ok&donych w Urzdzie zada Burmistrz mae powolywa zespoty
zadaniowe, komisje zadaniowe.

4. Struktug wewretrzna komérek organizacyjnych oraz ich zakres dziatakias|a
Burmistrz.

11



8§ 26

1. Referat jest podstawavkomorky organizacyjn, zajmupca Sk okreslona problematyk i
dziatalndcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnejwiatprawidiowe zargzanie.

2. Do referatu, poza problematykiziatalngcia lub zagadnieniami, o ktérych mowa w ust. 1,
mog@, zost& wiaczone rownie zadania, problematyka lub zagadnienia przedmiotowo
odbiegajce od realizowanych przez dany referat, a ktéryklczenie do Referatu jest
uzasadnione z przyczyn ekonomicznych lub omgayinych.

3. Referatem kieruje kierownik Referatu.

4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Burmistrz lub kierowpiwotany przez RadMiejska.

5. Straa Miejska kieruje Komendant Stezgt Miejskiej.

§ 27
1.Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigigamorlg organizacyjn, ktora tworzy sg¢ w
wypadku konieczniei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki
nie uzasadniggego powotania wkszej komoérki organizacyjnej — Referatu.
2.Samodzielne stanowisko pracy med\¢ tworzone w ramach Referatu lub jako komadrka
samodzielna.
3.Samodzielne stanowisko pracy iedy¢ utworzone jako komadrka jedno lub
wieloosobowa.

§ 28
1. Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania ok¢leny w Regulaminie Organizacyjnym Wadu,
2) wykaz stanowisk s#bowych,
3) zakres zadapracownikow.
2. Wymogi obowdzujace na stanowiskach pracy w gdzie, zakres uprawnie obowiazkdw
i odpowiedzialnéci pracownika okréa karta stanowiska pracy spatizona przez
bezpdredniego przetoonego, wedtug wzoru stanawego zadcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat V
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

8§29
1. Urzad skiada si z:
1) referatéw,
2) samodzielnych stanowisk ,
3) stray miejskiej,
4) urzdu stanu cywilnego.
2. Schemat organizacyjny du stanowi zaicznik nr 1.
3. Wykaz stanowisk stanowi aa¥nik nr 2.
4. Regulamin Urzdu na czas zewtrznego zagrzenia pastwa i wojny stanowi ogbne
zaradzenie Burmistrza.

6. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktére przy znakowaniu sprasywaja hastpujacych symboli:

[ —

. Burmistrz symbol ,B”
2. Zastpca Burmistrza symbol ,.ZB”
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O~NO Ol W

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

. Sekretarz

. Skarbnik

. Referat OgdInoorganizacyjny

. Referat Spraw Obywatelskich

. Referat Inwestycji i Budownictwa

. Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchoméciami

. Referat Gospodarki Komunalnej i OchroSyodowiska

. Referat Planowania i Rozwoju Gospodarczego
Referat Turystyki i Promocji

Referat Bugetu i Finanséw

Referat Podatkow

Urad Stanu Cywilnego

Stra Miejska

Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroliagnzej
Samodzielne stanowisko dswiaty

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwanletwa

spraw obronnych i obrony cywilnej
Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozvazywania
Probleméw Alkoholowych

Samodzielne stanowisko informatyk-konserwator

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. adzania kryzysowego,

Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia dokuangnt

symbol ,SG”
symbol ,,SF”
symlaG”
symbol ,SO”
symbol 1B
symbol ,GMK”

symbol ,GKO”
symbol ,RG”
symbol , TP”
ynmbol ,BD”
symbol ,PD”
symbol ,USC”
symbol ,SM.”
symbol ,K”

symbol ,,OW”,

symbol ,RL”
symbol , ZK”

symbol ,GKPIRA”

symbol , IK”

1. Wewntrz Referatéw wydziela siwytacznie stanowiska pracy.

niniejszego Regulaminu.

samodzielnymi pracownikami.

pracownikow.

§31

. Szczegobtowy zakres dziatania komorek organizgay}j Urzdu okréla Rozdziat VI

. Sekretarz ustala szczego6towy zakres czycirpmszczegblnych pracownikédw w oparciu o
Regulamin Organizacyjny w uzgodnieniu z kierdami poszczegdllnych Referatéw i

. Zakresy czynriei, o ktébrych mowa w ust. 3 zatwierdza Burmistrz.
. Zakresy czynriei przechowuje Referat Ogéinoorganizacyjny w aktasbbowych

Struktue wewretrzng poszczegélnych komérek organizacyjnych ddiz,

funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegblowy zakezynndci pracownikdw okréa

regulamin wewatrzny ustalony przez ich kierownikow.

1. Do podstawowych zaflavspoinych dla wszystkich komdrek organizacyjnyeltety:

Rozdziat VI

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 32

1) zalatwianie spraw nagcych do kompetencji komorek organizacyjnych,



2) przygotowywanie projektdw uchwat, decyzji admetnacyjnych, aktéw wewatrznych i
opinii w sprawach natecych do kompetencji Burmistrza albo organéw gminy,

3) opracowywanie sprawozilaanaliz,

4) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscyplpracy,

5) usprawnienie organizacji, metod, form pracy,

6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicylsiwej, ochron danych osobowych oraz
zgodnym z prawem zapewnieniem d@patdo informacji publicznej znajcagej s w
posiadaniu komaorki organizacyjnej,

7) przestrzeganie przepiséw BHP orazppo

8) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjne

9) wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow alageli oraz analizowanierddet i
przyczyn powstawania skarg i wnioskéw w zaleestesciwosci merytorycznej komaorki
organizacyjnej,

10) promowanie gminy,

11) obstuga techniczna — biurowa konferencji, nanat posiedzeBurmistrza oraz organéw
gminy w zakresie merytorycznego dziatania kdindrganizacyjne;j.

§ 33

1. Wszyscy pracownicy Ugdu zobowizani g do:

a) znajomdéci obownzujacych przepisdéw prawnych i orzecznictwa w zakregiawa
samoradowego, kodeksu pagtowania administracyjnego, aktdéw prawa miejscowego
i aktow prawnych normuggych sprawy, ktoére nate do kompetencji poszczegdlnych
komaorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisicp;

b) znajomdci zewretrznych zrédet finansowania realizowanych przez siebie #ada
i przedkfadania Burmistrzowi higcych informacji na ten temat i propozycji projektéw
zada do dofinansowania,

c) podejmowania inicjatywy w zakresie wydawania aktprawnych przez RadMiejska
i Burmistrza,

d) realizacji uchwat Rady Miejskiej, zaydzen i polecé stuzbowych Burmistrza,

e) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawignajh tajemnie paistwows i stuzbowg
oraz powierzonych pieeei urzgdowych,

f) wlasciwego gospodarowania powierzonym mieniem oraz igien ktorej nadzor
powierzony jest podleglym jednostkom,

g) wihasciwego planowania potrzeb i racjonalnego wykorzyst@rzydzielonego bugtu,

h) kulturalnej i zgodnej z prawem obstugi interesantow

i) przestrzegania zasad ochrony i bezpigstzea danych osobowych,

]) aktualizacji obowgzujacych procedur zatatwianych przez siebie spraw.

1) rzetelnego i terminowego przygotowywania materiatiavRady Miejskiej i Burmistrza.

k) dokladania stara w celu prawidiowego zalatwiania spraw czionkéw dlapty
samorzadowej, w szczegolnei poprzez wspolpracz innymi jednostkami samaidu
terytorialnego i organami administracjadowej oraz zaggania porad prawnych przy
rozstrzyganiu sposobu zatatwienia prowadzonychzpsibie spraw;

[) przygotowywania, autoryzowania i przekazywania fnfacji, przeznaczonych do
udostpnienia na gminnej stronie internetowej, interngtowurzdowym Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynie Informacyjnym werminie umaliwiajacym ich
niezwtoczne udogpnienie;

m) przestrzegania tajemnicy ghowej, w szczegoélnei dotyczcej informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

n) dbaldci o mienie na stanowisku pracy ijego zabezpieeze
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0) przestrzegania przepiséw ppobhp;
p) statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
q) wspoidziatania w zakresie realizacji zad#bronnych i obrony cywilnej,
r) opracowywania wnioskow do projektdw strategirogramow rozwoju spoteczno —
gospodarczego gminy oraz realizacja saaggnikajacych z przygtych dokumentow,
S) opracowywania raportow realizacji zadgetych w strategii i innych programach rozwoju
spoteczno — gospodarczego,
2.Pracownicy przygotowaj propozycje sposobu zafatwienia spraw | ponosz
odpowiedzialné¢ w szczegoInéxi za:
1) znajomd¢ przepisdéw prawa ustrojowego, materialnego, proddego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
2) prawidtowe i terminowe zatatwianie powierzonychspraw;
3) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie, attiorow aktow prawnych Rady
Miejskiej i Burmistrza.

§ 34
1. Do podstawowych zad@& obowigzkdw i uprawnien wspdélnych dla wszystkich
kierownikdw komaorek organizacyjnych nalezy:
1) kierowanie catoksztaltem pracy Referatu, zapemiei prawidlowego i terminowego
wykonywania zad@akomaorki organizacyjnej wynikagych z niniejszego regulaminu,
2) planowanie dziatalrsoi komérki organizacyjnej,
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéulaagnéw obowizujacych w Urzdzie
oraz ochrony informacji prawnie chronionych i niefgych.
4) nadzér ogo6iny nad prawidlowym wykonywaniem prz@racownikdw komorki
organizacyjnej czynrigi kancelaryjnych,
5) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postapisow elektronicznych wediug
kompetencji merytorycznych komorki organizacyjnepo wspoéipraca z informatykiem w
zakresie aktualizacji danych,
6) usprawnienie organizacji, metod i form pracydRafu, biura, samodzielnego stanowiska,
7) opracowywanie wnioskdw do projektow strategiprogramoOw rozwoju spoteczno —
gospodarczego gminy oraz realizacja Zzadgnikajacych z przygtych dokumentéw,
8) opracowywanie raportow realizacji zadgetych w strategii i innych programach rozwoju
spoleczno — gospodarczego,
9) opracowywanie wnioskéw do projektu ket gminy, wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planéw fisawych w czsci dot. Referatu/
samodzielnego stanowiska
10) opracowywanie projektow aktow prawnych orgamgimny oraz ich realizacja,
11) sporadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioiskapytania radnych oraz
wystapienia komisji rady, przygotowywanie materialtdw zbednych do udzielenia
odpowiedzi,
12) udzielanie wyjgnien w sprawach petyciji, skarg, wnioskow i interwencji,
13) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjniy w celu realizacji zada
wymagascych uzgodnig,
14) wspoidziatanie z jednostkami organizacyjnymazospotkami gminy w celu realizacji
zada wymagajcych uzgodnig,
15) opracowywanie sprawozglai informacji wynikapcych z odgbnych przepisow,
Zarzmdzen, polecé Burmistrza,
16) uczestnictwo w Sesjach Rady Miejskiej, posiedmsh komisji Rady Miejskiej zgodnie z
dyspozycy Burmistrza lub Zagpcy Burmistrza,
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17) wspolidziatanie z organami administracji pubiieg organizacjami pozamowymi i
spotecznymi,

18) realizacja zadawtasnych i zad@azleconych z zakresu administracjadowej oraz zada
przegtych przez gmia z zakresu administracji gdowej na podstawie zawartego
porozumienia,

19) realizacja zada wynikajacych z ustawy o dzialaldoi pozytku publicznego i
wolontariacie oraz wspoéipraca z organizacjami pmBowymi w zakresie realizowanych
zada przez komorki organizacyjne,

20) wspolpraca z miastami partnerskimi wynakaj z zawartych umow w zakresie zada
Referatu/ samodzielnego stanowiska,

21) wykonywanie zadai obowihzkoéw w zakresie obrongoi i ochrony ludnéci,

22) wspoltpraca z Referatem OgoInoorganizacyjnymzezegolndéci w zakresie wdraania
systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz altagli obowhzujacych procedur
zalatwiania spraw,

23) podnoszenie jakoi $wiadczonych ustug na rzecz interesantow poprzeze sta
doskonalenie gj

24) wspoipraca w opracowywaniu zmian do Statutaguiraminu Organizacyjnego i,

25) wydawanie na podstawie imiennego upavienia Burmistrza decyzji administracyjnych
w granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

26) przekazywanie do wiadorfm podleglym pracownikom otrzymanych poléaceistald,
dyspozycji i aktow normatywnych,

27) zadanie od komodrek organizacyjnych edz materiatdw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadg

28) zgtaszanie Burmistrzowi propozycji zmierggjch do aktualizowania zakresow
czynnaci dla podleglych pracownikow,

29) dbaid¢ o kompletra, sprawn, kulturalm i bezstronn obstug interesantow,

30) powierzanie w uzasadnionych przypadkach poghbegipracownikom wykonania
czynngaci i zada nie obgtych zakresem obowikow,

31) prowadzenie rejestru umow zawieranych przengmb Urzad pozostajcych w zakresie
kompetencji komérki organizacyjnej,

32) przygotowywanie informacji z zakresu funkcjoreowa Referatu do Biuletynu
Informacyjnego i na strgninternetovd.

33) zamieszczanie informacji na gminnej stronienmétowej oraz stata jej aktualizacja,

34) wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, a aganych bezpaednio lub
posrednio z zakresem zadl&ub problematyk komérki organizacyjnej,

2. Kierownik Referatu odpowiada przed Burmistrzem wszczegolnéci za:
1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realis@wada przypisanych Referatowi,
2) prawidlowa¢ i sprawnéé wykonywanych obowazkow stzbowych przez podleglych
mu pracownikdw oraz za przestrzeganie przez nichagu i dyscypliny pracy;
3) biezace informowanie Burmistrza o wszelkich zmianach bowiazujacych przepisach
prawnych dotyczcych zada realizowanych w danym Referacie.
3. Kierownik, jako bezp@edni przelaony podleglych mu pracownikédw, dokonuje oceny ich
pracy oraz wyspuje do Burmistrza z personalnym wnioskiem o wmiénie,
nagrodzenie, awansowanie lub ukaranie.

3. Kierownicy Referatow organizujp i nadzoruja ich prace, a w szczegolsoi:

1) dokonup podzialu zad@a pomedzy pracownikow oraz db@jo terminowe i zgodne
z prawem zafatwianie przez nich spraw,

2) opracowuj projekty zakresdw czynidoi dla pracownikéw,
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3) tworza warunki konieczne do zachowania tajemnicygtaowej i shkbowej,

4) czuwap nad widciwym  wykorzystaniem $rodkéw  finansowych,  ktérych
Sa dysponentami,

5) przygotowuj projekty upowanien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikéw,

6) organizuj szkolenia wewetrzne.

4. W ramach swych zada Kierownicy Referatdw zobowizani 53 do:

1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania #adamaorki organizacyjnej,
wynikajacych z Regulaminu,

2) zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu adnmadggt publicznej w zakresie
udzielonych upowanien,

3) opracowywania wnioskOw oraz realizacji zadaynikajacych z przygtej strategii
rozwoju Gminy i innych dokumentow rozwoju spoteczngospodarczego gminy,

4) wykonywania zad@a z zakresu zaszlzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej,

5) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpetacadnych, pytania komisji Rady
Miejskiej oraz rozpatrywania i zalatwiania wniosk&@gtaszanych przez komisje Rady
Miejskiej i organy samoedOw mieszkacow,

6) przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski skargi zglaszane przez
mieszkacow,

7) opracowywania materialdw na Sesje Rady Miejskigmisje Rady Miejskiej,

8) uczestnictwa w Sesjach Rady Miejskiej i na poleeeBurmistrza, posiedzeniach jej
komisiji,

9) przygotowywania projektow uchwat i zadzern oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wdavosci Referatu,

10)wspoldziatania z innymi komorkami organizacyjnymi eelu wymiany informacji
niezlednych do realizacji zada

11)uzyskiwania opinii i informacji niezliinych do zatatwiania spraw z uwggdhieniem
kompetencji cztonkow Kierownictwa Ugdu,

12) sprawowania nadzoru nad dziatadnia miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
merytorycznej wigciwosci Referatu,

13)wspoldziatania w zakresie przygotowania materiatdviormacyjnych do publikacji
i srodkbw masowego przekazu, biuletynu informacyjnédgiaedu, terminalu i strony
internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Pulaiiej,

14)wspoldziatania w zakresie opracowania procedunsgedatwianych w Urgdzie,

15)wspoldziatania w zakresie pozyskiwani@odkdéw zewwtrznych, realizacji strategii
rozwoju gminy i opracowywania braowych programow rozwoju,

16) wykonywania zad@ wynikajacych z przepiséw powszechnie obamijacych, przepisow
wewrgtrznych i polecé przetazonych.

5. W razie nieobecrici lub niedyspozycji kierownika komaérki organizaogj czynndci
naleace do jego zadawykonuje jego etatowy zagica, a jeeli nie ma zasgpcy inny
pracownik wskazany przez kierownika. W przypatkaku takiego wskazania lub
nieobecngci pracownika wskazanego- pracownik gltm wyznaczony imiennie przez
Burmistrza.

4.Pracownicy przygotownj propozycje sposobu zalatwienia sSpraw i ponosz
odpowiedzialné¢ w szczegoInéxi za:
1) znajomd¢ przepisdéw prawa ustrojowego, materialnego, proddego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
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2) prawidtowe i terminowe zatatwianie powierzonychspraw;
3) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie, attiorow aktow prawnych Rady
Miejskiej i Burmistrza.

§35
Kierownicy komoérek organizacyjnych podejmujdziatania i prowadgz sprawy z
upowanienia Burmistrza, ktére zgodnie z obamijacymi przepisami nafe do zada
wiasnych Gminy oraz zleconych z zakresu adminigtragdowe;.

Rozdziat VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 36
Do zadax Referatu Ogodlnoorganizacyjnego naley: gromadzenie i upowszechnianie
informacji maacych wplyw na poprawfunkcjonowania Urgdu, jednostek organizacyjnych
Gminy, wypracowywania projektow usprawhi@racy Urzdu w zakresie realizacji zafla
wilasnych Gminy, procesu obstugi miesiz&aw i inwestorow oraz sprawowania nadzoru nad
ich wdrazaniem.
1. w zakresie organizaciji i funkcjonowania Urzdu:

1) zapewnienie techniczno-biurowej obstugi Burmistrzgggo Zastpcy oraz
nadzorowanie kompletowania materiatéw z pracy Batraa i Sesji Rady;

2) prowadzenie rejestru Zaidzen oraz Burmistrza oraz przekazywanie ich do regjiza

3) prowadzenie zbiorcze] ewidencji udzielonych pracikom  upowanien
i pelnomocnictw,

4) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowanigmedu w zakresie realizaciji
uchwatl Rady Miejskiej i Zamdzen Burmistrza, zalatwiania interpelacji i zapfta
radnych,

5) opracowywanie projektow dokumentéw dotycych funkcjonowania Uedu,

6) biezacy nadzor nad prawidlowoia wykonywania czynréei kancelaryjnych,
a w szczegOlnwi w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwan spraw,
wiasciwego zakiladania spraw i prowadzenie akr spraw,

7) sporadzanie rocznego sprawozdania z dziatédn@rchiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

8) opracowanie wytycznych do instrukcji kancelaryjngjstrukcji archiwalnej dla
Urzedu .

9) nadzér nad przestrzeganiem oraz $efl@ym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt.

10) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i konedpnociji,

11) prowadzenie archiwum Ugdu i catgci spraw zwiazanych z jego funkcjonowaniem

12) zapewnieniegcznaici telefonicznej, telefaksowej oraz obstugi poliggznej.

13) koordynacja zadadotyczcych ochrony danych osobowych w klizie oraz dogpu
do informacji publicznych.

14) zapewnienie pracownikom dgpt do przepisOw oraz orzecznictwa prawa.

15) techniczna obstug spotka, obrad Sesji i komisji Rady Miejskiej oraz innych
uroczystdci.
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16) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow miesaiav, prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow, nadzor i koordynacja nad prawidiowymrit@owym zatatwianiem skarg
i wnioskéw w Referatach Ugdu oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

17) opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiapieaw obywateli w Urgdzie, w
tym skarg i wnioskdw wplywagych do Urzdu oraz przedstawienie ich
Burmistrzowi,

18) prowadzenie dokumentacji kontroli zegirznych oraz prowadzenie kgki kontroli
przeprowadzonych w Ugdzie przez jednostki kontroli zewmznej oraz
nadzorowanie wykonania zalécpokontrolnych,

19) prowadzenie spraw zwdanych ze skiladaniem swiadczéd maptkowych przez
Burmistrza, Zaspce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw nj@stek
organizacyjnych Gminy, osOb zadzapcych i czlonkdw organu zaydzapcego
gminm osoly prawryp oraz oso6b wydagych decyzje administracyjne w imieniu
burmistrza.

20) ewidencja korespondencji wplywap] wychodzcej z Urzdu, zapewnienie obstugi
pocztowej, kurierskiej, oraz roznoszenie korespaogjl@a terenie gminy,

21) ustalanie zadadla pracownikbéw obstugi oraz nadzorowanie wykongiagrzez nich
zada,

22) prowadzenie zbioru i udagtnianie dziennikdw ustaw, monitoréw polskich, aktow
prawa miejscowego oraz prenumeraty czasopism i wgiadw.

23) prowadzenie terminarza zdj spotka, wyjazdéw Burmistrza i Zagbcy Burmistrza,

24) opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza astpcy Burmistrza i
Sekretarza,

2. w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnjernostek organizacyjnych, w
tym dyrektorow placowekswiatowych,

2) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pvankéw Urzdu.

3) koordynacja przeprowadzania pgstwania konkursowego na wolne stanowiska
urzdnicze, w tym konkursow na stanowiska dyrektorévingmch jednostek
organizacyjnych, w tym dyrektorow placoweviatowych,

4) dokonywanie analiz poditem racjonalizacji zatrudnienia,

5) prowadzenie spraw ptacowych, w tym przygotowaakumentacji zwizanej z
nagrodami, dodatkami specjalnymizstaymi, funkcyjnymii innych.

6) prowadzenie spraw zyzianych z doskonalenia pracownikéw,

7) prowadzenie spraw pfacowych, w tym przyznawaaigrod jubileuszowych, dodatkéw
staowych, funkcyjnych i innych,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwalrekarskich, urlopow,

9) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackow,

10) prowadzenie dokumentacji dotycej przyznawania ryczattow i limitow kilometrow

dla pracownikéw Urglu za uywanie prywatnych samochodéw do celéwzblowych,

11) kontrola nad przestrzeganiem pgiku i dyscypliny pracy w Ukdzie,

12) wspotudziat w okrdeniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacjzpe

pracownikow,

13) prowadzenie spraw dotyez/ch organizowania praktyk dla uczniéw sz&d@dnich i

wyzszych,

14) prowadzenie spraw zazanych z przyznawaniem pracownikom odznacze

pastwowych i resortowych,

15) przechowywanie akt osobowych.
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3. w zakresie wspoétdziatania z innymi organami i abtugi mieszkacow:
1) organizowanie i koordynowanie prac zmanych z przeprowadzeniem wyboréw do:
a) Parlamentu Europejskiego
b) wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do SejmuniaBe Rzeczypospolitej,
¢) wyboréw samorgdowych,
d) referendum ogélnokrajowego lub gminnego,
e) wyboréw do samorlow mieszkacdéw osiedli
2) realizowanie zadedotyczicych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskow szkaicow,
3) prowadzenie i udoghnianie obywatelom do waglu zbioréw przepiséw,

4. w zakresie informatyzacii:

1) realizacja zaleen polityki bezpieczastwa systemow informatycznych eksploatowanych
w Urzdzie,

2) zapewnienie ggtosci i sprawnego funkcjonowania systemow informatyaim

3) wdraanie i rozwoj systemdéw informatycznych e,

4) zabezpieczenie danych w postaci elektroniczaleggcych do zasobéw Gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad instadagydrazaniem i uaktualnianiem programow
komputerowych;

6) prowadzenie archiwizacji zbioréw i zabezpieceatanych gromadzonych w \ddzie
przed utrati dostpem 0s6b nieuprawnionych;

7) techniczna i informatyczna obstuga internetostgny informacyjno-promocyjnej
Urzedu oraz poczty elektronicznej Wau;

8) prowadzenie (administrowanie) oraz nadzér na#djonowaniem internetowego
urzdowego Biuletynu Informacji Publicznej, w tym praypwanie informacji do
udosgpnienia i ich umieszczanie w biuletynie;

9) nadzorowanie i konserwacpgcznasci obrony cywilnej, Stray Pazarnej i systemu
alarmowego;

10) nadzér nad eksploatadglefonicznej centrali abonenckiej orazadzen

telekomunikacyjnych w oldvie budynkéw Urzdu.

11) prowadzenie ewidencji zakupéw, wymiany g4 oprogramowania na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

12) administrowanie siecinformatyczm Urzedu.

13) administrowanie bazami danych oraz zapewniehiechrony.

14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania @prznadzér nad eksploatagprztu
komputerowego i oprogramowania spuz znajdujcego st w Urzedzie, Centrum
Turystyki oraz w Punktach Bezptatnego @pstdo Internetu zlokalizowanych na terenie
miasta i gminy.

15) czynny udziat w szkoleniach zwanych z funkcjonowaniem systemow
teleinformatycznych oraz koordynacja szkqgleacownikow w zakresie obstugi
oprogramowania i spit komputerowego oraz prawidiowego wpisywania i
umieszczania informacji na stronie www. czaghi.pl

16) przedstawienie propozycji do buedu z zakresu zakupow teleinformatycznych,

17) udzielanie pomocy pracownikom gdu w zakresie tytkowania spretu
komputerowego,

5. w zakresie obstugi kancelaryjno- technicznej Rty Miejskiej i jej komisii:

1) prowadzenie biura Rady Miejskiej

2) obstuga Sesji Rady Miejskiej oraz posietkemisji statych i doranych,

3) zawiadamianie radnych, a tekgaci o terminie posiedZeRady Miejskiej i komisji
problemowych,
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4) przekazywanie radnym nieginych materiatlow na Sesj

5) sporadzanie odpiséw postanouiiguchwat, wnioskdéw oraz przekazywanie ich

zainteresowanym jednostkom,

6) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej do pubéka przekazywanie organowi

nadzoru,

7) koordynacja pracy radnych z poszczegdllnymi kdw@udii organizacyjnymi Urgdu,

8) opracowywanie harmonogramow, projektow planoacpr terminarzy posiedzeRady

Miejskiej oraz jej komisiji.

9) planowanie i organizowanie gyrow i spotka radnych z wyborcami.

10) planowanie i koordynowanie wyjazdowsdowych oraz szkoferadnych
i przedstawicieli samagdow mieszkacow.

11) zapewnienie niezkdnej pomocy techniczno- organizacyjnej radnym vagjwaniu
przez nich mandatow.

12) opracowywanie planow finansowych dla Rady Miejs Biura Rady Miejskiej
I oraz kontrola gospodarki funduszami betdwymi.

13) opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskjej komisji w ramach kompetencji
naleacych do Biura.

14) opracowywanie projektow dokumentow legislacgimylla potrzeb Przewodnigzgo
Rady i radnych.

15) sporadzanie protokotow z obrad Sesji Rady Miejskiej.

16) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, egkidw i opinii komisiji, interpelacji i
whnioskow radnych,

17) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do realizeemdrkom organizacyjnym Uezlu.

18) udos¢pnianie do publicznego wglu protokotdw z Sesji i uchwat.

19) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady Mliégj oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi oraz wigiwym komérkom organizacyjnym w celu merytorycznego
rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.

20) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosk@amych i nadzér nad terminowym
zalatwianiem interpelacji i wnioskdéw przepsgczegoine komorki organizacyjne klim.

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skanggszkacdw kierowane do Rady
Miejskie;.

22) nadawanie uezlowego biegu skargom mieskaw kierowanych do Rady Miejskiej na
Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostaiganizacyjnych

23) prowadzenie rejestréw i spraw amanych z nadaniem wyidienia ,Honorowy
Obywatel Gminy Czaplinek” oraz ,,Zagany dla Gminy Czaplinek”.

24) prowadzenie spraw zazianych z funkcjonowaniem Miodziewej Rady Miejskiej

6. w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowarnedeiat i rozliczanie korespondencji
oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow przesylek spegjami wartgciowych,

3) wysytanie korespondencji i przesyiek,

4) udzielanie informacji interesantom, kierowartk do wigciwych Referatéw lub na
samodzielne stanowiska pracy otgzénie rozmow telefonicznych,

5) przekazywanie interesantom drukéw oraz udzielarskazéwek w ich wypetnianiu.

7. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych

1) administrowanie budynkiem Udu,

2) prowadzenie nadzoru nad planem kosztow utrzyandridu i koordynowanie wydatkéw
przewidzianych na ten cel w hiatie;
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3) zapewnienie monitoringu obiektu \da.

4) wykonywanie zadazwiazanych z zamdzaniem budynkiem i gospodarokalami
biurowymi,

5) prowadzenie ewidencji naku ruchomego Urgu,

6) zabezpieczenie mienia w |dzie,

7) zaopatrywanie Uezlu w Materialy biurowe,

8) nadzorowanie prac padkowych w Urzdzie,

9) prowadzenie spraw dotygz/ch biezacych napraw i konserwacji budynku oraz planowanie
i realizacja inwestycji i remontéw kigcych w budynku Urgdu oraz nadzér nad realizac]
tych zadA w uzgodnieniu z Referatem Inwestycji i Budownictwa

10) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji piecarzgdowych itablic, prowadzenie

gospodarki formularzami i drukami,

11) prowadzenie spraw zyzianych z prenumetgprasy i literatury fachowej,

12) gospodarké&rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materialowo —nédne na cele

administracyjne, zaopatrywanieskdki trwate,

13) obstuga urdzen nagtdniajacych podczas Sesji i narad,

14) obstuga centrali telefonicznej i adzen kserograficznych,

15) nadzér nad tablicami ogloszelokalizowanymi na terenie miasta i gminy Czagiine

§ 37
Do podstawowych zadaReferatu Spraw Obywatelskichnalezy realizacja zadaz zakresu
zada wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludém, powszechnym obowiku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej, dziataléw gospodarczej, a w szczegddod

1. w zakresie ewidencji ludnéci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru miesm@v zameldowanych na pobyt staly i
czasowy,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcéw i jego aktaaja oraz sposzlzanie list
wyborcéw,

3) prowadzenie rejestru bylych miesakaw,

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

5) prowadzenie spraw zameldowania, wymeldowania masziw,

6) sporadzanie wykazow mieszkaow dla potrzeb ukddw i innych instytuciji,

7) wydawanie péwiadczé zamieszkania i innych gaiadcze z akt ewidencji ludngi,

8) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wekosrganéwscigania, gdow, WKU
i innych instytuciji,

9) wspoéipraca w zakresie ewidencji luded z Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie, R@owym Centralnym Informatycznym PESEL, prokuratsidami,

10) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji lughno

11)sporadzanie sprawozaiez zakresu ewidencji luddoi,

12)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie exaicji ludndgci.

2. w zakresie dziatalnéci gospodarcze;:
1) wydawanie zezwotena sprzedai podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidengizor
kontrola punktow sprze#égnapojow alkoholowych.

2) naliczanie nalanosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia pezeda napojow
alkoholowych,
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3) ewidencjonowanie i wydawanieszaadczeé o wpisie do ewidencji dziatalgoi
gospodarczej oraz dokonywanie w nich zmian n@sek strony,

4) wydawanie zezwotena zarobkowy przew6z oséb takséwkami i pojazdaenbgtdacymi
taksdwkami,

5) udzielanie informacji o przeasiorcach,

3. zakresie spraw wojskowych:

1) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obarkiu RP , a zwlaszcza :

a) prowadzenie kwalifikacji wojskowych i udziatu w klifkacji,

b) przygotowywanie projektow decyzji 0 uznaniu za Eiapcego na wwcznym
utrzymaniu czionka rodziny, odroczeniu ze zbly wojskowej ze wzgHéw na
sprawowanie bezpgeedniej opieki nad czionkiem rodziny, reklamacjobd obowizku
petnienia staby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny

c) wydawanie decyzji o wyplat czynszu dlazotnierzy samotnych i posiad@ych na
wytacznym utrzymaniu czionkdéw rodziny.

2) prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanymustas do powszechnego obawzku

Rzeczypospolitej Polskiej.

3) prowadzenie spraw repatriacji i naroddaiowych,

4) realizacja zadai kompetencji w zakresie spraw obronnych i obroywilnej:

a) przeprowadzenie rejestracji i poboru oraz odtasaie ewidencji wojskowej w wypadku jej

zniszczenia,;

b) prowadzenie zbiorczego rejestru strat osobovayala w zasobach materiatowych, dobr

gospodarczych, spotecznych i kulturalnych martie gminy w wyniku dziatawojennych;

4. w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych:

1) sprawy zwjzane z ochrontajemnicy pastwowej i shiibowej oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie tych informacji,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznyctktérych s wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje nieg

3) organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrafyrinacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji,

4) opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidert)iegu oraz zabezpieczenia
dokumentéw zawierggych wiadoméci stanowice tajemnie stuzbows opatrzone
klauzuh ,, POUFNE”, , ZASTRZEZONE”,

5) prowadzenie rejestru wykonanych dokumentow wiejach o klauzuli ,, zastrzeone”,

6) prowadzenie dziennika korespondencji niejawnidpazuli ,, zastrzeone” ,

7) opracowywanie i aktualizacja planu pgetwania z materiatami zawiesaymi informacje
niejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyezmn

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

9) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiefpkumentoéw, opracowywanie, planu

postpowania z materialami zawiesaymi informacje niejawne stanoye tajemni¢

panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

10) podejmowanie dziatazmierzajcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia przepiséw

0 ochronie informacji niejawnych,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrongrinficji niejawnych, kontrola

przestrzegania przepiséw o ochronie inforimréejawnych,

12) nadz6r nad prakierownika Kancelarii Tajnej Uezlu

13) Prowadzenie nagtujacych ewidencji:

a) zbioru danych osobowych wygtijacych w Urzdzie,

b) oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danyclbosgch,
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c) osbb posiadagych dosgp do informacji niejawnych,

14) wspoipraca w zakresie spraw ochrony informaejawnych z Miejsko Gminnym
Gsrodkiem Pomocy Spotecznej w Czaplinku.

15) przygotowywanie dokumentéw zgloszenia zbior@nyth osobowych do rejestracji
Generalnemu inspektorowi Ochrony Danych Osgtot, w tym réwnie zgltoszé
wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracj

16) opracowywanie i wdé@nie programu szkolenia pracownikdw w zakresie zpieezenia

i ochrony danych przetwarzanych w ¢dizie.

5. w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywni spraw obronnych:

1) wprowadzenie ustalonych zasad wydawania zezwtdezmiany miejsca pobytu stalego
I czasowego i odbywania zgromafizerganizowanie i przeprowadzenie publicznych
imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowyaltalke organizowanie
i przeprowadzanie zbiorek publicznych jak résgniproszczonych zasad rejestracji stanu
cywilnego;

2) koordynacja, nadzér i wprowadzenie reglamentaajpatrzenia ludsoi;

3) realizacja zadazwiazanych z reglamentacartykutow spaywczych;

4) organizowaniegywnosci i innych towarow dla ludniei ewakuowanej;

5) koordynacja wspoétdziatania podmiotéw gospodachzyandlu i transportu w zakresie

zaopatrzenia luddoi i odbiorcow zbiorowych wiywnosé i artykuly niezywnosciowe;

6) nadzor i koordynacja zadlabronnych podmiotéw gospodarczych proweyzh handel

i produkcg srodkowzywnosciowych nadzorowanych przez burmistrza;

7) nadzoér i realizacja planéw funkcjonowania w @zasojny sklepow i placéwek

zbiorowegaywienia;

8) nadzér nad zapewnieniem dostaw towarow do odiweustalonych zadaniami programu

mobilizacji gospodarki;

9) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem ruchamjgdnostek zaopatrzenia;

10) organizacyjno-techniczne przygotowanie do wadzenia wzycie przepisow
obowazujacych w okresie stanu watkowego i stanu wojny w zakresie funkcjonowania
ustug handlu organizacji zaopatrzenia i neglataciji;

11) zaplanowanie awaryjnych skladowiskgha,;

12) planowanie zaopatrzenia ludniowv materialy umaliwiajace wykonanie zagpczych
indywidualnychrodkéw ochrony;

13) organizowanie szkaldudnasci w zakresie powszechnej samoobrony.

6. w zakresie innych spraw:

1) prowadzenie spraw zgzanych z organizowaniem zbiérek publicznych, impresowych
i zgromadze, przygotowywanie projektéw decyzji oraz kontro&sad ich
przeprowadzania.

§ 38
Do zakresu dziataniReferatu Budzetu i Finanséwnalezy prowadzenie spraw zg#anych z
planowaniem i analigrealizacji budetu Gminy, prowadzeniem rachunkaieoi ksiggowasci
budzetowej, a w szczegdIdoi:
1) prowadzenie spraw zg@anych z planowaniem i analirzealizacji budetu Gminy,
2) opracowywanie projektu budtu Gminy, przedktadanie go w obawijacym trybie do

uchwalenia,

3) opracowywanie planu finansowego betl,
4) sporadzanie planu finansowego Wdu przy wspoétudziale referatow merytorycznych,
5) opracowywanie planow finansowych zadadeconych z zakresu administracjadowej,
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6) przyjmowanie planéw finansowo- rzeczowych jednosteiganizacyjnych Gminy,
sprawdzanie ich zgodia z uchwad budzetows i przedkladanie Burmistrzowi,

7) sporadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zalzeh Burmistrza zmieniagych
budzet w cagu roku budetowego,

8) biezace prowadzenie analityki planu dochodow i wydatkgminy, uwzgédniajacej
zmiany budetu w cagu roku uchwatami Rady Miejskiej i zadzeniami Burmistrza,

9) sporadzanie informacji z wykonania buetu na | poélrocze i przedkiadanie jej
w obowgzujacym trybie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,

10)analizowanie rocznych i okresowych sprawaztiaansowych jednostek organizacyjnych
gminy,

11)nadzér nad prawidiowégia wydatkowaniagrodkow z funduszy celowych Gminy,

12)biezaca analiza dziafalkgi finansowej gminnych jednostek organizacyjnychzypr
wspotudziale Referatdw merytorycznych,

13)sporadzanie wnioskow kredytowych przy wspoétudziale z ywarycznymi Referatami
Urzedu,

14)udzielanie instruktau gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie pducy
przygotowania projektu budtu,

15) sporadzanie przelewow, zatatwianie spraw w banku,

16) opracowywanie analiz zdolga kredytowej,

20 ) prowadzenie ksg rachunkowych bugttu Gminy,

21) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnygatrzymanychirodkow finansowych,

22) ewidencja kggowa dochodow bugktowych oraz ewidencja i rozliczanie z otrzymanych
dotacji na zadania zlecone z zakresu admamistrzadowej,

23) sporadzanie deklaracji VAT — rozliczaniegsivtym zakresie z Urgdem Skarbowym,

24) ewidencja kggowa zobowizan Gminy z tytulu payczek i kredytow oraz peczes,

25) sporadzanie dowoddéw ksgjowych stanowicych podstawwyptat wynagrodze
i zasitkéw dla pracownikow Ugdu,

26) rozliczanie z Zakladem UbezpieaZ&potecznych pojconych skladek na ubezpieczenie
spoteczne oraz rozliczanie z eltem Skarbowym podatku od oséb fizycznych,

27) ewidencja kggowa wydatkéw buzktowych,

28) prowadzenie ewidencji kgjowe] majtku trwalego stanowcego wilasné&¢ Gminy,

29) aktualizacja wycen§rodkéw trwatych, naliczanie umonzérodkéw trwatych,

30) obstuga finansowo- kgjowa inwestycji gminnych,

31) rozliczanie lokat terminowych z tytutu nafego wykonania umowy zgodnie z ustaw
0 zamodwieniach publicznych,

32) obstuga finansowo- kgjowa samorow, funduszu socjalnego oramdkow
specjalnych,

33) rozliczanie zakltaddéw budtowych oraz pozostalych jednostek z otrzymariyetkow
finansowych na realizgojvyodrbnionych zada,

34) obstuga kasowa- wyptaty gotéwkowe i bezgotéwpw

35) sporzdzanie sprawozdifinansowych Urzdu, wycena poszczegolnych skladnikdw
aktywow i pasywow,

36) sporadzanie acznego i zbiorczego bilansu oddzielnie dla: jedekbudetowych,
zakfadow buzktowych, instytucji kultury.

37) ewidencja kggowa dochodbéw z mienia komunalnegaldcego wiasnécia Gminy lub
Skarbu Restwa oraz sposrdzanie informacji o stanie mienia,

38) sporzdzanie sprawozdiaz wykonania bugetu ( kwartalnych, pétrocznych, rocznych ).

39) opracowywanie dokumentéw zzanych z funkcjonowaniem kgjowosci budzetowej i
podatkowej wynikagych z obowgzujacych przepiséw.
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§ 39

Do zakresu dziatlaniaReferatu Podatkdbw nalezy prowadzenie spraw zwdanych z

ustalaniem wymiaru podatkow i optat lokalnych, peal@enie spraw zwezanych z realizagj

wplywéw z podatkéw i opfat lokalnych i prowadzenksiegowasci podatkowej, a w

szczegolnéci:

1) wymiar podatkow,

2) analiza prawidtow&zi i rzeteIlngci skladanych informaciji i deklaracji podatkowych,
ustalanie podstawy opodatkowania,

3) kontrole podatkowe w zakresie sprawdzenia maeel i prawidtowasci sktadanych
informaciji i deklaracji podatkowych,

4) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikévsprawach odraczania terminu
ptatndci, roztazenia na raty podatkdw oraz umorzenia zalsgipodatkowych
stanowgcych dochody Gminy i wptacanych bezpednio na rachunek Gminy,

5) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikémsprawach odraczania terminu
ptatndci, roztazenia na raty i umorzenia podatkow stargoych dochody Gminy
a pobieranych przez Uik Skarbowy,

6) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwalpedatkowych i obliczanie ich
skutkéw,

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskigjtyczicych zasad poboru
i wysokdaci podatkdw lokalnych,

8) rozpatrywanie odwotaod decyzji i zaalea od postanowiewnoszonych przez
podatnikow,

9) udzielanie pisemnych informacji hgdanie podatnika, ptatnika, inkasenta, o zakresie
stosowania tej ggci przepiséw prawa podatkowego, dla ktérego orgapedatkowym
jest Burmistrz,

11) ewidencja kggowa podatkéw i optat lokalnych,

12) kontrola terminow&ri wptat naleénosci podatkowych oraz windykacja nafesci,

13) przygotowanie dokumentacji do egzekucji orazeg&gcja

14) zgtaszanie wierzyteldoi Gminy w stosunku do dimikéw w upadigci,

15) wyrazanie zgody na wykienie z ksigi wieczystej hipoteki na podstawie dokumentéw
kskgowych,

16) wystawianie Zaviadczer w zakresie podatkéw dotyszych posiadania gospodarstwa lub
nieruchoméci oraz o nie zaleganiwbz zaleganiu w podatkach.

17) zabezpieczenie zalegéo podatkowych poprzez zaienie hipoteki na nieruchoncach
diwznika.

8§40

Do zada Referatu Planowania i Rozwoju Gospodarczegnalezy :

1. w zakresie spraw zwjzanych z wspotpraa:

1) wspéipraca z Uetlem Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
krajowymi instytucjami publicznymi w zakresiezyskiwania funduszy zewtrznych w
ramach konkursow, kontraktow, programoéw eursiiel, krajowych i wojewddzkich
strateqii,

2) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Gmingakresie ustalania zapotrzebowania
na pozyskanie zewtiznychsrodkow finansowych i udziatlu Gminy w konkursach i
kontraktach,

3) koordynowanie wspolnych dziataprzedsiwzie¢ na poziomie zwizkdw miast,
zwihzkow gmin, stowarzyszemiedzygminnych,
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4) propagowanie idei wspolnot europejskich i wspedy regionalnej,
5) opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lakado oraz strategii oraz
opracowywanie raportow z ich realizacji.

2. w zakresie rozwoju kultury, kultury fizyczneji sportu:

1) opracowywanie programoOw rozwoju i upowszechmiduiltury i sportu oraz ustalanie
planéw zadaw tym zakresie, z okéeniem zasad i sposobdw ich realizacji.

2) scalanie, wspieranie przegszic¢ kulturalnych, sportowych,

3) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprgdarzé kulturalnych,
sportowych, turystycznych, obejmoggo imprezy organizowane przez jednostki
organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sofedtimaych organizatorow.

4) nadzor nad organizaggminnych imprez kulturalnych, sportowych,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz né&dnad gminnymi instytucjami kultury.

6) prowadzenie spraw zgzianych z tworzeniemgdzeniem i przeksztalcaniem instytucji
kultury:

7) prowadzenie spraw dotygz/ch przyznawania nagrody Burmistrza zagskcia w
dziedzinie tworczei artystycznej, upowszechniania i ochrony kultargz za oagniecia
w dziedzinie sportu.

8) sporadzanie plandw, informacji i sprawozatdotyczcych budetu i jego realizacji
w dziedzinie kultury i sportu.

9) wspoipraca i finansowe wsparcie programow aytystych i sportowych, zglaszanych
przez inne podmioty tj. stowarzyszenia,azki tworcze, kluby, itp..

10) wspotorganizowanie imprez okoliczr@mwych z okazji rocznic pestwowych

i miejskich.

11) nadz6r nad dziataldoia i funkcjonowaniem Czaplineckiegos@dka Kultury, Sportu i
Rekreacji, w tym nad $@dkiem Sportéw Wodnych, halvidowiskowo — sportow
Gminm, Biblioteka Publiczra, 1zba Muzealra oraz nadwietlicami
wiejskimi i wigciwa eksploatagj obiektow i uradzen sportowo- rekreacyjnych oraz
podejmowanie dziadana rzecz rozwoju tych obiektéw.

12) nadzorowanie i kontrolowanie dziatadedstowarzysze kultury fizycznej i zwazkdw
sportowych.

13) wspotrealizowanie dziatalda w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicangta jej rozwoju.

14) pozyskiwanigrodkow na dziatalng& w sferze kultury, sportu,

15) wspoipraca z placowkami szkolnymi, klubami spaymi i stowarzyszeniami w
przedmiotowym zakresie;

16) nadz6r i udziat w pracy Spotecznej Rady dstuky| Sportu i Rekreacji.

3. w zakresie pozyskiwanigrodkow zewnetrznych:

1) koordynowanie dziataUrzedu w zakresie opracowywania programow i
przygotowywania wnioskow @&odki pomocowe Unii Europejskiej czy innych dgstych
zrédel, kompletowanie i wysytanie w tej mierze stwsej dokumentacji — tzw. projekty
migkkie,

2) prowadzenie dokumentacji zwanej z realizagjzada dotyczcych wydatkéw
zwhzanych z realizagjprojektow krajowych i wspélnotowych,

3) zbieranie i przetwarzanie na potrzeby Gminy wtagh informacji o aktualnych
programach pomocowych krajowych i wspolnotowsssfadczicych pomoc finansoavi
rzeczow,

4) wyszukiwanie mgiwosci pozyskiwaniasrodkéw z dosgpnych programow pomocowych
na realizagj zada wtasnych Gminy, gminnych jednostek , lokalnychwsdzyszé,
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5) sporadzanie dokumentacji wnioskowej wraz z wymaganyrticzanikami w celu
pozyskanidgrodkéw krajowych i wspoélnotowych na realizacgada wiasnych Gminy,

6) przygotowanie dokumentéw zwanych z wdrzaniem, realizagji rozliczaniem
wydatkow poniesionych w ramach realizowanyabjghtow.

4. w zakresie rozwoju przedsibiorczosci w Gminie:
1) pozyskiwanigrodkdw na rozwijanie przeddiiorczasci w Gminie,
2) podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania pregagsrczaci:
a) wspolpraca ze stowarzyszeniami i podmiotami gosmagani dziatajcymi na terenie
gminy,
b) organizowanie szkatedla przedsibiorcéw i stowarzysze
3) wyszukiwanie firm zagranicznych krajowych, zamesowanych inwestycjami na terenie
Gminy;
4) nawhzywanie kontaktéw z zagranicznymi zainteresowarkrefjowymi podmiotami
gospodarczymi;
5) przygotowywanie i udzielanie informacji gospadaich dotycacych Gminy;
6) inicjowanie i prowadzenie wginych rozmow i negocjacji z inwestorami;
7) doradztwo w fazie przygotowania inwestycji;
8) wspotudziat w tworzeniu materiatdw promocyjnyeisminie w zakresie jej
uwarunkowa gospodarczych i inwestycyjnych.
9) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynkuypracszczego Ingci:
10) badanie poziomu bezrobocia w Gminie,
a) analiza przyczyn wzrostu bezrobocia w gminie orkatikdw tego zjawiska w sferze
pomocy spotecznej,
b) poszukiwanie i propagowanie informacjisndd mieszkacOw na temat midiwosci
korzystania z ofert instytucji w zakresiezyozek, funduszy peczen, szkold,
10) sporadzanie informacji, ankiet i analiz w zakresie ropwprzedsibiorczaci,

5. w zakresie spraw zwjzanych ze wspotprag migdzynarodowa Gminy:

1) opracowywanie rocznych programow wspoipracy mgmi partnerskimi

2) koordynowanie spraw zazanych z przynafoscia Gminy do krajowych
i zagranicznych zwikow i stowarzysag

3) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zaigmnych, zgodnie z protokotem
dyplomatycznym, przyjmowanych przez Burmistrggo Zas¢pce,

4) przygotowywanie i ttumaczenie korespondencjraaigznej Burmistrza,

5) thumaczenie biacej korespondencji zagranicznej na potrzebytnz

6) inicjowanie wspadlnych przedsizie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych, w ramach zawartych porozumiegmaéw z zagranicznymi miastami
partnerskimi,

7) przygotowywanie podi§y zagranicznych Burmistrza, pracownikow khta oraz innych
0s0b delegowanych przez Burmistrza,

8) przygotowywanie uczestnictwa Gminy w prezentatjawystawach ngdzynarodowych,

6. w zakresie ochrony zdrowia:

1) inicjowanie i realizacja zadaz zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdr@awi

2) wspoldziatanie z organizacjami i instytucjamiedajacymi w sferze pomocy spoteczne;j.

3) wspoipraca z publicznymi i niepublicznymi zaldad opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie Gminy

4) planowanie, koordynowanie i prowadzenie dfiata rzecz pomocy dla oséb
niepetnosprawnych.
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7. w zakresie spraw zwjzanych z promocg w Gminie:

1) koordynacja prac zazanych z funkcjonowaniem gminnej strony internetowadzoér
nad aktualizagjstron internetowych, opracowywanie materiatdw tnarg internetovy,
przy wspotpracy z referatami 4ou,

2) przygotowywanie prezentacji multimedialnych,

3) przygotowywanie materiatdw graficznych ( dyplojynyia referatow Uradu,

4) przygotowywanie i wydawanie Biuletynu Informaoggo Urzdu,

8. w pozostalym zakresie:

1) opracowywanie i modyfikacja planow rozwoju lakedo oraz strategii rozwoju gminy
oraz przygotowywanie raportéw z ich realizacji,

2) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnysrddkiem Pomocy Spotecznej w
Czaplinku,

3) wydawanie zezwotena dziatalnéc¢ rozrywkows ( zabawy, imprezy rozrywkowe i
artystyczne ) oraz nadzo6r nad nimi,

4 ) wydawanie zezwoidena organizowanie zgromadzenanifestacji i korowodow.

§41
Do podstawowych zada Referatu Turystyki i Promociji nalezy:

1. w zakresie spraw ogoélnych:

1) prowadzenie spraw zyzianych z aplikowaniem o fundusze unijne oraz fuadusinnych
programéw pomocowych,

2) opracowanie i realizacja strategii promocji gmin

3) koordynowanie i prowadzenie dziafaromocyjnych, przygotowywanie i organizowanie
oprawy promocyjnej imprez z udzialem gminy,

4) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyingadzialem gminy,

5) opracowywanie i popularyzowanie informacji o gmaj

6) organizacja i prowadzenie uroczystidokalnych o charakterze patriotycznym, organaac
obchoddw rocznicswiat panstwowych,

7) realizacja kompleksowej dokumentacji fotografiegz dziatalnéci Urzedu i jego
kierownictwa,

8) wspoipraca z organizacjami i podmiotami w zakrelziedzictwa narodowego
I podtrzymywania tradycji narodowej,

9) przygotowanie projektéw dokumentow i przedsiiec¢ w zakresie organizowania
obchoddw rocznic w celu upagtmienia walki o niepodlegkg Polski, uczczenia pardi
ofiar wojny i okresu powojennego, w celu upamenia innych wanych rocznic i
wydarzé oraz rocznic wanych dla Gminy;

2. w zakresie spraw zwjzanych z turystyka i promocja w Gminie:

1) przygotowywanie i organizowanie imprez promogygh z udzialem Gminy.

2) organizowanie i prowadzenie promocji w zakresmvoju ekonomicznego,
turystycznego, spotecznego i kulturalnego Gmmtym opracowywanie wydawnictw
promocyjnych na émych nénikach, przygotowywanie uczestnictwa w targach i
wystawach oraz innych imprezach promocyjnych,

3) przygotowywanie i zabezpieczenie materialtdw ppopnych Gminy,

4) organizowanie spotkanarad, konferencji, warsztatow z zakresu tunyistgkomocji,

5) organizacja cyklicznych spotké&@rarnzowych lokalnych gestorow turystycznych,
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6) nadz6r nad prowadzeniem Kroniki Miasta i Gmirga@linek,

7) przygotowywanie spotkaBurmistrza i jego Zagpcy (zbieranie materiatdéw dotygzych
problematyki, opracowywanie propozycji rozxai, sondae wewrgtrzne).

8) opracowywanie programéw rozwoju i upowszechaidanrystyki,

9) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istigej na terenie Gminy oraz wspoipraca

z gestorami bazy turystycznej,

10) sporadzanie plandw, informacji i sprawoatdotyczcych budetu i jego realizacji
w dziedzinie turystyki.

11) pozyskiwanigrodkow na dziataln& w sferze turystyki, promocji,

12) prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Turystygj,

13) wspoipraca ze stowarzyszeniem Lokalna OrgajaZBurystyczna,

13) nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypocaymia terenie Gminy,

14) nadzér nad polami namiotowymi i terenami rekygaymi na terenie Gminy,

15) nadzér nad utrzymaniem gminnych szlakow turyatych i elementow matlej
infrastruktury.

16) prowadzenie rejestru spraw zmanych z wykorzystaniem i wydawaniem pozwiate
wywanie zastrzeonych znakéw Gminy: herbu, logo i flagi.

2. w zakresie spraw zwjzanych z rozwojem obszarow wiejskich :

1) przygotowywanie wnioskow i projektow finansowahyzesrodkdéw zewrtrznych na
realizagt zada w zakresie aktywizacgrodowisk wiejskich.

2) biezace monitorowanie instytucji krajowych i zagranicezhypod lgtem maliwosci
aplikowania grodki na realizagj projektow i rozsytanie tych informacji do
potencjalnych zainteresowanych.

3) pomoc w przygotowywaniu wnioskow i projektéw mmjch na celu szeroko rozumiany
rozwaoj terendw wiejskich lokalnym organizacj@mzaradowym oraz innym
nieformalnym organizacjom.

4) inspirowanie dziataw srodowiskach wiejskich, magych na celu aktywizaggrodowiska,

a w szczegoélnici miodziezy.

5) podejmowanie wszelkich dzidtanapcych na celu inicjowanie przedsizi¢é¢ stuzacych
rozZwojowi wsi.

6) wspOtpraca z soltysami oraz liderami wiejskimzakresie opracowywania programow
rozwoju wsi oraz projektow meggych realizowé te programy.

7) wspotpraca i aktywizacjavietlic wiejskich.

3. w zakresie spraw zwjzanych ze wspotprag z organizacjami pozaradowymi;

1) prowadzenie banku danych o organizacjach pedavzych dziatajcych na terenie
Gminy oraz wspotpracagych z Gmin.

2) wspoldziatanie z referatami merytorycznymi wizate konsultacji i pozyskiwania
informaciji niezkdnych do oceny dziataldoi organizacji pozasowych dziatajcych
w Gminie.

3) prowadzenie spraw zgzianych ze zlecaniem organizacjom zad#éasnych Gminy:

4) opracowywanie rocznych programow wspotpracy,

5) przeprowadzanie konkurséw na realizazgda wiasnych Gminy,

6) sporadzanie umow.

7) rozliczanie umow w zakresie merytorycznym.

8) realizacja zadawynikajacych z programdw wspolpracy z organizacjami.

9) prowadzenie spraw zgzianych z przynaleoscia gminy do zwazkéw i stowarzysae

10) utrzymywanie bigcych kontaktéw z lokalnymi organizacjami pozatawymi

prowadacymi dziataln@¢ statutovs w zakresie przedmiotowo zbigym z zadaniami
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Gminy,

11) informowanie organizacji pozadowych o zaobserwowanych problemach spotecznych
oraz wypracowywanie wspolnych stanowisk ze@gcych do poprawy sytuacji prawnej i
materialnej obywateli,

12) biezace informowanie organizacji pozadowych o dostpnychzrédtach uzyskania
pomocy finansowej,

13) organizowanie cyklicznych, tematycznych spbtk@rganizacjami pozagdowymi.

4. w zakresie prawa prasowego:

1) wspoidziatanie z przedstawicielatnddkow masowego przekazu oraz informowanie ich
0 polityce, dziatalndi i zamierzeniach Burmistrza,

2) organizowanie kontaktow Burmistrza i jego £2asy, z dziennikarzami- organizowanie
konferencji prasowych, wywiaddéw, spaikavizyt w redakcjach, sposdzanie
informacji na temat administracji samagdawej, a take udzielanie dziennikarzom
pomocy w zbieraniu informacji o Wdzie, gminnych jednostkach organizacyjnych
i spbtkach,

3) analizowanie publikacji prasowych i reagowaraekrytyke prasow,

4) informowanie mieszkacdw o istotnych rozstrzygegiach podejmowanych przez Rad
Miejska,

5) udzielanie instruktas pracownikom Urgdu w zakresie prawa prasowego,

6) inspirowanie i pomoc w redagowaniu artykutbwoimhacyjnych i problemowych
z zakresu zadaealizowanych przez Burmistrza i Wz

5. w pozostalym zakresie:
1) aktywny udziat w pracy Spotecznej Rady ds. Kyliibportu i Rekreacii.

6. w zakresie reagowania kryzysowego, spraw obromywilneji spraw obronnych:
1) przekazywanie informacji o sytuacjach kryzysolwye Gminie Czaplinek. do lokalnych
mediow.

§42
Do zada Referatu Inwestycji i Budownictwa nalery realizacja zada

1. w zakresie inwestycji, remontow i modernizacji

1) podejmowanie czynrci zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, realizac]
i rozliczaniem inwestycji finansowanych z lxatl,

2) nadzér inwestorski nad inwestycjami finansowanyrmudzetu,

3) koordynacja nad remontami i inwestycjami realizoyan przez Urzd ijednostki
organizacyjne Gminy,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow naaméd inwestycyjne okéone w
budzecie Gminy.

5) koordynacja opracowania i corocznej aktualizacjeWetniego Planu Inwestycyjnego,

6) koordynacja realizowanych prze¢sric¢ inwestycyjnych,

7) opracowywanie opinii, szacunku kosztow zadimwestycyjnych i remontowych
przygotowywanych i realizowanych przez khiz

8) opracowywanie planéw i programéw potrzebnych degénia si o fundusze UE i inne
na zadania inwestycyjne,

9) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwadiadkéw z funduszy zewdtrznych na
realizacg zada inwestycyjnych Gminy Czaplinek w zakresie przygeywania,
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koordynowania realizacji oraz rozliczania projektévepoétfinansowanych z funduszy
europejskich oraz innyatrodkéw pomocowych,

10)wspolpraca z innymi Referatami w zakresie sprawadatych realizacji i finansowania
inwestycji i remontow,

11) koordynacja realizacji remontow obiektu iz,

12) pozyskiwaniesrodkow finansowych na inwestycje z zesnanych zrodet finansowania
i dofinansowania samagdu w tym: monitoring dogpnych funduszy, przygotowywanie
aplikacji do programOw unijnych i innych, zadzanie projektami, monitoring realizacji
projektow,

13)sprawozdawcz@ i rozliczaniesrodkdw pomocowych otrzymanych na realizazada
inwestycyjnych Gminy,

14)wspotpraca z komérkami Ugdu w zakresie wskazywania wiavosci dofinansowania
projektow inwestycyjnych.

15)wspoipraca z komigj przetargow w zakresie przygotowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia dotygezych zada inwestycyjnych dofinansowanych zeddet
zewrgtrznych.

16) Wspodlpraca z instytucjami centralnymi i regionalnyrjednostkami zatgzapcymi
funduszami zewgtrznymi,

17)wspoétudziat w powstawaniu projektow wieloletnichroicznych plandéw inwestycyjnych
Gminy w zakresie mdiwosci wykorzystania funduszy pomocowych,

18) prowadzenie korespondencji w zakresie funduszy zgwmych, tworzenie i aktualizacja
bazy danych projektow  inwestycyjnych  planowanychprzygotowywanych
i zrealizowanych przez Gmgn

19)koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych weetllrie i zakupowsrodkow
trwatych;

20)planowanie i nadzér nad remontami obiektu ddiz i biezacymi konserwacjami
wyposaenia technicznego Ugdu.

2. w zakresie drogownictwa:
1) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o drogach publicznych, prowadzendzagu
w zakresie zagdzania drogami publicznymiiinnymi staneaymi wiasngé Gminy,
2) opracowywanie projektow planéw rozwoju siecigbvavej, w tym:
a) przygotowanie projektu opinii w sprawiggiviegu droég powiatowych,
b) przygotowanie projektu opinii w sprawidiezzania drogi do kategorii drég gminnych,
C) przyjmowanie nowo — wytyczonych drég wewnnych,
3) opracowanie projektow planéw finansowych budoprgebudowy, remontu, utrzymania i
ochrony drég oraz drogowych obiektévyinierskich,
4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogaWwybiektdw itynierskich, uradzea
zabezpieczagych ruch i innych urgzea zwiazanych z drog
5) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,
6) koordynacja rob6t w pasie drogowym,
7) przygotowanie zezwaiena zagcie pasa drogowego i zjazdu drdg oraz naliczantgt dop
kar piengznych,
8) przygotowanie zezwaidena lokalizowanie w pasie drogowym drég, obiektéev n
zwhzanych z gospodagldrogows,
9) zatlaenie i prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostolyprzepustéw wedtug
obowizujacych przepisdw oraz ud@gienie ich naadanie uprawnionym organom,
10) sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,
11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu ddrggowych obiektéw isynierskich ze
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szczegdlnym uwzglnieniem ich wplywu na stan bezpiefigewva ruchu drogowego,

12) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utramiowych i zabezpieczgych,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez i¢iitkownikow,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przecotmaiomsrodowiska mogcym powsta lub
powstajcym w nastpstwie budowy lub utrzymania drég,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego

16) utrzymanie zieleni przydzaej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,

17) uregulowanie stanu prawnego nieruchéchvagtych pod drogi wspodlnie z Referatem
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieyoasciami,

18) uczestniczenie wspolnie z Referatem PlanowRrzastrzennego i Gospodarki
Nieruchoméciami przy wskazaniu, rozgraniczeniu granic niearlsci gruntowych z
pasem drogowym,

19) nabywanie nieruchonsa pod pasy drogowe drég publicznych wspdlnie zeRaem
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieyoasciami i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa do tych nierucioino

20) zaradzanie sieai ulic powiatowych zgodnie z zawartym porozumienigrtym
utrzymanie i ochrona ulic powiatowych,

21) planowanie i finansowanie przebudowy, utrzyraamichrony drég wewgirznych.

22) organizowanie prac zgaanych z akej zimowa,

23) zaradzanie sieci ulic powiatowych zgodnie z zawartym porozumieniastrzymanie
i ochrona ulic powiatowych.

3.w zakresiereagowania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw ofmnnych:

1) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania bulioshronnych i urzdzea
specjalnyctoraz obiektow i urgdzen na potrzeby kierowania obrgrcywilna,

2) prowadzenie dziataldoi inwestycyjnej z uwzghbnieniem przygotowaorganizacyjno —
technicznych do pogiia realizacji budowli ochronnych dla zakltadéw yrapozostalej
ludndci,

3) nadzorowanie stanu technicznego i wykorzystaan@owli ochronnych w budynkach
mieszkalnych i innych obiektach budownictwariunalnego oraz damaego
przygotowania budowli ochronnych dla ludcipzatdog zaktadow pracy, oramtnierzy
rezerwy i poborowych powotywanych dozdy wojskowej,

4) koordynowanie przedsvzie¢ zapewniagcych funkcjonowanie:

— publicznych w¢ wody pitnej oraz przygotowanieqdjawaryjnych,

—ochrony przed sk&niami i zakaeniami wody,

- stalych i polowych punktéw zabiegdéw sanitarnych.

5) utrzymanie w eigtej gotowaci do eksploatacji drég majych znaczenie obronne,

6) techniczno-organizacyjne przygotowanie do zaleezgnia przejezdrioi drog,

8§43
Do zada Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Niachomosciami nalezy
realizacja zada

1. w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) prowadzenie obrotu nieruchodwmiami, ktre mog by¢ przedmiotem: sprzedg, zamiany
i zrzeczenia g} uzytkowania wieczystego, trwatego zadz, darowizny,

2) obchzanie nieruchomixi ograniczonymi prawami rzeczowymi zgtkowanie,
stuzebnaé¢, hipoteka),
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3) gospodarowanie  zasobami  nieruchdoio (ewidencjonowanie  nieruchorm
wchodzcych do zasobdéw, zapewnianie wycen tych nierucliomeporadzanie planéw
wykorzystania zasobéw),

4) udostpnianie zasobu nieruchosw (wydzierzawianie, najem, iyczanie, oddawanie
w zarzadzanie).

5) ustalanie warunkéw zbycia nieruchosob (gruntowych, zabudowanych i nie
zabudowanych i lokalowych) w drodze przetargu, wéo Ilub w drodze
bezprzetargowej,

6) organizowanie i przeprowadzanie przetargbw i rokowea zbycie nieruchonsoi
(sprzedai oddanie w aytkowanie wieczyste) oraz dziewe,

7) naliczanie i aktualizowanie opfat z tytuliyskowania wieczystego, trwatego zadu,
uzytkowania, dzierawy, zagcia nieruchomgci,

8) udzielanie bonifikat od ceny sprzegaoraz od opftat z tytulu aytkowania wieczystego,
trwatego zarzdu nieruchoméci; zadanie zwrotu udzielonych bonifikat,

9) przedhzanie ladz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowaniacstiemdci,

10) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gmnmawa do dziatlek gruntu wydzielonych
pod drogji,

11)naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wanit nieruchoméci na skutek:
dokonania jej podzialu geodezyjnego; wybudowaniadzialem srodkéw Gminy lub
Skarbu Pastwa i srodkédw pochodacych z budetu Unii Europejskiej lub zerddet
zagranicznych nie podlegaych zwrotowi uradzea infrastruktury technicznej,

12) wykonywanie prawa pierwokupu,

13)nabywanie nieruchomdoi do zasobu Gminy. Ustalanie warunkéw iprowadeeni
negocjaciji,

14)wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwiolea zagcie nieruchoméci.

15) wywiaszczanie nieruchonio,

16)ustalanie odszkodowania za wywlaszczone nieruckomoraz za szkody powstale
w wyniku udzielonego zezwolenia lub wyomej zgody na zagie nieruchomseci.

17)orzekanie o zwrocie wywiaszczonych nieruchéono zwrocie odszkodowania w tym
takze nieruchoméci zamiennych,

18) przeksztalcanie prawazytkowania wieczystego nieruchosu przystugugcego osobom
fizycznym w prawo wiasnii, w tym ustalanie optat z tego tytutu.

19)regulowanie stanéw prawnych nieruchaeip

20) sprzeda lokali mieszkalnych i gytkowych na rzecz najemcéw w drodze bezprzetargowej
wraz z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawagdmtu oraz sprzedalokal
wolnych w trybie przetargu,

21)prowadzenie spraw scalania nieruchdoio ich ponownego podzialu na dziatki gruntu
w trybie ustawy o gospodarce nieruchdgiami,

22)organizowane i przeprowadzanie przetargbw na wycenmsruchomeéci i prace
geodezyjne,

23)ujawnianie w ksigach wieczystych praw i innych ograniazédadanie zgodrii tresci
ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieonot$ci.

24)oddawanie w trwaly zasrl miejskim jednostkom organizacyjnym nie posiadan
osobowdci prawnej nieruchomigi zabudowanych i niezabudowanych stamgwch
wilasna¢ Gminy,

25)orzekanie o wygaigciu trwatego zarmdu lub wytkowania nieruchomi@i zabudowanych
i niezabudowanych stanoyglych wiasné¢ gminy,

26)rozwiagzywanie umoéw  mytkowania  wieczystego  gruntdw  niezabudowanych
i zabudowanych,

27)tworzenie zasobow gruntow przeznaczonych na céledmavy Gminy,
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28) przejmowanie gruntow wydzielonych pod budpavdg,

29)nabywanie nieruchongoi niezabudowanych i zabudowanych na rzecz Gminy,

30)zamiana nieruchondoi Gminy na nieruchontei stanowiace wlasné¢ Skarbu Pastwa
lub wiasnd¢ osob fizycznych i prawnych,

31)prowadzenie spraw zwdanych z zakladaniem kgi wieczystych na nieruchorfo
stanowace wiasné¢ Gminy, dokonywania zmian w kgjach wieczystych, wygbowanie
w wnioskami o wykrélenie z ksig wieczystych diugow i ezardw,

32) naliczanie optfat rocznych za niewykorzystanie gnurgodnie z przeznaczeniem.

33)prowadzenie spraw zwAanych z przygotowaniem do zbycia nieruchéono
stanowacych wlasné¢ Gminy w zakresie zlecenia osobom uprawnionym wykeaamnia
prac geodezyjnych i wycen nierucho$nio oraz opiniowanie projektéw podziatu
nieruchomeci,

34)sporadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobéw,

35)wydawanie decyzji zatwierdzggych projekty podziatu nieruchorsm,

36) prowadzenie pogbowania o0 rozgraniczeniu nieruchofob

37)wystawianie faktur VAT za dzieawy gruntdéw, sprzedanieruchoméci, uzytkowanie
wieczyste, sprzedavody, rezerwagj miejsc na cmentarzu,

38)rejestrowanie sprzedya przy zastosowaniu kary rejestiogj.,

39)podawanie do publiczne] wiadosw wykazu nieruchomii przeznaczonych do
sprzeday, dziezawy, najmu, aytkowania lub oddania waytkowanie wieczyste.

2. w zakresie budownictwa i planowania przestrzerego:

1) wydawanie zaviadcze o przeznaczeniu w planach miejscowych,
2) wydawanie postanowieo zgodndci prezentowanego podziatu z planami miejscowymi i
przepisami og¢bnymi ( w przypadku braku planu ),
3) uzgadniania projektow decyzji przygotowywanikdmentacji w sprawie projektow
decyzji,
4) uzgadnianie projektow decyzji z organami o kbbrynowa w art. 53 ust.4 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o waruhkeabboudowy celu publicznego,
7) stwierdzenie wydgaigcia waznosci wydanych decyzji,
8) badanie zgodroi decyzji pozwolé na budow z ustalonymi, warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,
9) wspoipraca z RegionalDyrekcph OchronySrodowiska w Szczecinie, Wydzialem Spraw
Terneowych 1 w Ziocteeu w sprawach dotygeych planowania przestrzennego oraz
planu ochrony,
10) uczestnictwo w Komisji Przetargowej przy zbywamienia Gminnego,
11) nadawanie numeréw nieruchofuiopolicyjnych) oraz sprawowanie nadzoru nad
numeragj nieruchoméci,
12) utrzymywanie w stalej aktualém operatow nieruchonsoi,
13) prowadzenie spraw zgzianych z modernizagjkonserwag budynku administracyjnego
Urzdu,
14) wydawanie zasdzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypduakac
niezwioczne zawiadamianie o tym, wojewodzéikgnserwatora zabytkow,
15) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabwtkdézedmiotdéw zastugagych na
wchgniecie do rejestru zabytkéw,
16) skfadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytktdr kultury nieruchomych i kolekcji,
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17) okrélanie zespotu dawnej zabudowy wymagaj uporadkowania z&rodkow
pastwowych,

18) opiniowanie dokumentacji technicznej z zakredtastruktury realizowanej zZzgodkdw
budetu Gminy przy udziale funduszy celowych,

19) opiniowanie projektow podziatow geodezyjnychl figtem zgodnéci z planem
zagospodarowania przestrzennego oraz perap@igbnymi,

20) prowadzenie spraw zazianych z tzw. matarchitektus,

21) przygotowywanie dokumentow w zakresie prowa@gonpostpowania przetargowego
na zadania realizowane w ramach zakresu c&gnn

22) prowadzenie ewidencji zabytkow na terenie Miagkminy.

23)wydawanie zaviadczéh o zgodndéci planowanego zalesienia gruntéw rolnych z

ustaleniami studium,

24) przygotowywanie dokumentacji w sprawie uzgodiaiev sprawie wydawania decyzji o
lokalizacji celu publicznego

25) sporadzanie zawiadomfeoraz obwieszczew w/w sprawie,

26) przygotowywanie wypiséw i wyrysow z M.P.Z i Daaz studium

3. w zakresie planowania przestrzennego i gospodarterenami :
1) przygotowanie projektu uchwat o przysieniu do sporadzania studium uwarunkowa
kierunkobw zagospodarowania przestrzennego,
2) nadzér nad wiziwym i kompletnym wykonaniem projektu studium,
3) przygotowanie dokumentacji przetargowej do#igez wykonania ,,studium”,
4) prowadzenie ewidencji i wnioskow do miejscow@ignu zagospodarowania
przestrzennego,
5) przygotowanie dokumentacji przetargowej dotgef wykonania planéw miejscowych,
6) nadzér nad wykonywaniem planéw miejscowych,
7) przygotowanie projektow uchwat o przysieniu do oszacowania planoéw miejscowych,
8) zawiadamianie organdw oraz zgtaw gmin gciennych o przyapieniu do opracowania
planéw miejscowych,
9) zawiadamianie o przygtieniu do opracowania planéw miejscowych wnioskoctam
osoby zainteresowane,
10) przygotowanie obwieszazekomunikatow o sposdizaniu planéw miejscowych,
11) zawiadamianie organow o formie uzgodn¥andéw miejscowych,
12) uzgadnianie planéw miejscowych,
13) zawiadamianie o wyieniu do publicznego wadlu projektow planéw miejscowych,
14) przygotowanie komunikatow obwiesztzewytozeniu do publicznego wgglu projektow
planu miejscowego,
15) wykonanie programu wydzer gruntdw rolnych z gytkowania rolniczego,
16) przygotowanie wniosku do witsiwych organdéw w sprawie przeznaczenia gruntéw
rolnych na cele nierolne,
17) publikacja komunikatow w prasie,
18) przyjmowanie wnioskow i uwag do projektu planu,
19) przyjmowanie zarzutéw i protestow do projekianpi,
20) zawiadamianie zainteresowanych o terminie sesjiktorej hda rozpatrywane protesty i
zarzuty,
21) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie p¢zia lub odrzucenia protestow i
Zarzutow,
22) przesylanie zainteresowanym rozstrzggei Rady w sprawie zarzutow i protestow,
23) zawiadamianie organdw, jednostki organizacyjraz osoby fizyczne o terminie ses;ji
dotycacej uchwalenia projektu planu,

36



24) przygotowanie komunikatow, obwiesztze sprawie uchwalenia planu,

25) publikacja w prasie o terminie uchwalenia planu

26) przygotowanie projektu uchwaly o uchwaleniujgktu planu miejscowego,

27) przesytanie wojewodzie materiatow planistycanyccelu sprawdzenia toku formalno-
prawnego,

28) przestanie uchwaly celem publikacji w Dzienniitzgdowym woj.
Zachodniopomorskiego,

94) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przassym,

95) prowadzenie rejestru planéw miejscowych,

29) Prowadzenie spraw zyganych z wysfpowaniem z wnioskami o olgienie wartgci
gruntéw nie zabudowanych i znajgltyjch s¢ pod zabudow, a take wartdgci
potazonych na tych gruntach budynkéw i innychadzex oraz lokali,

30) Prowadzenie spraw zyganych z ustalaniem decyzji w oddaniu w zdreeny gruntéw,
budynkdéw i innych ueddzen oraz lokali, optaty za zagd tymi gruntami, budynkami i
innymi uradzeniami oraz lokalami,

31) Przygotowanie decyzji aktualizopj cer gruntu oddanego w zaid,

32) Prowadzenie spraw zyganych z nadzorem nad uiszczaniem iradéci i optat rocznych
za powierzchgiprzekraczajca normatyw przy budownictwie wielorodzinnym,

33) Przygotowywanie decyzji do przekazania nierucbiei w trwaly zarad na wniosek
jednostki organizacyjnej,

34) Przygotowywanie z ugdu decyzji o wygsénieciu trwatego zargdu w przypadkach
okr&lonych w art. 46 ust. 2 ustawy o0 gospodarce niesoasciami,

35) Prowadzenie spraw zygzanych z powszeclaniaksacy nieruchomeci,

36) Prowadzenie spraw zyzanych z ustalaniem i aktualizagptat rocznych z tytutu

wytkowania wieczystego gruntu,

37) Prowadzenie spraw zyganych w zwgzku ze wzrostem warfoi nieruchoméci

spowodowanym budayurzadzen infrastruktury technicznej

4. w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywii spraw obronnych:

1) wydzielenie zgodnie z wnioskiem odpowiednicimpeszczé w celu przeprowadzenia
poboru przeghdow lekarskich oséb przewidzianych do powofaniazygnnej shiby
wojskowej,

2) planowanie odpowiednich pomieszize/arunkéw bytowych, pomocy lekarskiej i
Spotecznej dla os6b podleg@mjch roZrodkowaniu i ewakuacji oraz zapewnienia
budynkow do funkcjonowania szkot i placéwekeaiqonczo-wychowawczych dla
miodziey ewakuowanej,

3) wydzielanie terendw na potrzeby:

- sit zbrojnych,

— obrony cywilnej,

- grzebowisk zwiergt, materiatdw skzonych,

4) prowadzenie zadavynikajacych z wprowadzenia przez Raillinistréw najmu lokali
i budynkoéw na podstawie decyzji administracypraz zada dotyczcych

wywilaszczania nieruchoréa.

8§44
Do zada Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w szczeglIngci
nalezy:
1. w zakresie gospodarki komunalnej:
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1) wspoipraca z Zasdem Nieruchomériami Miejskimi w zakresie gospodarowania
lokalami w zasobach komunalnych oraz budynkami,

2) tworzenie wieloletnich programow gospodarowania szkaniowym zasobem gminy
programow i zasad wynajmowania lokali wchacdch w skiad mieszkaniowego zasobu
Gminy,

3) reprezentowanie Gminy we wspaolnotach mieszkaniowydparciu o ustago wiasndci
lokali,

4) realizowanie polityki czynszowej Gminy,

5) prowadzenie nadzoru w zakresie utrzymania zieleaikdéw, skweréw oraz opieki nad
pomnikami i tablicami pamci,

6) wspolpraca z zakladami i ze spdtkami komunalnymipracowywanie ocen ich
dziatalngci, gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wskdlh oraz
prowadzenie spraw zwdanych z podwgszaniem kapitatow zaktadowych spotek,

7) organizowanie i prowadzenie spraw améanych z zakladaniem, rozszerzaniem
i utrzymywaniem cmentarzy,

8) organizowanie i nadzorowanie dziatadootargowisk i kiermaszy w Gminie,

9) organizowanie, utrzymywanie i eksploatacja szalgtéwlicznych,

10) opracowywanie projektow planow inwestycji i konsaoj oraz eksploatacji ugdzen
wodnych melioracji szczegdtowych oraz utrzymanéhtyradzer w nalezytym stanie,

11)utrzymanie w nalgytym stanie nieruchomdoi bedacych w zasobie stanoxgego
wilasna¢ Gminy,

11) prowadzenie spraw zgzianych z modernizagjkonserwag budynku administracyjnego
Urzdu,

12) realizacja zadawtasnych Gminy wynikajcych z ustawy Prawo energetyczne,

13) stata wspotpraca i wykonywanie funkcji kontgjlmad dziatalnécia Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Czaplinku.

2.w zakresie ochronyrodowiska:

1) tworzenie programéw i planéw w zakresie ochrémgowiska,

2) wydawanie zezwotena prowadzenie dzialalda zwiazanej z gospodaglodpadami.

3) prowadzenie spraw zgzianych z ustawprawo geologiczne i gornicze w zakresie
obgtym wiasciwosciom organdéw Gminy.

4) wydawanie decyzji o wysokoi wymierzonych kar pienznych za usuwanie drzew i
krzewoOw bez wymaganego zezwolenia.

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowaragpiséw o ochroni&odowiska w
zakresie olkfym wiasciwoscia organdw Gminy oraz prowadzenie kontroli domgch na
skutek interwenciji i skarg mieszicdw.

6) koordynacja i wspotpraca z odpowiednimi jednastkorganizacyjnymi, ktéréwiadcz
ustugi komunalne.

7) koordynowanie dziatadotyczacych ochronyrodowiska w celu przestrzegania
warunkow korzystania z jego zasobdéw z uadigieniem wymagazrownowaonego
rozwoju i polityki ekologicznej pestwa.

8) prognozowanie i programowanie przedaiic¢ z zakresu ochron§rodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej,

9) prowadzenie pogbowania administracyjnego w sprawach ochrénoglowiska,

10) sporadzanie sprawozaastatystycznych z zakresu ochrammgdowiska i gospodarki
odpadami oraz przekazywanie informacji Wojdwie, Marszatkowi Wojewddztwa,
Starécie, Wojewodzkiemu Inspektorowi OchroSyodowiska.

11) wspéidziatanie z Wojewodzkim Inspektorem OclyrSrodowiska, Powiatowym
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Inspektorem Sanitarnym, StgaMliejska w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisow o ochronigodowiska.

12) prowadzenie catoksztaitu spraw dotgyzh gospodarowani@odkami Gminnego
Funduszu Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej.

13) organizowanie akcji na rzecz ochramydowiska.

14) wspoipraca ze szkotami i przedszkolami w za&redukacji ekologicznej.

15) prowadzenie pogtowair w sprawie oceny oddziatywania fradowisko planowanych
przedswzieé¢ w trybie ustawy Prawo ochronyodowiska.

16) wydawanie postanowiev sprawie obowazku sporzdzenia i zakresu raportu
0 oddzialywaniu przedsvzigcia nasrodowisko.

17) prowadzenie publicznie dgphego wykazu danych o dokumentach zawiesajh
informacje grodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonymtaw.

3. w zakresie zada zwigzanych z gminr ochrona przeciwpazarows:

1) przygotowanie zbiorczego planu lietl w zakresie ochrony przeciwgasowej na
podstawie planéw dostarczonych przez poszcaegétinostki ochotniczych sisa
pazarnych, zwanych dalej OSP i przetdoie go Skarbnikowi do opracowania Gatli
Gminy;

2) nadzér i kontrola nad wdeiwym merytorycznie wykorzystaniesnodkdw finansowych
przekazywanych z badtu Gminy jednostkom OSP;

3) nadzér nad wikziwa gospodark (ewidencja, uytkowanie, przechowywanie
i konserwacja) mieniem Gminy w jednostkach QSP

4) planowanie i organizowanie szkoleniaamiczego dla cztonkow OSP w formie:

a) szkolex podnoszcych kwalifikacje,

b) ¢wiczen strazy pozarnych,

c) zawoddw sportowo-p@rniczych;

5) nadzér nad zatrudnionymi w gdzie kierowcami pojazdéw OSP;

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samd@Ww paarniczych, motopomp,
agregatéw, rozliczanie kart drogowych i kaeqy sprztu silnikowego;

7) zapewnienie gotowoi bojowej poprzez zapewnienie OSP nighfiego sprau,
wyposaenia, umundurowanidrodkow ganiczych,srodkéw alarmowania kEzndci,
sprawnéci technicznej i wigciwej eksploatacji samochodowgarniczych oraz spetu

silnikowego w ramach przyznanyaldkow budetowych gminy;

8) czuwanie nad zatatwianiem spraw socjalnych dédanjednostek OSP w zakresie:

a) bezpieczéstwa i higieny pracy w OSP,

b) bada kierowcow, a take informowanie o mdiwosciach okresowych baddekarskich
cztonkéw OSP bicicych udziat w dziataniach ratowniczych;

c) prowadzenie dziatalfgi prewencyjnej na terenie Gminy w zakresie ochrony
przeciwpaarowej;

d) nadzor ogoélny nad stanem ochrony przecisgrowej w Gminie oraz zgtaszanie
Burmistrzowi wszelkich niedoggnie¢ w tym zakresie;

9) reprezentowanie burmistrza na posiedzeniacha@ariliejsko-Gminnego Zvazku OSP
oraz Zargdu Jednostek OSP;

10) wspotpraca w zakresie rozwoju ochrony przecigpowej z Zargdami Powiatowymi i

Wojewddzkimi ZOSP RP.

11) nadz6r nad utrzymaniem gminnego magazynu pvpeevodziowego;

12) opracowanie planu operacyjnego ochrony przeebgdah;

13) dziatanie w celu zapobiegania skutkogskl zywiotowej i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez Burmistrza Gminnego ZesReagowania

14) prowadzenie ewidencji akcji ratowniczych i slekooraz sporadzanie dokumentacji
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dotyczcej wyptaty ekwiwalentéw cztonkom OSP za uczestvictv akcjach ratowniczo
— ganiczych i szkoleniach.
15) nadzér nad gospodanwodm w zakresie kompetenciji samadu gminnego.

4. w zakresie zada zwigzanych zeswietlicami wiejskimi:
1) prowadzenie rejestdwietlic na terenach wiejskich,
2) planowanie, organizacja i kontrola nad remontaisiacymi sal iswietlic wiejskich.

5. w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywini spraw obronnych:
1) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemiaa wygaszania@vietlenia w migcie,
wsiach, zaktadach pracy,
2) organizowanie realizacji przedsizie¢ zwieckszajcych stopié ochrony zakladow pracy
oraz obiektéw i uemlzen uzytecznaci publicznej przed dziataniednodkdw raenia,
3) przygotowanie dotychczasowego miejsca pracyatb@zpieczenia funkcjonowania
Urzedu w czasie zageenia i wojny,
4) organizowanie przystosowania do likwidacjizazajezdni i myjni,
5) organizowanie przystosowania pralni do wykonyaabiegdéw sanitarnych,
6) organizowanie kontroli realizacji zadabronnych w zakresie gospodarki komunalnej
I mieszkaniowej,
7) przygotowanie skfadowisk na materiaty do ich wditwy,
8) przygotowanie rzeczowe zakwaterowania zatdgazhikk pracy i ludngi z
rozrodkowania i ewakuacji,
9) organizacyjno-techniczne dostosowanie budynkedurna okres zaggenia
bezpieczistwa i wojny w zakresie:
a) dostosowania podpiwniazéudynku,
b) organizowaniaakznasci,
c) zastpczegozrodia energii (dwietlenia),
d) zabezpieczenia otworéw okiennych (okienniceatikwanie i inne sposoby
zabezpieczenia),
e) zapasowego Wigia,
10) zorganizowanie funkcjonowania punktow atf@ia odziey, na bazie istniggych pralni,
11) przygotowanie zagiczychzrédet energii elektrycznej zabezpieczaj funkcjonowanie
infrastruktury komunalnej,
12) realizacja innych nie wymienionych przesigiec¢ rzutujpcych na jaké¢ obrony cywilnej
kedacych w kompetencji referatu,
13) organizowanie ochronyadji urzadzen wodnych przedrodkami raenia,
14) przystosowanie sptzt gospodarki komunalnej do oddemia i dezaktywacji,
15) nadzér nad realizacgada w zakresie zaopatrywania rolnictwa w veod
16) nadzo6r nad grzebowiskami zwigtrzzanateriatdow skzonych,
17) zabezpieczenie ptodoéw rolnych i produktgmwnosciowych nie nadagych s¢ do
konsumpcji;

§ 45
1. Do zakresu dziatani@Jrzedu Stanu Cywilnego nalery prowadzenie spraw z zakresu
aktéw stanu cywilnego, a w szczeg&oio
1) rejestracja urodze makenstw i zgonow,
2) przyjmowanie éwiadczeé stron o wstpieniu w zwazek matenski,
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3) wystawianie z&wiadczeé w celu zawarcia magnstwa wyznaniowego,

4) wystawianie zéwiadczeé stwierdzajcych zdolng¢ prawrmm obywatela polskiego do
zawarcia majenstwa za granig

5) przyjmowanie éwiadcze dotycacych:

a) uznania dziecka,

b) nadania dziecku nazwiska matki,

C) zmiany imienia dziecka,

d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazavisk

6) prowadzenie archiwum kg stanu cywilnego poprzez:

a) kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego

b) prowadzenie rejestru kg,

c) dokonywanie w kggach wzmianek dodatkowych oraz w przypadkach doiarzy tréci
aktu,

d) konserwacja i zabezpieczeniedpistanu cywilnego znajdagych s¢ w Archiwum USC
oraz przekazywanie kg 100 letnich do Archiwum Ratwowego.

7) wydawanie odpiséw i Zsviadczeéd z kshg stanu cywilnego, w tym rowrdez kshg
poniemieckich,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhyc sprawach obywateli
dotycacych:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcieieedtwa,

b) sprostowania t&ei aktu stanu cywilnego,

C) uzupefnienia treci aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tréci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tréci aktu stanu cywilnego,

f) umiejscowienie aktu stanu cywilnego spmlzonego za grardc

9) organizacja uroczysfoi zwigzanych z jubileuszami 50- leciapaia matenskiego,

10) Realizacja zadawynikajacych z przepiséw o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o wydatigkumentow tasamdaci,

b) wprowadzanie danych i drukowanie formularzy ddesych do CPD,

c¢) wydawanie dowoddw osobistych iich rozliczanie,

d) kopertowanie wedtug numeracji komputerowej,

e) prowadzenie rejestru dokumentéw utraconych,

f) prowadzenie rejestru wezw@o teczki dowodowe,

g) przyjmowanie éwiadcze o utracie dokumentu teamdaci,

h) przyjmowanie éwiadczé o wyrazeniu zgody na wyrobienie dokumentwsamdci dla

osoby niepelnoletniej.

11) przyjmowanie éwiadczeé o wyborze nazwiska jakie;tla nost mafzonkowie i dzieci
zrodzone z manstwa.

12) prowadzenie skorowidzow aktow Stanu Cywilnego.

13) wydawanie decyzji 0 zmianie nazwisk i imion.

8 46
Do zada samodzielnego stanowiska pradg. kontroli zarzadczej nalezy w ramach
realizacji obowizku kontroli zaradczej — przeprowadzania w Wdzie, jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz podmiotach dotowanych madstawie funkcjonagych
procedur, regulaminéw dziat&kontrolnych, a w szczegdlba:
1) przygotowanie rocznego planu kontroli w tlizie i w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,
2) przeprowadzenie planowanych kontroli dziatla&omaorek organizacyjnych Ugdu i
jednostek organizacyjnych wg opracowanegowiegitizonego przez Burmistrza planu
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kontroli,

3) przeprowadzania daniaych kontroli w w/w podmiotach,

4) kontrola wykonania zalegtgokontrolnych,

4) wskazywanie Burmistrzowi przyczyn wygptijacych nieprawidtowéci jak i propozycji i
sposobow zapobiegania im oraz eliminacji,

5) zabezpieczenie dowodow i przygotowanie matesidd@alifikujacych spraw do
skierowania na dregpostpowania prokuratorskiego czydowego,

6) kontrola widciwego wykorzystania przyznanych z lietl gminy na realizagjzada
wiasnych gminy,

7) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemch i doragnych w Referatach i
biurach Urzdu Miasta i Gminy, jednostkach organizacyjnych onaw/ch jednostkach
wykorzystugcych majtek, srodki budzetowe lub realizujcych zadania powierzone przez
Gmirg,

8) badanie zgodroi dziatania z obovgzujacymi przepisami prawnymi oraz celosoi
rzetelnéci i racjonalndci podejmowanych dziata

9) ujawnianie nieprawidiowdei, niegospodarriai i marnotrawstwa w wykonywaniu zadaa
talkze upowszechnianie zjawisk pozytywnych;

10) sporadzanie dokumentdéw z przeprowadzonych kontroli weegéIngci: protokotow

kontroli i projektéw wysipien pokontrolnych,

11) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych raeyidiowasci oraz oséb za nie

odpowiedzialnych,

12) ustalenie wnioskow i zalec@okontrolnych w celu przeciwdziatania kolejnym

uchybieniom w przyszai,
13) wspoidziatanie z organami kontroli zestnznej: Wojewod Zachodniopomorskim,
Regionala Izba Obrachunkow, Najwyzsz Izba Kontroli,

14) ocena przestrzegania przepiséw prawa i regwaeynetrznych jednostki,

15) wspomaganie Burmistrza we wdavej realizacji proceséw zaydzania ryzykiem i
procesow kontroli funkcjonalnej poprzez wikiosuwagi powstate w wyniku
przeprowadzenia kontroli.

§ 47

Do zada samodzielnego stanowiska pracgls. Gwiaty nalexy:

1) zakladanie, prowadzenie, przeksztalcanie i likwjaazkot i placowek publicznych.

2) opracowanie projektdw sieci i granic obwodéw publigch przedszkoli, szkot
i placéwek gwiatowo — wychowawczych,

3) informowanie dyrektorow przedszkoli, szkét i placgkwvo aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i miodziey w wieku 3-18 lat, kontrola speiniania obarku
szkolnego lub obowzku nauki,

4) opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy gszkoli, szkdét i placédwek
oswiatowych,

5) prowadzenie procedur zazianych z obsagdstanowisk kierowniczych (dyrektoréw i ich
zastpcow) w przedszkolach, szkotach i placowkaéWwiatowych,

6) prowadzenie spraw zwdanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli przedszkoli, szké6t i placoveékiatowych,

7) opracowanie zasad (regulaminéw) wynagradzania Iyaielz oraz pracownikow
administracji i obstugi przedszkoli, szkot i placékvaswiatowych,

8) nadzér nad caloksztaltem polityki kadrowej prowatggprzez dyrektorow przedszkoli,
szkot i placowek,

9) sprawowanie nadzoru nad finansowaniem przedsaaigt i placowek dwiatowych,
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10) przygotowanie opinii dotyezych wydawania zezwale na zaldenie szkoly
niepublicznej przez oseglprywatry lub fizyczm, likwidowanie, prowadzenie rejestrow
tych placowek, ustalanie zasad udzielania dotatjotom i placowkom niepublicznym
oraz ich rozliczania,

11) opracowanie zasad odptatmoza pobyt dzieci w przedszkolach publicznych,

12) dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernigaech przedszkoli, szkot
i placéwek, opracowanie zbiorczych planéw remontdagzorowanie ich realizacji oraz
rozliczanie,

13) prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza nauczymiel
i uczniom,

14) prowadzenie spraw zgdanych z pomagc material dla ucznidéw : stypendia i zasitki
szkolne:

- przygotowywanie regulaminu przyznawania stypemdiu

- wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

- wydawanie i rozliczanie przyznanych stypendiow,

- stypendia za wyniki w nauce i @gnhiccia sportowe,

15) wspotpraca z Zachodniopomorskim Kuratoriumsw@aty, organami p@stwowymi,
jednostkami samoadowymi oraz organizacjami pozadowymi dziatajcymi w
zakresie spraw zwzanych z edukagjw Gminie,

16) organizowanie transportu i opieki w czasie przewoezniéw do szkot,

17) sporadzanie zbiorczej sprawozdawgzooswiatowej,

18) wspobipraca z nadzorem pedagogicznym oraz zzbkaymi zwiazkami zawodowymi,

19) prowadzenie spraw dotygza/ch pozyskiwaniasrodkéw na dzialaln@ placowek
oswiatowych,

20) wspotpraca z GminnKomisja Profilaktyki i Rozwazywania Probleméw Alkoholowych,

21) promowanie dziatalniei tworczej i artystycznej dzieci, mlodzigi dorostych,

22) wykonywanie zad@ dotycacych dofinansowania pracodawcom kosztow przygotdavan
zawodowego miodocianych pracownikow,

23) prowadzenie ewidencji uczniéw podleg@jch obowazkowi nauki,

24) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkakd podstawowych i gimnazjow,

25) zadania zwizane z dofinansowaniedwiadczé zwiagzanych z pomagc zdrowotry dla
nauczycieli,

26) okreslanie zasad udzielania i rozmiaru zk dyrektorom, wicedyrektorom i pedagogom
szkolnym oraz zasad rozliczania tygodniowego ohpkawego wymiaru godzin
nauczycieli, dla ktérych plan zdjjest r&ny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

27) okreslanie zasad i wysokeoi dofinansowywania doskonalenia zawodowego nauelzyc

28) prowadzenie spraw zgdanych z typowaniem uczniéw na wypoczynek letni,

29) monitorowanie srednich wynagrodZe nauczycieli oraz sredniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczeg6inych stopnéaeansu zawodowego,

30) sporadzanie sprawozda dla RIO o wysokéci srednich wynagrodZe nauczycieli
poszczeglinych grup awansu zawodowego,

31) wyptata wyréwna wynagrodzé stanowicych kwot réznicy migdzy wydatkami
faktycznie poniesionymi &ednimi wynagrodzeniami, okil®enymi w KN w przypadku
nie osiagniecia w danym roku przez poszczegoéine grupy naudiyejesokaosci srednich
wynagrodze,

32) wnioskowanie osrodki na realizag rzadowego programu: ,Wyprawka Szkolna” -
wnioskowanie grodki na realizagj rzadowego programu: ,Radosna Szkota”,

33) wspolpraca z placowkamiswiatowymi, dla ktérych organem prowadym jest Gmina
Czaplinek.
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8§48

Do podstawowych zadiasamodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i $@ictwa naleza

sprawy z zakresu: rolnictwa,sl@ctwa, fowiectwa, pszczelarstwa, weterynarii, zatogenia

emerytalnego rolnikdw i ich rodzin, obstuga samdv wiejskich, éwiata rolnicza, a w

szczegolnéci:

1) prowadzenie catoksztaitu spraw zmanych z dziataln&eia rolnicza i hodowlara na terenie
Gminy.

2) nadzé6r nad gospodarowaniem w lasach komunalnych,

3) prowadzenie spraw zgzianych z wycink drzew i krzewow,

4) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zwiatz

5) opiniowanie rocznych planow fowieckich,

6) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownegatraygania sporow dot. szacowania
szkod towieckich;

7) wspOtpraca z samardami wiejskimi oraz prowadzenie spraw Zmanych z obstug
organow sofeckich,

8) prowadzenie spraw zgzianych z samogzlami mieszkacow.

9) wydawanie z@awviadczéh o0 okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego, o istyob

prowadzeniu gospodarstwa rolnego i praktycznychlikkecjach rolniczych,

10) gromadzenie i rozpowszechnianie informacjpnbgramow rozwoju wsi i madiwosci

pozyskanidrodkdéw na przedswziccia inwestycyjne w gospodarstwach rolnych
i aktywizacg gospodarczwsi,

11) wyposaenieswietlic wiejskich,

12) prowadzenie spraw zyzianych z pomnikami przyrody ( nadawanie statutu muiken

przyrody lub jego zniesienie )

12) realizacja zadaw zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywilsgjraw obronnych:

a) organizowanie ochrony ptodéw rolnych i zwigrgospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a tade ugc i urzadzen wodnych przedrodkami raenia,

b) nadzorowanie rozwoju produkcji zwiecej, z uwzgddnieniem zabezpieczenia i rozdziatu
srodkow produkciji,

c) zapobieganie stratom oraz organizowania ochpragd skaeniami i zakaeniami ptodow
rolnych, produktéwywnosciowych, zwierat gospodarskich, a ta& ug¢ wody na
terenach wiejskich,

d) organizowanie wspoéidziatania podmiotow dzigdgch w rolnictwie i gospodarce
zywnosciowej w systemie wykrywania sken i zakazen na zasadach okilenych
odebnymi przepisami (Sanepid ghy weterynaryjne itp.),

e) prowadzenie nadzoru i koordynacja nad gromadeenutrzymaniem niezioinych lekow,
biopreparatow, spgiu weterynaryjno-zootechnicznego stosownie do aatlaby
weterynaryjnej,

f) nadzorowanie i koordynacja dziataniagiuveterynaryjnych, dzialagych w formacjach
obrony cywilnej,

g) nadzér nad realizacja zadiaa rzecz sit zbrojnych i wynikggych z Programu Mobilizaciji
Gospodarki,

h) nadzor nad realizacgada w zakresie zaopatrywania rolnictwa w wod

i) wspoidziatanie z naddaictwami w zakresiéwiadczeé wihascicieli lasow niepastwowych
na rzecz obrony kraju,

j) nadzér nad grzebowiskami zwigtzmateriatdw skzonych,

k) organizowanie ochrony pasz przedzgm@ami i zakaeniami,

[) przygotowanie punktow zabiegéw weterynaryjnych,
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m) zabezpieczenie ptoddw rolnych i produktdywnosciowych nie nadagych s¢
do konsumpcji,

n) przygotowanie do wprowadzenia obexkiu dostaw produktéw rolnych na rzecapava
oraz ograniczew obrocie i przerobie okéeonych produktow rolnych,

0) koordynacja przedsizi¢¢ podmiotow gospodarczych dziadeych w otoczeniu rolnictwa
przygotowujcych bazg techniczi skupu i kontraktacji do dziatania w warunkach
wojennych,

p) przygotowanie warunkow zapewnieych realizagj zada wynikajacych z wprowadzenia
przez Ragl Ministrow swiadczeér szczegdlnych na rzecz gospodarkivnosciowej,

§ 49

Do podstawowych zadiasamodzielnego stanowiska ds. zagdzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramplanowania i programowania
obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) dokumentéw stanowiska kierowania ( SK dzigmnieszczania sha zapasowe miejsce
pracy Burmistrza

2) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokuidw statego diuru,

3) reklamowanie 0s6b od petnienia czynneflsiuwojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji
I W czasie wojny,

4) wykonywanie zadazwiazanych z planowaniem i naktadaniem obgrku swiadczé
osobistych i rzeczowych ( przygotowywania pktjev decyzji administracyjnych ) na
terenie gminy oraz opracowywanie:

a) planuswiadcze osobistych w czasie pokoju,

b) planuswiadczé osobistych przewidzianych do wykonania w razieoegénia mobilizacji i
W czasie wojny,

c) planuswiadcze rzeczowych w czasie pokoju,

d) planuswiadcze rzeczowych przewidzianych w czasie do realizacfzasie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazéwiadczeé osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizaz
obszarze gminy,

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw ( plamkcji kurierskiej,

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnegtenenie gminy, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia abego pracownikow Uelu i
podleglych jednostek organizacyjnych,

c) opracowywanie dokument@wiczen i treningéw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kiesgpgo akaj kuriersk,

7) prowadzenie kontroli wykonywania zadabronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

8) kierowanie akcjami kurierskimi,

9) wspoipraca z Zachodniopomorskim tiem Wojewddzkim w Szczecinie Wydzialem

Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysowego oraz ze Starostwem PowiatowyDrawsku

Pomorskim.

2. w zakresie spraw obrony cywilnej:
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1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony dg@jigminy,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéwidaia,

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolazéwiczen obrony cywilnej,

4) organizowanie szkolenia ludst w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemurwyania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagmiach,

6) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostedanizacyjnych ( formacje ) obrony
cywilnej,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ( peeia ) ludngci na wypadek powstania
masowego zagrenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienseodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla eaalanej ludnéci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnymhierzit gospodarczych oraz
produktéwzywnosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzer wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

10) koordynowanie w gminie realizacji zadawviazanych z funkcjonowaniem publicznych

uradzen zaopatrzenia w wadw warunkach specjalnych,

11) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej kmdawanym w wyniku masowego
zagraeniazycia i zdrowia ludnéci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywjimesprzt, srodki techniczne i
umundurowanie, niegdne do wykonywania zadabrony cywilnej, a tale zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, kons&jiyeksploatacji, remontu i wymiany
tego sprau, srodkdéw technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz sl w tym sanitarno — epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prdomemnia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow kisk zywiotowych i zagraen srodowiska,

14) opiniowanie projektow prawa miejscowego @gch wplyw na realizagjzada obrony
cywilnej,

15) ustalanie wykazu instytucji pstwowych, przedsbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizatpwniczych funkcjonuagcych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygaioi realizacji przedsivzig¢ obrony
cywilnej,

16) wspoipraca z terenowymi organami administraojskowej,

17) przygotowanie i zapewnienie niedimych sit do doranej pomocy w grzebaniu zmartych,

18) prowadzenie magazynu i ewidencjonowaniegprabrony cywilnej,

19) ustalanie zada kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanlgerowanie
dziatalndécia w zakresie przygotowania i realizacji przegisiic¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przeagiiorcow, w spotecznych organizacjach ratowniczyshimnych
jednostkach dziatggych na obszarze gminy,

20) opracowywanie informacji dotygzych realizowanych zadav zakresie obrony cywilnej

3. w zakresie zargdzania kryzysowego:

1) koordynowanie prac w zakresie planowania opé¢nacyp,

2) opracowywanie dokumentacji planistycznej stas&evkierowania Burmistrza,

3) opracowywanie dokumentacji ,, stalegazdyu” Urzedu,

4) planowanie i wykonywanie zafla zakresu systemu reagowania w gasjcych etapach:
a) zapobieganie &tkom i zdarzeniom,

b) przygotowanie zespotdéw akcji,

C) reagowanie podczas wydaiize
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5) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu gdzania kryzysowego,
6) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarnéy w celu zapobienia skutkom
kkskizywiotowej lub ich usuricia, zgodnie z ustaywo stanie kiskizywiotowej,
7) kierowanie dziataniami zwzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagzen na terenie gminy,
8) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedktadanie Sfam® Drawskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,
b) realizowanie zalet@&lo gminnego planu reagowania kryzysowego
9) zaradzanie, organizowanie i prowadzenie szkpdsviczen i treningébw z zakresu
reagowania na potencjalne zagma,
10) wykonywanie przedsnzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
11) przeciwdziatanie skutkom zdafize charakterze terrorystycznym,
12) realizowanie zadiaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
13) zapewnienie na obszarze gminy:
a) petnienia calodobowegozlyu w celu zapewnienia przeptywu informacji na peby
zarzdzania kryzysowego,
b) wspétdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organow administracji publicznej
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykuya i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania lugtipo
d) wspotpracy z podmiotami realizaymi monitoringsrodowiska,
e) wspoidziatania z podmiotami prowackimi akcje ratownicze, poszukiwawcze,
humanitarne,
f) realizacji zadastalego dyuru na potrzeby podwgzania gotowsci obronnej pastwa,
10) stata wspoipraca z Wojewodzkim i Powiatowym tdem Zaradzania Kryzysowego,
11) planowanie i realizowanieodkéw finansowych na zadania zw@ne z zarglzaniem

kryzysowym.

4. w zakresie bezpiecasstwa i higieny pracy

1) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w zakladpié wzgkdem przestrzegania zasad i
przepisow bhp;

2) sporadzanie okresowych analiz stanu bhp w zakiladzie wranioskami dotyczymi
poprawy tego stanu;

3) informowanie zwierzchnika o stwierdzonych zagmach w zaktadzie wraz z
whnioskami zobowkujacymi do usungcia tych zagreen;

4) wstrzymywanie pracy ugdzen technicznych w razie bezfredniego zagrzeniazycia
lub zdrowia pracownikow;

5) odsuwanie od pracy o0séb, dla ktérych praca meslokym stanowisku jest zabroniona;

6) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji zdkigpracy oraz przedstawianie
propozycji zastosowania odpowiednich rezah techniczno-organizacyjnych
dotycacych bhp;

7) udziat i doradztwo w opracowywaniu wegtrznych zarzdzen, instrukcji i regulaminéw
dotycacych bhp;

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych w przyga@oiw dokumentacji w tym
zakresie;

9) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i pnpe@gywanie dokumentéw
dotycacych wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;

10) udziat w ocenie ryzyka zawodowego gxanego z wykonywaniem olélenych prac;

11) wspOtpraca ze stha zdrowia w zakresie badavsipnych, okresowych,

specjalistycznych oraz profilaktyki zdrowegpracownikow;
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12) wspotpraca ze stha pracownica, zwiazkami zawodowymi, spotecznnspekcy
pracy oraz innymi komérkami wewatrenymi zaktadu w sprawach bhp;

13) przygotowywanie materiatlow dotyxch bezpiecaestwa i higieny pracy dla
zewnrtrznych organéw nadzoru nad warunkami pracy;

14) inicjowanie i rozwijanie popularyzacji zagadnlehp;

15) prowadzenie szkalevstpnych ogdinych i stanowiskowych z zakresu bhp nowo
przygtych pracownikéw;

16) sporadzanie list ptac ekwiwalentu zaywanie i pranie wiasnej odzx roboczej i
ochronnej;

17) zakup i wydawanie odzig ochronnej;

5. w zakresie spraw dotycgcych ochrony informaciji niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii tajnej Wdu Miejskiego w Czaplinku

2 ) prowadzenie kancelarii tajnej Miejsko — Gmino&rodka Pomocy Spotecznej w
Czaplinku.

§ 50

Do podstawowych zadasamodzielnego stanowiska informatyka — konserwatoraalezy:

1. Prowadzenie spraw Administratora Bezpi@ésh@a Informacji, zgodnie z obogaujacymi
przepisami Ustawa o Ochronie danych osobowych.

2. Organizacja i ochrona informacji w Jdzie: ochrona danych, informacji niejawnych,
dostp do informacji publicznej,

3. Szkolenie pracownikow Ugdu w zakresie ochrony informaciji.

4. Udzielanie pomocy pracownikom du w zakresie zytkowania sprgtu
komputerowego,

§51

1. Straz Miejska jest samorgdowa, umundurowas formach, powotara do ochrony
porzdku publicznego na terenie Gminy Czaplinek, wykanugadania wynikajce z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o &dch Miejskiej.

2. Regulamin Organizacyjny StsaMiejskiej w Czaplinku stanowi odlone zarzdzenie
Burmistrza.

3. Regulamin Umundurowania StyaMiejskiej w Czaplinku stanowi odibne zarzdzenie
Burmistrza.

4. Do zada& Strazy Miejskiej nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie posdku na terenie miasta i gminy,

2) ochrona spokoju i pogdku w miejscach publicznych,

3) czuwanie nad pogdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w
przepisach o ruchu drogowym,

4) wspoidziatanie z wieiwymi podmiotami w zakresie ratowarigcia i zdrowia
mieszkacow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skmtkdesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagren,

5) zabezpieczanie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia w
granicach ok&gonych prawem,

6) ochrona obiektéw komunalnych i adzen uzyteczndgci publicznej,

7) wspoldziatanie z organizacjami i innymighami w ochronie poetlku podczas
zgromadzé i imprez publicznych,

8) wspoipraca z GmirnKomisja Rozwhzywania Probleméw Alkoholowych;

5. Straz Miejska realizuje nastgpujace zadania na czas kryzysu i wojny:
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1) uruchamia stanowiska kierowania i stalegouwty na czas wojny i kryzysu,

2) opracowuje plan ochronny i obrony ¢nlm,

3) bierze udziat w zabezpieczeniu mobilizacyjnemponinigcia jednostek wojskowych,

4) organizuje prace pagdkowo-ochronne podczas akcji ratowniczej, usuwargwa
skutkow késkizywiotowej oraz zabezpiecza teren akcji.

5) koordynuje pracgminnego zespotu reagowania w przypadkaebKdywiotowych na
terenie gminy,

6) podejmuje dzialdia na rzecz ochronyycia mieszkacéw gminy, ochrony mienia oraz
zapewnienia tadu i padku publicznego;

Rozdziat VI
AKTY PRAWNE,
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, D ECYZJI
| AKTOW NORMATYWNY CH

§ 52
1.Projekty aktow prawnych: uchwat Rady i zatzeh Burmistrza opracowsgjwiasciwi pod
wzgkdem rzeczowym kierownicy komorek organizacyjnydh $amodzielne stanowiska.
2.Projekty aktéw prawnych wymagajzgodnienia:
1) ze skarbnikiem, jeeli mogy wywotaé skutki finansowe;
2) zradg prawnym, pod wzgtem formalno-prawnym;
3) z innymi komdrkami organizacyjnymi, 4eli wiaza sk z ich zadaniami lub zawieeajv
stosunku do nich nowe obaaki.
3.Projekty aktéw prawnych, po uzyskaniu w/w opikigrowane g do Burmistrza, ktéry po
ich akceptacji:
1) podpisuje zarmzenia i przekazuje je kierownikowi Referatu Og@rganizacyjnego do
rejestracji i wykonania wedtug wdaiwosci rzeczowej;
2) przekazuje Kierownikowi Referatu Ogélnoorganizaegja projekty uchwat Rady, ktory
oddaje je pod obrady Komisji Rady.
4.Projekty uchwat i zasdlzen powinny odpowiadawymogom zasad techniki prawodawczej.

8§53

Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzenr na podstawie upownaien zawartych w aktach prawnych, w tym zatzea
porzadkowych, podlegare zatwierdzeniu na najbéizej sesji Rady;

2) zarmdzen wewrgtrznych w razie konieczioi uregulowania spraw wynikgjych
Z uprawnié Burmistrza, w tym spraw pagdkowych;

3) decyzjii postanowiew rozumieniu kodeksu pagtowania administracyjnego;

4) poleceé wykonawczych w sprawach:

a) wskazania na uchybienia i nieprawidiodgow dziatalngci nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

b) ustalenia, koordynowania lub ujednolicania tokutgo®wvania nadzorowanych komaorek
organizacyjnych,

C) wyjasniania i interpretacji obowzujacych przepiséw prawnych,

d) ustalania szczego6towych wewtrenych zasad pogiowania w okr&lonym zakresie.
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§ 54
Referat Ogdllnoorganizacyjny rejestruje wszystkiety alprawne Rady i Burmistrza
i przekazuje do realizacji wdeiwym komdrkom organizacyjnym wdu oraz jednostkom
organizacyjnym gminy.

§ 55

1. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, zargdzenia wewatrzne, regulaminy i polecenia wykonawcze;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zena)

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ythr wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wgzzagce
osoby uprawnione do podejmowania czy§eioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikow;

7) pisma zawierace gwiadczenia woli urgdu jako pracodawcy;

8) petnhomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasii i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgltaszane za p@dnictwem
radnych;

11)inne pisma, j@i kompetencji do ich podpisywania Burmistrz niezg@kazat innym
pracownikom.

§ 56

1. Do Zas¢pcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika male

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach aaglech do zada Zastpcy, Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika,

2) aprobata pism zasteznych do wiaciwosci Burmistrza, a zvazanych z zakresem zada
nalezacych do Zasfpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowie w rozumieniu przepisow kodeksu pgmiwania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowej ramach udzielonych upovaien.

2.W czasie nieobechdo Burmistrza pisma podpisuje Zasgta Burmistrza, a w razie jego
nieobecnéci Sekretarz.

3. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich
zada, a nie zastrzene do podpisu Burmistrza.

§ 57
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisyj pisma pozostage w zakresie
ich zada.
§ 58
Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska psdpi
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatow lub samodzblngtanowisk, nie
zastrzeone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, ddatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
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3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej komdrek organizacyjnych
i zakresu zadadla poszczegoblnych stanowisk;

8§59
Kierownicy komérek organizacyjnych okiaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania
Sa upowanieni ich zasipcy lub podlegli pracownicy.

§ 60
1. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycbarafup
je swoim podpisem, umieszczonym nadwtekstu projektu z lewej strony.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych aprodpties¢ pism, o ktérych mowa w ust.1.
3. Do pawiadczania odpisow dokumentow wytworzonych wddizie za zgodni@ z
oryginalem oprocz Burmistrza, Zgsty Burmistrza, Sekretarza upaow@éEni s
kierownicy referatow w zakresie dzialania sstoieferatow.

§61
Projekty dokumentéw przedstawianych do podpistnBstrza aprobuj wedtug wiaciwosci
Zastpca, Sekretarz lub Skarbnik, po uprzednim parafow przez kierownika komorki
organizacyjnej przygotowagej ten projekt. W przypadku projektéw dokumentd
przygotowywanych przez komorki organizacyjmmdlegle bezpwednio Burmistrzowi
aprobaty dokonuje Sekretarz.

8§62
W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona pragzxej niz jedma  komorle
organizacyja, projekt dokumentu przygotowuje komorka orgacyjaa wskazana przez
Burmistrza albo - z jego upow@enia - przez Sekretarza.

§ 63
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pignego i materialowego, jak rowmiénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowwtanowicym podstaw do
otrzymania lub wydatkowani@odkdéw pien¢gznych Urzdu podpisuj:
a) Burmistrz,
b) Zastpca Burmistrza,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik,
e) inne osoby dzialage w ramach udzielonych im upoiveen.
2.Zasady podpisywania dokumentow finansowed®ivych okréla instrukcja obiegu
dokumentéw kggowych opracowana przez Skarbnika.

Rozdziat I X
OBIEG DOKUMENTOW

8§ 64

1. Postpowanie kancelaryjne w Ugdzie okrdla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin i gkiow midzygminnych oraz wytyczne
do instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwe) wprowadzone zagdzeniem
Burmistrza.

2. W Urzdzie stosuje sijednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin iizakéw
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow

3. Obieg dokumentéw w Ugdzie przebiega w oparciu o instrukéancelaryja.
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8 65
Zasady pogpowania z dokumentami niejawnymi okliaga przepisy szczegotowe.

Rozdziat X
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SPRAW

§ 66
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskoWwrzedzie odbywa sizgodnie z
Kodeksem Pogpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegytoi.

§ 67
1. Burmistrz i Zaspca Burmistrza przyjmajinteresantow w sprawach skarg i wnioskow
w dniach i godzinach oki®nych w Regulaminie Pracy Udu.
2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i pozostali pranicy Urzdu przyjmuj interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w godzinach funkcjonoiadJrzdu.

§ 68

1. Pracownicy Urgdu s zobowazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadasgd#ycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by zatlatwiane bez zioinej zwioki, nie paniej niz w ciagu
mieshca, a w sprawach szczegdélnie skomplikowanych- digipj niz w ciagu dwoch
miesktcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie i Senatorowie RP oraz Radni, ktorzyeidingkarg; lub wniosek we wilasnym
imieniu lub przekazali do zafatwienia skardub wniosek innej osoby, powinni by
zawiadomieni o0 sposobie zatatwienia skargi lub wkig a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowodow, informaciji lub wyjgien- takze o stanie ich rozpatrzenia, najpéej w
terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekaaa

4. W razie nie zalatwienia skarg lub wnioskéw wntirie okréglonym w ust. 2 stosuje i
odpowiednio przepisy Kodeksu Pgsbwania Administracyjnego.

8§69
Rejestr skarg i wnioskoéw wplywajych do Urzdu prowadzi Referat Ogdlnoorganizacyjny.

§70
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewglenowanie skarg i wnioskow
w Urzedzie koordynuje i kontroluje Referat Ogéinoorganigay.

8§71
Do rozpatrywania oraz zatatwiania interwencji sfessk odpowiednio przepisy dotygze
petycji, skarg i wnioskow.
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] Rozdziat XI
DZIALALNOS C KONTROLNA W URZ EDZIE | JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

§72

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie w tlizie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej.

2. System kontroli zagglczej tworz procedury wewetrzne, regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zakresy oboyzkow, uprawnié, odpowiedzialnéci pracownikéw, a tate
inne dokumenty wewgtrzne, wyznaczage sposoby pogbowania w Urzdzie.

3. Wykonanie kontroli zarzlczej stanowi wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:

a) zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz regulacjami wewznymi,

b) efektywndci i skutecznéci realizacji zada,

c) operacji finansowych i gospodarczych,

d) systeméw informatycznych.

4. Dziatania w zakresie monitorowania i koordynaggtemu kontroli zagzlczej podejmuje
Burmistrz lub osoba dziadma na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w formie pisemnej.

5. Tryb i szczeg6towe zasady przeprowadzania dzkdatrolnych, podejmowanych w
ramach kontroli zagglczej w Urzdzie, jednostkach organizacyjnych gminy dlap
odebne zarzdzenia Burmistrza.

ROZDZIAL Xll
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZ EDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI
ZEWNETRZNEJ

8§73
1. W Urzdzie mog by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tegany kontroli
zewrtrznej.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolneiakh Burmistrz.
3. Nadzér nad realizacgalecé& pokontrolnych sprawuje Burmistrz zagpednictwem
kierownika komorki merytorycznie odpowiedziglze dziatania, ktére podlegaty kontroli.

Rozdziat XIII
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA ZAPYTANIA RADNYC H
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

8§74
1. Zapytania Radnych oraz wyptenia Komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Referat Ogbinoorganizacyjny.
2. Sekretarz koordynuje praReferatow w zakresie terminow przygotowania projektow
odpowiedzi na zapytania Radnych i wysenia Komisji Rady.
3. Na zapytania Radnych zglaszane na sesji odpéawiddielana jest przez Burmistrza lub
wyznaczonego pracownika ustnie na tym samym posrmadzsesji Rady lub pisemnie.
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ROZDZIAL XIV
OCENY OKRESOWE PRACOWNIKOW

8§75
1. Status prawny pracownikéw Wdu okréla ustawa o pracownikach samaaawych.

8§76

1. Pracownicy samogdowi podlegaj okresowym ocenom zgodnie z art. 28 ustawy z dhia 2
listopada 2008r. o pracownikach samdmwvych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )

2. Okresow ocerg pracownikOw przeprowadzgkierownicy referatéw z wytzeniem
pracownikOw ocenianych przez Burmistrza, zgedniRegulaminem okresowej oceny
pracownikdw samogdowych zatrudnionych na stanowiskachedriczych w Urzdzie

oraz kierownikdw miejskich jednostek i zaktadbudzetowych.

3. Burmistrz dokonuje okresowej oceny kierownik@arostek organizacyjnych
Gminy, Sekretarza, Komendanta $grMiejskiej, samodzielnych stanowisk pracy oraz
podleglych bezpwednio Kierownikow Referatdw.

4. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik dokanokresowej oceny bezpednio
podlegtych Kierownikow Referatow.

5. Okresowa ocena ma na celdzy innymi:

1) stwierdzenie przydatdo pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) stwierdzenie podstaw do doboru kandydatow naqaeg6lne stanowiska,

3) racjonalne rozmieszczenie i optymalne wykoraystaadr pod em wiedzy, inicjatywy
oraz umiegjtnosci zawodowych,

4) osagniccie podstaw do realizacji zatleegulaminowych Uradu, podniesienie sprawf@

i skutecznéci dziatania Referatow, poszczegoinych pracownikow,

6. Okresowej ocenie podleggyrzede wszystkim kompetencje pracownika, §&éko
efektywnd¢ wykonywanej przez niego pracy oraz realizacja ahpkdw wynikapcych z
zakresu czynrigi na zajmowanym stanowisku pracy i obgzkiéw okr&lonych w art. 24 i
25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008rac@vnikach samogeowych.

7. Okresowej oceny dokonuje sia podstawie 6 kryteriow wspolnych dla wszystkich
ocenianych oraz 2 kryteriow wybranych gda 10 kryteribw uzupetniagych, w
zalenosci od zajmowanego stanowiska,.

8. Ocer przeprowadza sinie rzadziej i raz na dwa lata, w przypadku nowo zatrudnionego
pracownika samogdowego na stanowisku wdniczym, nie péniej niz w ciagu 3 m-cy
od dnia zatrudnienia tego pracownika na czeskn&lony.

9. Okresowa ocena dokonywana jest deng, a jej tré¢ podaje si do wiadoméci
zainteresowanego pracownika.

10. Negatywna ocena okresowa potwierdzona poapwemry ocery — dokonana nie
wczéniej niz po uplywie trzech miesey od dnia zakaczenia poprzedniej oceny skutkuje
rozwihzaniem umowy o pracz zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

11.Szczegblowe zasady oraz tryb dokonywania ocesgopvnikdéw samorgowych
zatrudnionych w uerlzie okrgla Burmistrz odgbnym zarzdzeniem.
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Rozdziat XV ]
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§77
Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrBygaistrz.

8§78
Zmiany w Regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

8§79
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 8 marca 2011r.
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