ZARZADZENIE Nr 5/07
BURMISTRZA BOBOLIC
zdnia22 stycznia 2007 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Bobolicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591; z 2002 Nr 23,p0z.220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 214,poz. 1806, Nr 153, poz. 1271, z 2003 Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z
2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167,p0z.1759;z 2005 r. Nr 172,p0z.1441,175, poz.1457;z
2006 Nr 17,poz.128,Nr 175p0z.1457, Nr 181,p0z.1337), nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Bobolicach.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bobolicach, zwany dalgj ,, Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) organizacje wewngtrzng Urzedu,
3) zasady kierowania praca Urzedu,
4) podziat zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu,
5) zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
6) zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji,
7) organizacja dziatalnosci kontrolnej
8) zasady obstugi organéw samorzadowych,
9) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatéw oraz organizacje przyjmowaniai zatatwiania
indywidualnych spraw interesantow,
10) zasady stosowania pieczeci urzedowych,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

3) Gminie — nalezy prze to rozumie¢ Gming Bobolice,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Bobolicach,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bobolicach,

5) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic, Zastepce Burmistrza
Bobolic, Sekretarza Gminy Bobolice, Skarbnika Gminy Bobolice,

6) Komdrkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referaty,

7) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegte bezposrednio
Burmistrzowi, Zastepcy, Skarbnikowi lub Sekretarzowi,

8) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podporzadkowane Radzie i
Burmistrzowi o réznych formach organizacyjno — prawnych.

8 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisbw prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Radg oraz Burmistrza.

4. Siedziba Urzedu jest miasto Bobolice.

§ 4. 1. Dniami pracujacymi sa dni robocze od poniedziatku do piatku. w godz. od 7%°do 15% z
wylaczeniem czwartku od godz.8% do 16%.



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swigta i dni dodatkowo wolne od pracy
w godzinach dogodnych dla zainteresowanych.
3. Dniami pracujacymi dla Gminnego Centrum Informacji sa dni od poniedziatku do soboty w
godzinach od 7% do 17*.
4.Regulamin pracy urzgdu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu

§ 5. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

8 6. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.
ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkOw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw,

6) zadan innych, niz wymienione w pkt. 1-5, co do ktorych kompetencje nie sa zastrzezone dla
samorzadu powiatowego lub samorzadu wojewddztwa.

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje si¢ postanowienia

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

8 8. 1. Do zadan Urzedu nalezy takze zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowywanie uchwaleniai wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady,

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dost¢pnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami pracy.

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwow,

ROZDZIAL I11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

8 9. 1 W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy ktore przy

znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Referat Organizacji i Kadr - ,,ORK”

Referat Finansdw i Budzetu — ,,FB”

Referat Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci i Ochrony srodowiska—, INS”
Urzad Stanu Cywilnego —,USC'

Straz Miejska—,,SM”

Gminne Centrum Informacji - ,,GCI”

Biuro Ochrony Informacji Nigjawnych - "BOI”

Samodzielne stanowisko pracy ds obstugi organébw gminy —, OOG”

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - ,,ED”

10) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty —, WO”,

11) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i promocji gospodarczej — ,EP”,
12) Samodzielne stanowisko pracy do spraw turystyki i wypoczynku -, TiW”
13) Samodzielne stanowisko pracy ds wspOtpracy i kultury -, WiK”

14) Samodzielne stanowisko ds. Uzaleznien — ,ZP’

2.Po symbolu referatu lub samodzielnego stanowiska nalezy umiesci¢ symbol literowy pracownika.

( np. ORK.KD.0717-2/07)

y

2/

3/

8 10. 1. W referatach tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
w referacie Finansow i Budzetu ;

a) Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu,
b) zastepca skarbnika,

c) stanowisko ds ksiggowosci budzetowe,

d) stanowisko ds ksiggowosci podatkowsy,

€) stanowisko ds wymiaru podatkéw i optat,

f) stanowisko ds podatkéw i optat,

g) stanowisko ds podatkow i windykacji,

h) stanowisko ds ptac i ubezpieczen.

w referacie Organizacji | Kadr;

a) Sekretarz Gminy bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu
b) stanowisko ds kadr i bhp,

C) stanowisko ds administracyjnych,

d) stanowisko dsobstugi sekretarskiey,

€) stanowisko ds wojskowych i obrony cywilnegj,

f) stanowisko dsobstugi prawnej, ( umowa z Kancelaria )

g) stanowisko ds obstugi informatycznej ( umowa cywilno-prawna)
h) stanowisko robotnicze (1% etatu)

w referacie Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska;
a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds budownictwa,



c) stanowisko ds gospodarki przestrzennej,
d) stanowisko ds gospodarki nieruchomosciami,
€) stanowisko ds gospodarki gruntami,
f) stanowisko dsrozwoju,
g) stanowisko ds komunalnych i ochrony srodowiska.
4/ w Urzedzie Stanu Cywilnego
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.wykonujacy jednoczesnie funkcje petnomocnika ds
ochrony informacji niejawnych.
5/ w Strazy Migjskiej;
a) komendant petniacy jednoczesnie obowiazki Kierownika kancelarii tajnej
b) straznik.
6/ w Gminnym Centrum Informacji
a) stanowisko dswspbtpracy i kultury bedace samodzielnym stanowiskiem w urzedzie,
b) osoby zatrudnione na czas okreslony ze srodkow Funduszu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie oraz
c) wolontariusze.
7/ w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych;
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego,
b) kierownik kancelarii tajnej,
¢) administrator danych,
d) administrator bezpieczenstwa systemu informatycznego (informatyk),

2. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi i do jego zadan

nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych, aw szczeg6lnosci:

1) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji w
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,.

2) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw.

3) Wdrozenie ustawy o ochronie informacji nigjawnych

4) Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

5) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6) Okreslenie poszczegdlnym pracownikom zakresu dostepu do okreslonych  kategorii informacji
niejawnych i prowadzenie kontroli w zakresie jego przestrzegania,

7) Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa i
biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy..

8) Podgjmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisdbw o ochronie
informacji niejawnych.

9) Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawiergacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

3. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegolnosci za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula ,, poufne”, ,zastrzezone” i ,tajne”.

4. Administrator danych odpowiada za organizacje ochrony danych osobowych zawartych w
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych podlegajacych
przetworzeniu przez pracownikow Urzedu.

5. Administrator bezpieczenstwa systemu informatycznego petni obowiazki na podstawie umowy
cywilno-prawnegl lub umowy o prace i odpowiada za  zabezpieczenie danych w  systemie
informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacje stosownych srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewnigjacych ochrong danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem.



8 11. Burmistrz moze tworzy¢ inne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powotywacé
petnomocnikéw do zatatwiania okreslonych spraw.

8 12. Podzialu zadan migdzy referatami i stanowiskami pracy dokonuje Burmistrz.

8§ 13. Do rozwigzania szczegolnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzié
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

8 14. 1. W Urzedzie tworzy Sie nastepujace zespoly zadaniowe:
1) Gminny Zesp6t Reagowania,
2) Zespot Interdyscyplinarny,
3) Zespdt ds. Wdrazania Strategii Rozwoju Miastai Gminy Bobolice,
4) ZespOGt Promocji Gminy.

2. Burmistrz moze powotac inne zespoty zadaniowe, niz okreslone w ust. 1 w miarg zaistniatych
potrzeb.

8§ 15. Gminny Zespdt Reagowania realizuje zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego na obszarze
Gminy Bobolice na podstawie ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiolowej oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego
zespotu reagowania, powiatowego i wojewodzkiego zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzadowego
Zespotu Koordynacji Kryzysowsj i ich funkcjonowania.

§ 16. 1. W sktad Zespotu Interdyscyplinarnego wchodza osoby bedace pracownikami Urzgdu oraz
0s0by spoza Urzedu.

2. Zespdt Interdyscyplinarny i jego sktad osobowy powotywany jest zarzadzeniem Burmistrza

3. Celem dziatania Zespotu Interdyscyplinarnego jest zintegrowanie dziatan stuzb i instytucji oraz
stowarzyszen i organizacji pozarzadowych narzecz niesienia pomocy ofiarom przemocy w rodzinie.

8 17. 1. W sktad Zespolu ds. Wdrazania Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Bobolice wchodza osoby
bedace pracownikami Urzedu oraz moga wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

2. Zeyo6t ds. Wdrazania Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Bobolice i jego sktad osobowy
powotywany jest zarzadzeniem Burmistrza.

3. Celem dziatania Zespolu ds. Wdrazania Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Bobolice jest
monitorowanie, aktualizacja i wdrazanie Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Bobolice na lata 2003 —
2013 oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Miastai Gminy Bobolice nalata 2003 — 2012.

§ 18.Gminne jednostki organizacyjne;
1) Migjsko -Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach,
2) Migisko - Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach,
3) Zespdt Szkdt Publicznych w Bobolicach,
4) Szkota Podstawowaw Drzewianach,
5) Szkota Podstawowa w Ktaninie,
6) Szkota Podstawowaw Kurowie,
7) Szkota Podstawowaw Dargini,
8) Przedszkole Samorzadowe w Bobolicach,
9) Gimnazjum Publiczne w Dargini,
10) Zespdt Szkot Publicznych w Dargini



§19. 1. W sktad Zespotu Promocji Gminy wchodza osoby zatrudnione na umoweg 0 pracg, a takze
moga by¢ zatrudnione osoby na umowg cywilno-prawna.

2. Zespdt Promocji  wykonuje powierzone mu zadania z zakresu turystyki i promocji wymagajace
wspotdziatania pomigdzy pracownikami Urzedu oraz wspoldziatania  pracownikow Urzedu z
instytucjami i organizacjami.

8 20. W Urzedzie nie tworzy si¢ stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Zadanie te powierza si¢
pracownikowi samorzadowemu posiadajacemu kwalifikacje zgodnie z art. 207 8 2 Kodeksu Pracy.

8 21. W Urzedzie dziata Komisja Socjalna powotana zarzadzeniem Burmistrza, ktéra prowadzi sprawy
socjalne pracownikéw Urzedu i uprawnionych cztonkéw ich rodzin oraz emerytow i rencistéw - bytych
pracownikow Urzedu zgodnie z przyjetym Regulaminem Pracy Komisji Socjalne.

§ 22. Pracodawca uprawnionym do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do wyzej wymienionych pracownikow jest:
1) Przewodniczacy Rady Miegjskiej w zakresie ustalonym odre¢bna uchwata Rady - wobec Burmistrza,
2) Burmistrz - wobec Zast¢pey , Sekretarza, Skarbnika i pozogtatych pracownikéw Urzedu,
3) Burmistrz - wobec kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury , w
stosunku  do ktérych przystuguje mu prawo powotywaniai odwotywania.

§ 23. 1. Uprawnienia i obowiazki pracownikow samorzadowych reguluje ustawa o pracownikach
samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi oraz odpowiednio przepisy kodeksu pracy.

2. Do Burmistrzai Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza oraz pracownikow upowaznionych do wydawania
decyzji w imieniu Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 24f - | ustawy O samorzadzie
gminnym.

ROZDZIAL [V
ZASADY FUNKCJIONOWANIA URZEDU

8 24. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 25. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

826. 1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych.

827. 1. W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci dla poszczegblnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem. W czasie nieobecnosci w pracy
kierownika z powodu urlopu lub innych przyczyn, wszystkie jego uprawnienia wykonuje wyznaczony
przez niego pracownik.

4. Kierownicy referatow s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikOw i sprawuja nadzor
nad nimi.

5. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
rZeCZowej.

6. Referaty oraz stanowiska pracy Sa zobowiazane do wspdidziatania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczegolnosci ,w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§28. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérel celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegOlne referaty i wykonywanie obowiazkow przez
poszczegllnych pracownikow.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

BURMISTRZ

§29. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje réwniez funkcje Szefa Obrony
Cywilngj.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu i kieruje jego praca z pomoca Zastepcy,
Skarbnikai Sekretarza.

3. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem w
zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym Regulaminie,
petnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.

4. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Burmistrza dziatgjacy w zakresie
udzielonego mu petnomocnictwa, aw przypadku rownoczesnej ich nieobecnosci - Sekretarz Gminy.

830. 1. Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwiazane z kierowaniem Urzedem nie
zastrzezone do kompetencji innych organdw.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podgjmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osbb do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
6) udzielanie odpowiedzi nainterpelacje i zapytaniaradnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inacze,
7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie innych osdb do podejmowania
tych czynnosci,
9) upowaznianie Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczngj,



10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikow jednostek organizacyjnych i

instytucji kultury, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
i jego Zastgpcy oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych,

11) analiza oswiadczen majatkowych ztozonych przez zobowiazane do tego osoby oraz sktadanie Radzie

12)

13)

14)
15)
16)

Miegjskig informacji z tej analizy,

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w  imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem

abo upowaznienie Zastgpcy do wykonania tej czynnosci samodzielnie abo wraz z inng

upowazniona 0soba,
opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami Rady,
udzielanie petnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, aw szczegdlnosci:

a) przygotowanie i przedtozenie Radzie do uchwalenia projektu budzetu gminy,

b) realizacja budzetu i sktadanie Radzie sprawozdania z jego realizacji,

C) zaciagania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

d) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

€) dokonywaniawydatkow budzetowych,

f) zgtaszania propozycji zmian w budzecie Gminy,

g) dysponowaniarezerwami budzetu gminy,

h) blokowania srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

17) zatatwianie wnioskéw postow i senatoréw oraz wnioskow i interpelacji radnych,
18) wydawanie zarzadzen oraz innych aktow prawnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow

prawa,

19) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawai  Regulamin oraz

uchwaty Rady Miejskie.

§31. W zakresie kierowania praca Urzedu i wykonywania funkcji kierownika Urzedu Burmistrz:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym celu zarzadzeniem nadaje regulamin

organizacyjny,

dba o skuteczna realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Urzad oraz przestrzeganie

przepisow prawa,

dokonuje oceny dziatalnosci Urzedu, poszczegolnych referatéw oraz ocen pracownikéw,

realizuje polityke kadrowa w Urzedzie i odpowiada za przestrzeganie przepisow zwiazanych ze

stosunkiem pracy,

nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Urzgdu, oraz kierownikami gminnych

jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow samorzadowych i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych,

powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

organizuje kontrole wewnetrzna i zewngtrzna,

wydaje zarzadzenia wewnetrzne, zwiagzane z organizacja pracy w Urzedzie, aw szczegllnosci:

a) instrukcje obiegu dokumentéw,

b) instrukcje archiwizowania akt,

C) regulamin pracy,

d) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

€) regulamin gospodarowania srodkami funduszu nagrod,

f)  powotuje komisje przetargowe, dokonujace wyboru oferty w postepowaniu 0 zamowienie
publiczne oraz ustala regulamin pracy komisji przetargowsy,



g) zatwierdzabadz odmawia zatwierdzenia propozycji komisji przetargowej w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonanej w drodze postepowania o zamowienia publiczne w sytuagi
dziatania niezgodnego z prawem.

§32. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez nastepujace
referaty, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne gminy:
1) Zastepcs,
2) Sekretarza, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacii i Kadr oraz Szefem
Gminnego Zespotu Reagowania,
3) Skarbnika, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansdw i Budzetu,
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, bedacego jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Ochrony I nformacji
Nigjawnych
5) Referatu I nfrastruktury, Gospodarki Przestrzenngj , Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarki przestrzennej , nieruchomosci, inwestycji komunalnych, ochrony srodowiska drogownictwai
tacznosci oraz zamOwien publicznych,
6) Referatu Finansbw i Budzetu,
7) obstugi organow Gminy
8) gstanowisko pracy ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodoéw Osobistych,
10) Kierownikiem Kancelarii Tajnej w zakresie spraw wojskowych i kancelarii tajnej,
11) stanowisko pracy ds. wojskowych i Obrony Cywilnej i BHP w zakresie obrony cywilne,
12) Zaktad Ustug Komunalnych i Oswiatowych w Bobolicach,
13)Straz Miejska w Bobolicach.

2. Burmistrz wspdtpracuje z samorzadami wiejskimi .

ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 33. 1. Zast¢pca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikajace z
przedmiotowego podziatu zadan migdzy cztonkdw kierownictwa Urzgdu zapewnigjac ich kompleksowa
realizacj¢ oraz nadzoruje dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy
realizujacych te zadania.

2. W ramach zleconych obowiazkdw wykonuje uprawnienia Burmistrza w zakresie:

1) polityki lokalowej i mieszkaniowsj,
2) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,
3) oswiaty,
4) zdrowia i pomocy spolecznej
5) kultury, turystyki i promocji,

8 34. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegolnosci:
1) nadzoér nad polityka dotyczaca najmu lokali komunalnych,
2) ksztaltowanie polityki w zakresie ochrony srodowiska,
3) opracowywanie projektow prognoz oraz programdw rozwoju gminy,
4) inicjowanie i wspieranie wspotpracy gospodarczej Gminy z krajowymi i zagranicznymi
jednostkami gospodarczymi,
5) wspieranie przedsi¢biorczosci,
6) ksztaltowanie polityki w zakresie realizacji i rozwiazywania spraw spotecznych,
7) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujacymi zadania z zakresu oswiaty,
pomocy spotecznej, kultury i sportu,
8) koordynowanie realizacji zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,
9) organizuje wspdtprace z sasiednimi gminami oraz wymiang doswiadczen migdzygminnych.



§ 35. Zastgpca sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez jednostki
organizacyjne referaty i samodzielne stanowiska:
1)stanowisko pracy ds. Oswiaty,
2)stanowisko pracy ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiskaw zakresie spraw komunalnych i ochrony
srodowiska,
3)stanowisko pracy ds. Ewidencji i Promocji Gospodarczej w zakresie promocji,
4)stanowisko pracy ds budownictwa,
5)stanowisko pracy ds. Wsp6tpracy i Kultury,
6)stanowisko pracy do spraw turystyki i wypoczynku ,

7)Migjsko -Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach,

8)Migjsko - Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach,
9)Zespdt Szkédt Publicznych w Bobolicach,
10)Szkota Podstawowa w Drzewianach,
11)Szkota Podstawowaw Ktaninie,
12)Szkota Podstawowaw Kurowie,
13)Szkota Podstawowaw Dargini,
14)Przedszkole Samorzadowe w Bobolicach,
15) Gimnazjum Publiczne w Dargini,
16)Zesp6t Szkét Publicznych w Dargini

8 36. W realizacji zadan gminy wspotpracuje z nastgpujacymi  jednostkami organizacyjnymi ,
instytucjami oraz stowarzyszeniami:
1) Migjsko -Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bobolicach
2) Migjsko - Gminnym Osrodkiem Kultury,
3) Zespotem Szkdl Publicznych w Bobolicach,
4) Szkota Podstawowa w Drzewianach,
5) Szkota Podstawowa w Ktaninie,
6) Szkota Podstawowa w Kurowie,
7) Szkota Podstawowa w Dargini,
8) Przedszkolem Samorzadowym,
9) Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczy w Bobolicach,
10) Domem Pomocy Spotecznej dla Dzieci ,Caritas’ w Bobolicach,
11) Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Osrodkiem Rehabilitacji Stowarzyszenie , Solidarni
Plus’ w Darzewie,
12) Towarzystwem Ekologiczno — Kulturalne w Bobolicach,
13) Krgjowym Stowarzyszeniem Kobiet Wigjskich,
14) Towarzystwem Przyjaciot Dzieci,
15) Towarzystwem Krzewienia Kultury Fizycznej Bicykl w Bobolicach,
16) Towarzystwem Krzewienia Kultury Fizycznej RUN 42
17) Migjsko-Gminnym Ludowym Klubem Sportowym , Mechanik” w Bobolicach,
18) Uczniowskimi Klubami Sportowymi, Ludowymi Klubami Sportowymi
19) Fundacja Srodkowopomorska Grupa Dziatania,
20) Zwiazkiem Miast i Gmin Dorzecza Parsgty ,
21) Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Euroregionu Pomerania,
22) Gimnazjum Publiczne w Dargini,
23) ZespOt Szk6t Publicznych w Dargini.

8 37. Zast¢pca moze wydawa¢ na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje administracyjne w jego
imieniu.

SKARBNIK GMINY
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§ 38. 1. Skarbnik jest jednoczesnie gtownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Zadania Skarbnika jako gtownego ksiggowego budzetu Gminy wynikaja z odpowiednich ustaw i
przepisow wykonawczych.

3. Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscia Urzedu , jednostek organizacyjnych Gminy
oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow budzetowych przekazanych im narealizacje
zadan statutowych,

8§ 39. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu procedury tworzenia i uchwalania budzetu oraz uktadu wykonawczego
budzetu i przedstawienie Burmistrzowi do aprobaty,

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych i
instytucji kultury wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem
budzetu,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych i
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty badz odmowa ziozenia
kontrasygnaty w zakresie upowaznienia,

4) przygotowanie zatozen projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami oraz innymi materiatami
informacyjnymi towarzyszacymi projektowi zgodnie z uchwata Rady,

5) przygotowanie projektow uchwat z zakresu budzetu, gospodarki finansowej i podatkéw oraz
przedktadanie ich Burmistrzowi do akceptacji,

6) realizowanie budzetu oraz dyscyplinowanie gospodarki finansowej gminy,

7) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

9) zapewnienie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych w Urzedzie,

10) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania oraz informagcji z wykonania budzetu gminy,

11) opracowywanie projektow instrukcji wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
Urzedu.

12) w zakresie wykonywania budzetu wspbtpracuje z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury, kierownikami poszczegdlnych referatbw Urzedu oraz samodzielnymi
pracownikami,

13) wspOtpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

14) wspOtpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

15) aktualizacja i monitorowanie Wieloletniego Planu Finansowego oraz obstuga jego oprogramowania.

8§ 40. Skarbnik kieruje praca Referatu Finansowo-Budzetowego, okresla zasady i bezposrednio
nadzoruje prawidtowos¢ zatatwiania spraw z zakresu:
1)planowania budzetowego,
2)wykonywania budzetu,
3)rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetows,
4)wymiaru i poboru podatkéw i optat oraz ich egzekucji,
5)umorzen, odroczen, zwolnien i rozktadania naraty podatkow i optat lokalnych,
6)realizacji dochodow z tytutu gospodarowania mieniem komunalnym.

SEKRETARZ GMINY

841. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza prowadzi sprawy Gminy powierzone mu z
zakresu:
1)ewidencji dziatalnosci gospodarczey,
2) informacji publicznej,
3)zezwolen na sprzedaz, sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
4)Gminnego Centrum Informacji
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8 42. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziataniai w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikow Urzedu.

§ 43. Do zadan Sekretarzanalezy :
1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, aw szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatan narzecz upowszechnieniei poprawy technicznego zabezpieczenia
srodkéw pracy,

b) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy w Urzgdzie,

c) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

d) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, w tym organizowanie ich
szkolenia zawodowego,

€) petni ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych,

f) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy panstwowey i

stuzbowej,

g) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do pracy Rady Miejskiej,

h) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu oraz organizowanie
sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw w Urzedzie i pomigdzy Urzedem, a gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

i) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw w Urzedzie,

j) wdrazanie i eksploatacja systemdw i programOw informatycznych,

k) prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacji z kontroli zewngtrznych i wewngtrznych,

[) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
Zwiazanych

2) Pilnowanie terminowosci przygotowania projektéw uchwat oraz materiatbw na posiedzeniaRady i jgj
komisji zgodnie z opracowanymi planami pracy.

3) Sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

4) Sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

5) Sprawuje nadzér na udzielaniem informacji w trybie ustawy o dostgpie do informacji publiczne.

6) Nadzorowanie i koordynacja udostgpniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

7) Koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizacja ich wspétpracy.

8) Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegOlnosci
dotyczace podziatu zadan.

9) Nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wyboréw do organdw przedstawicielskich i
referenddw oraz  spisow.

W tym zakresie $cisle wspotpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w  Koszalinie i

Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w Szczecinie.

10) Organizowanie systemu kontroli wewnetrzne] w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

11) Wykonywanie w imieniu Burmistrza obowiazkéw administratora danych osobowych w Urzedzie,

12) Petnienie roli koordynatoraw przypadku podjecia wspolnych dziatan przez kilka komorek
organizacyjnych.

13) Koordynowanie zadan dotyczacych organizacji obchodow swiat panstwowych, regionalnych, spotkan
okolicznosciowych itp.,

14) Prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi,

15) Stwierdzanie wiasnorgcznosci podpisow,

16) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

17) Prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

18) Prowadzenie centralnego rejestru skargi wnioskow.

844.1. Sekretarz okresla zasady i bezposrednio nadzoruje prawidtowos¢ zatatwiania spraw z zakresu:
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1) ewidencji dziatalnosci gospodarcze,

2) wydawania zezwolen na sprzedaz, sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

3) informacji publicznej,

4) prawa pracy, dotyczacych pracownikow Urzedu, z wyjatkiem zatrudniania i zwalniania,,
wynagradzania i przeszeregowywania pracownikow,

6) dziatania Gminnego Centrum I nformacji,

7) organizacji obstugi Rady Miejskiej.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Inspektora ds. Kadr, w zakresie prawa pracy za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania, wynagradzania i
przeszeregowania pracownikow,

2) Inspektora ds.wojskowych , Obrony Cywilnej i BHP w zakresie bezpieczenstwali higieny pracy,

3) Sekretarki,

4) PracownikOw obstugi,

5) pracownika ds. obstugi organéw Gminy w zakresie obstugi Rady Miejskiej i samorzadow wiejskich,

6) Referenta ds. Administracyjnych,

7) Inspektora ds. Ewidencji i Promocji Gospodarczej w zakresie ewidencji przedsigbiorcow., spraw
gospodarczych i wydawania zezwolen na sprzedaz, sprzedaz i podawania napojéw alkoholowych,

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINY CH
| SAMODZIELNY CH STANOWISK PRACY

ZADANIA WSPOLNE
8 45. 1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
nalezy przygotowywanie materialbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organéw gminy, aw szczegolnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow planéw i programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie

dziatania,

2) wspoldziatanie przy realizacji Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Bobolice, Wieloletniego Planu

Inwestycyjnego oraz Wieloletniego Planu Finansowego w swoim zakresie,

3) wiasciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialtdw oraz projektow decyzji administracyjnych lub ich wydawanie na podstawie
upowaznienia Burmistrza, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) prowadzenie postepowan zwiazanych z dziatalnoscia gminy zgodnie z ustawa 0 zamowieniach
publicznych i przygotowywanie zwiazanych z tym specyfikacji istotnych warunkw zamoéwienia oraz
projektow uméw,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

6) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy oraz jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

7) wspblidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego

zakresu,

9) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) wspdtdziatanie w zakresie opracowywania materiatdw dotyczacych wspolnych zadan ,

przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspolnego stanowiska,
11) przygotowanie materiatow, wnioskow i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow i
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postulatéw wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadnos¢ i w obowiazujacych terminach
przygotowanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,

12) przygotowanie materiatdw do rozpatrzenia  wnioskow i interpelacji radnych, postow
i senatorOw oraz przygotowanie projektow odpowiedzi,

13) przechowywanie i archiwizowanie akt,

14) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

16) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

18) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

19) przestrzeganie tajemnicy panstwowse i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji nigjawnych ,

20) odpowiadaja za wiasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy,

21) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowsej,

22) sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisbw szczegolnych sprawozdawvczosci
datystycznej,

23) przyjmowanie i obstuga interesantow,

24) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

25) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy, do Bobolickich Wiadomosci
Samorzadowych, do Gazety Ziemskiej oraz innych publikatorow ze swojego zakresu
dziatania,

26) przygotowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji i

dokumentéw ze swojego zakresu dziatania.

2. Do obowiazkdw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadz6r nad realizacja zadan komorki wynikajacych z jej zakresu dziatania,
2) wiasciwe organizowanie pracy komorki, w tym odpowiedni podziat pracy i okreslanie zakresow
czynnosci  poszczeg6lnym pracownikom,
3) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw komorki,
4) nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw
5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie
innych czynnosci w granicach posiadanego petnomocnictwa,
6) nadzor nad wiasciwym i terminowym przygotowaniem projektow uchwat
7)nadzor i kontrolna nad wiasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Radg,
8)przygotowywanie materiatbw merytorycznych oraz sprawozdan i informacji dla Rady i jej komisji,
10)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11)udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza,
12)nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
13)usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 46. Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy miedzy innymi:
1)przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2)udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3)prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej dochodow i wydatkéw budzetowych,
4)przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,
5)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
6)rozliczanie inwentaryzacji,
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7)dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8)prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw,

9)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i

rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

10)przygotowywanie projektow uchwat i aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat wraz z
ich uzasadnieniem,

11)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

12)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutbw wykonawczych,

13)przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkdw i optat,

14)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i opfat,

15)sporzadzanie wykazu podatnikow bedacych przedsiebiorcami oraz podatnikéw podatku rolnego i
lesnego, ktrym umorzono zalegtosci podatkowe i podawanie go do publicznej wiadomosci,

16) prowadzenie sotectwom spraw zwiazanych z gospodarka finansowa prowadzona przez nich w
ramach budzetu gminy na podstawie planu rzeczowo — finansowego sotectw,

17) wspOtpraca ze stanowiskiem pracy wiasciwym do spraw turystyki i promocji w zakresie
rozpatrywania ofert realizacji zadania publicznego oraz przyjmowania sprawozdania z jego
wykonaniaw zakresie finansowym.

18)prowadzenie spraw zwiagzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych - pracownikow
Urzedu,

20)prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci

wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

21)przygotowywanie wnioskOw o wpis hipoteki przymusowej oraz o jej wykreslenie,

22)przygotowywanie wnioskOw o wykreslenie hipoteki zwyktej nabywcy nieruchomosci komunalnych.

8§ 47 .Do zadan Referatu Organizacji i Kadr nalezy miedzy innymi zapewnienie prawidtowej
organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizacja zadan wynikajacych z funkcji Burmistrza
jako organu wykonawczego Gminy, prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga Urzedu w zakresie
zapewnienia materiatowo - technicznych warunkéw pracy Urzedu oraz utrzymania prawidtowego stanu
technicznego jego obiektéw, aw szczegdlnosci:

1.Realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
1)opracowywanie projektow gatutu i regulaminbw oraz innych dokumentéw dotyczacych

funkcjonowania Urzgdu,
2)koordynacja dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Kierownictwo

Urzedu,
3)nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,
4)prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

5) prowadzenie rejestru przesytek specjalnego rodzaju,
6)prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego Urzedu,
7)obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy.
2.Przygotowywanie oraz techniczna obstuga spotkan z udziatem Kierownictwa.
3.Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.
4.Prowadzenie rejestru skargi wnioskéw ,
5.Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.
6.Nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych, przekazywanie ich
wiasciwym komoérkom organizacyjnym w celu merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi..
7.Prowadzenie spraw kadrowych kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8.Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikébw Urzedu oraz pracownikOw
zatrudnionych w systemie robdt publicznych, interwencyjnych oraz stazystow i absolwentéw.
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9.Redlizowanie zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg , wnioskéw i postulatow
mieszkancow.

10.Prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia:

1)wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postdbw do Sejmu i senatorow do Senatu

Rzeczypospolitej Polskie,

2)wyboréw do Parlamentu Europejskiego,

3)wyboréw samorzadowych,

A)referendum ogodlnokrajowego lub gminnego,

5)spisdw gminnych i ogélnokrajowych.

11. Koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzgdzie oraz dostgpu do
informacji publicznych.

12. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych i
interwencyjnych, stazystow i absolwentow oraz pelnej dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem i
zwalnianiem tych pracownikow.

13. Prowadzenie kancelarii - zapewnienie obstugi pocztowsej i kurierskigj, ewidencja korespondencji
wptywajace] do Urzedu, ewidencja przesytek specjalnego rodzaju.

14. Zapewnienie tacznosci telefoniczne), telefaksowe i radiotelefonicznej oraz obstugi poligraficzne).

15.  Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia kraju, obrona

cywilna, stanem bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym Gminy,

16. Prowadzenie archiwum Urzedu i catosci spraw zwiazanych z jego funkcjonowaniem

§ 48. Do zadan Referatu Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennegj, Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska nalezy miedzy innymi:
A. W zakresieinwestycji i zamowien publicznych:
1.Podejmowanie czynnosci zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji  (
plany inwestycyjne, opinie i uzgodnienia, zlecenia i umowy).
2.Nadzér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami
3.Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z planowaniem, finansowaniem i realizacja inwestycji
(dokumentacja prawna i techniczna ,protokoty odbioru, zaopatrzenie materialowe, sprawozdania z
realizacji, ewidencja inwestycji, nadzor inwestycyjny).
4.Przygotowaniu materiatdw przetargowych i pomoc merytorycznaw przeprowadzaniu przetargbw na
zadania realizowane w ramach inwestycji.
5.Sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji gminnych.
6.Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na zadania okreslone w budzecie Gminy.
7.Koordynacja opracowania corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz Planu
Rozwoju Lokalnego.
8.Koordynacja realizowanych przedsigwzig¢ inwestycyjnych.
9.Prowadzenie inwestycji w ramach robdt publicznych.
10.0Opracowywanie opinii, szacunku kosztow (WKI1) zadan inwestycyjnych i remontowych
przygotowywanych i realizowanych przez inne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy.
11.Przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrédet
pozabudzetowych.
12.Przygotowywanie czgsci merytorycznej sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan ze zrédet
pozabudzetowych.
13.Wspdtpraca ze Skarbnikiem, referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji .
14.Do podstawowych zadan z zakresu zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
w szczegblnosci nalezy:
a) sporzadzanie zbiorczych planéw zamdéwien publicznych Urzedu na roboty budowlane oraz dostawy i

ustugi wedtug kategorii Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, celem przekazywania do publikacji
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w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszen o planowanych w danych roku kalendarzowym
zambwieniach, ktérych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych przekracza 30.000 Euro

b) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zakresu swojego
dziatania,

C) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrzaw sprawach dotyczacych zaméwien publicznych ,

d) przygotowywanie (oprécz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia) i przeprowadzanie
Zleconych postepowan o0 udzielenie zaméwienia publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach
przetargowych, a w szczegélnosci publikacja ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowania,
zawiadamianie o wynikach post¢powania,

e) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw dokumentow (specyfikacja istotnych warunkdw
zamOwienia) przygotowywanych przez czionkdw komisji przetargowych ze stanowiskami  pracy
zlecajacymi przeprowadzenie postigpowania,

f) udzielanie wyjasnien pracownikom przy opracowywaniu projektow dokumentéw do postepowan
realizowanych przez Referat Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej i

g) Nieruchomosci oraz postgpowan prowadzonych w ramach kompetencji posiadanych przez
pracownikow,

h) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, protestéw i odwotan,

i) Wystgpowanie w imieniu Gminy do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych,

j) Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamdwien publicznych,

k) Przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow oraz upowszechnianie
wyktadni prawnych Urzedu Zamowien Publicznych i orzeczen sadowych, dotyczacych zamoéwien
publicznych,

k) Przechowywanie dokumentacji przetargowe z udzielonych zaméwien przez czas

okreslony w przepisach szczeg6lnych.

B. W zakresie gospodarki przestrzenne i remontow:

1)sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta i
gminy oraz planéw rozwoju architektonicznobudowlanego,

2)przedktadanie studium do zaopiniowania organom wiasciwym do ich uzgodnienia,

3)przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

4)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

5)koordynacjai obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

6)wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu oraz przyjmowanie protestéw i zarzutéw
dotyczacych projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

7)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,
8)prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

9)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,
10)dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

12)przygotowanie dokumentéw do ustalania w drodze decyzji optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci oraz odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci spowodowane)
uchwaleniem [ub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13)przygotowywanie dokumentéw i zlecanie decyzji o ustalanie warunkéw zabudowy dla obszarow
nieobjetych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.

14)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.
15)rgjestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania trenu,
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16)Wspdipraca z  referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych realizacji i finansowania remontéw.

17) Koordynacja realizacji remontow obiektow Urzedu,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych.
19)Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow w miescie oraz nadawanie numeracji porzadkowej
nieruchomosciom,

C. W zakresie nieruchomosci i geodezji :
1)zapewnianie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o pracowniczych ogrodach dziatkowych ,
2)gospodarka nieruchomosciami stanowiacymi gminny zasob nieruchomosci w zakresie ustalonym w
ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz w wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych, w
szczegdblnosci:
a)tworzenie zasobu nieruchomosci na cele zabudowy Gminy, sporzadzanie dla nich dokumentag;i
geodezyjno-projektowsy,
b)zbywanie nieruchomosci zabudowanych i przeznaczonych w  planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudoweg, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,
c)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
d)podziaty nieruchomosci,
€) zlecanie ustalenia ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
f)przygotowywanie projektdéw aktéw prawnych ustalgjacych ceny i wysokos¢ optat za grunty, budynki,
lokale i inne obiekty,
g)orzekanie 0 wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania lub prawa trwatego zarzadu,
3)ustanawianie hipoteki zwyktej zabezpieczajacej wierzytelnosci Gminy,
4)przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych nabycia, zbycia, wydzierzawienia i najmu
komunalnych nieruchomosci gruntowych na okres diuzszy niz trzy lata,
5)przefmowanie od przedsicbiorstw panstwowych na wiasnos¢ Gminy zaktadowych budynkow
mieszkalnych,
6)okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy sprzedazy lokali,
7)okreslenie wielkosci udziatdw wiascicieli poszczeg6lnych lokali we wspbiwiasnosci domu oraz
wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy Iub rozbudowy,
8)opracowywanie projektéw zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych,
9)przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad oraz
orzekanie o0 wygasnigciu prawa trwatego zarzadu,
10)prowadzenie postgpowania w sprawie ustalania cen gruntow, budynkéw, lokali i urzadzen trwale z
gruntem zwiazanych,
11)aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,
12)przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkowych optat za niezagospodarowanie gruntu w
terminie,
13) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,
14)przygotowywanie projektow decyzji 0 przekazaniu gruntu w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste posiadaczom gruntéw, ktérzy nie legitymuja sic dokumentami o przekazaniu gruntow,
wydanymi w formie prawem przewidzianym i nie wystapili do dnia 31 grudnia 1988 r. o uregulowanie
stanu prawnego,
15)prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,
16) przygotowywanie projektow informacji o stanie mienia komunalnego w czgsci dotyczacej
nieruchomosci komunalnych,
17) wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego w Szczecinku Wydzialu Ksiag Wieczystych o
zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci bedacych witasnoscia gminy,
18) prowadzenie ewidencji i zaktadanie teczek dlawtascicieli nieruchomosci rolnych i nierolnych.
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19) Wspobtdziatanie z kancelaria notarialnag w zakresie :

a) przygotowania aktéw sprzedazy nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy i uczestnictwo przy
sprzedazy jako petnomocnik .

b) przemowanie gruntdéw i nieruchomosci zabudowanych od Agencji Nieruchomosci Rolnych
Skarbu Panstwa oraz innych podmiotow niezbednych dla realizacji zadan Gminy - uczestnictwo
przy sprzedazy jako petnomocnik .

20) Orzekanie o przeniesieniu wilasnosci dziatki , jej wielkosci oraz o ustanowieniu stuzebnosci
gruntowej pod budynkiem na rzecz wiasciciela tych budynkow.

21) Orzekanie 0 przeniesieniu wiasnosci dziatki gruntu na rzecz osoby , ktorej przystuguje prawo
uzytkowania tej dzialki z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego , w mysl dotychczasowych
przepisow.

22) Orzekanie 0 przeniesieniu wiasnosci dziatki , jej wielkosci niezbednej do korzystania z budynku i
pomieszczen gospodarskich na rzecz osoby , ktorej przystuguje prawo do bezptatnego korzystania z
lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego.

23) Przygotowanie umoéw dzierzawy na okres co ngjmniej na 10 lat z tytutu ustalonego prawa do renty lub
emerytury przez wiasciciela gospodarstwa rolnego w mysl ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow.

24) Dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci :

a) wydawanie postanowien 0 WSzCczeciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,

b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

c) wydawanie decyzji administracyjnej o rozgraniczeniu nieruchomosci ,

d) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami , zwrot geodecie dokumentaci
do uzupetnienia,

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku , gdy nie dojdzie do zawarcia ugody
lub nie ma podstaw prawnych do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

25) Umarzanie postepowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do rozpatrzenia sadowi .

26) Przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadéw rejonowych wiasciwych
do prowadzenia ksiag wieczystych i do wiasciwego starosty.

27) Wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci.

a) wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczyste] praw gminy do dziatek gruntu wydzielonych
pod drogi,

b) prowadzenie postgpowania zwiazanego z ustaleniem odszkodowania za dziatki gruntu , ktére
przeszty wiasnos¢ gminy lub co do ktorych gmina uzyskata prawo uzytkowania wieczystego , a
takze z tytutu wygasnigcia tego prawa.

28) Prowadzenie postgpowania dotyczacego ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci

nieruchomosci w wyniku jej podziatu .

29.Prowadzenie spraw zwiazanych z teczkami bytych i aktualnych rolnikdw indywidualnych, a w

szczegoblnoscei :

a) zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z udokumentowaniem okresdw pracy w gospodarstwie
rolnym.

b) zatatwianie innych spraw dotyczacych ewidencji pracy w gospodarstwie indywidualnym .

30) prowadzenie ewidencji gruntéw stanowiacych wiasnos¢ gminy Bobolice.

D. W zakresierozwoju Gminy

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu w zakresie rozwoju nalezy planowanie rozwoju Gminy,
prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z Narodowego Planu Rozwoju i jego programow
operacyjnych oraz  sektorowych, prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z mozliwoscia
pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy
strukturalnych, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z budows infrastruktury komunalne] zwiazanych
z przynaleznoscia Gminy do zwiazkdw komunalnych, aw szczegolnosci:

1.Wdrazanie strategii rozwoju oraz powiazanych z nia planéw finansowych i operacyjnych.
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2.Monitorowanie i aktualizowanie programéw rozwoju Gminy i zwiazanych z nia programow
operacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja.
3.Opiniowanie projektdéw programoéw branzowych Gminy.
4.Zbieranie informacji natemat zrodet pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych pochodzacych z
programow pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury
komunalngj.
5.Koordynowanie i merytoryczne przygotowanie wnioskOw o0 przyznanie srodkéw z funduszy
pomocowych sporzadzanych przy wspOtpracy pracownikéw Urzedu.
6. Przygotowywanie samodzielnie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych.
7. Lobbing i monitorowanie ztozonych projektow i wnioskow.
8.Wdrazanie programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiey.
9.0pracowywanie wnioskOw na dotacje z budzetu panstwa na dofinansowanie inwestycji
infrastrukturalnych realizowanych w systemie robét publicznych jako zadania wtasne.
10.Wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwiazkami  miedzygminnymi w zakresie realizacji wspolnych
przedsiewzigé dotyczacych infrastruktury komunalnej.
11.Wspétpraca z:

a) Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego,

b)Strategia Rozwoju Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

c)Strategia Powiatu Koszalinskiego.
12.Przeprowadzanie postgpowan o0 udzielenie zamOwienia publicznego w ramach kompleksowe)
obstugi realizowanych projektéw i wnioskow.
13.Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcen wiasnosciowych gminnych jednostek organizacyjnych.
14.Prowadzenie spraw zwiazanych z przystapieniem Gminy do spotek lub przekazania do nich majatku
Gminy.

E. W zakresie gospodar ki komunalng:
1)wspotudziat w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji i remontow urzadzen komunalnych
miasta, w tym wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
2)nadzoér nad realizacja zadan przez inne podmioty w zakresie prawidtowego funkcjonowania urzadzen
komunalnych, szczegolnie w zakresie:

a) zaopatrzenialudnosci w wodg,

b) odprowadzaniasciekow,

C) utrzymaniakanalizacji deszczowej i urzadzen melioracji wodnych szczeg6towych,

d) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

€) oczyszczania miasta,

f)  utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym naprawy urzadzen matej architektury (place

zabaw, fawki, hustawki, itp.),

g) ogrzewania budynkéw mieszkalnych,

h)  utrzymaniadrog, ulic i chodnikéw,

i)  oswietlenia ulicznego,
3)wspdtpraca przy realizacji przedsigwzigc inwestycyjnych lub modernizacyjnych  Gminy
zapewnigjacych pozadany rozwoju i wiasciwego funkcjonowania ustug komunalnych, szczegblnie w
zakresie zaopatrzenia gospodarstw domowych w ekologiczne nosniki ciepta,
4)wyposazanie zasobow gruntdw tworzonych na cele zabudowy miasta w niezbedne urzadzenia
infrastruktury komunalnej,
5)umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placow,
6)zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz dbanie o wiasciwe ich utrzymanie,
7)wydawanie zalecen okreslajacych zasady zarzadzania cmentarzami komunalnymi,
8)organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi,
9)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat za ustugi komunalne w zakresie ustalonym w
obowiazujacych przepisach.
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F. W zakresie zarzadzania drogami i lacznosci:

1)wydawanie opinii w sprawie drog w zakresie okreslonym w przepisach o drogach publicznych,
2)prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drogi do kategorii drog gminnych,

3)planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég lokalnych gminnych oraz
ulic i chodnikow,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecia drog lokalnych gminnych oraz ulic i chodnikow,
5)wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég lokalnych migjskich i ulic, obiektow
nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

6)wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminnej,

7)orzekanie 0 przywroceniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

8)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego w miescie oraz znakéw
drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

9)wspotdziatanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci tacznosci
i zaspokajania potrzeb mieszkancdéw gminy w zakresie tacznosci telefonicznej.”

G. W zakresie ochrony srodowiska: sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o

ochronie srodowiska, w zakresie: ochrony powietrza, gospodarki wodno - §ciekowej, gospodarki

odpadami, ochrony przed hatasem, ochrony przed polami elektromagnetycznymi, ochrony powierzchni
ziemi, ochrony kopalin, geologii.
1)inicjowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w dziedzinie ochrony srodowiska

realizowanych przez wszystkie jednostki gospodarcze na terenie miasta,

2)prowadzanie spraw zwiazanych z regulacja stosunkéw wodnych na gruntach,

3)organizowanie akcji ratowniczej w razie powodzi,

4)zobowiazywanie okreslonych 0sdb do wykonywania prac zabezpieczajacych przed
powodzia lub do dostarczenia posiadanych materiatow,

5)prowadzenie kontroli nad utrzymaniem przez osoby fizyczne i jednostki gospodarcze w

nalezytym stanie posiadanej instalacji urzadzen wodnych i kanalizacyjnych oraz urzadzen
do podczyszczania sciekow i wod opadowych,

6)realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o0 utrzymaniu czystosci porzadku w

gminach, w tym przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie,

7)ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz

srodkéw transportu swarzagjacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

8) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
ograniczajacych uciazliwos¢ dla srodowiska oraz egzekwowanie tego nakazu w przypadku
niezastosowania si¢ do niego przez uzytkownika maszyny lub urzadzenia,

9) likwidowanie lub przenoszenie hodowli naterenie miastaw przypadku braku wiasciwych
pomieszczen i nie zachowania podstawowych wymogdw sanitarnych,

10) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji chemicznych oraz zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z gospodarka odpadami.

11) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

12) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach o srodowisku i jego ochronie.

13) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
planowanej inwestycji,

14) wnioskowanie o przeznaczeniu srodkéw gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki
wodne,

15) tworzenie lub wspéttworzenie programéw i plandéw w zakresie ochrony srodowiska okreslonych
w ustawie o odpadach i ustawie o ochronie przyrody oraz ich wdrozenie i monitorowanie.

16)  Organizowanie akcji narzecz ochrony srodowiska.

17)  Wspdtpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej
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utrzymanie w nalezytym stanie terendw zieleni miejskiej,

18)  redlizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie - Prawo geodezyjne i gornicze.
19) prowadzenie spraw zwiazanych z towiectwem naterenie Gminy,
20)wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
Zwierzat,
21) wspdtdziatanie z zarzadami pracowniczych ogrodkow dziatkowych,
22)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wytaczania gruntow z produkcji,

C) ) wylaczania gruntow z rolniczego wykorzystania,,

d) rekultywacji nieuzytkdéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow,

23) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ochronie przyrody,
gruntéw rolnych i lesnych, prawa wodnego, w tym zapobieganie chorobom drzew i zwalczanie ich
skutkow,
24) wspdtdziatanie z organizacjami rolnikow,
25)prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym,
26) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuniccie drzew lub krzewdw z
terendw nieruchomosci oraz ustalaniem optat z tego tytutu,
27) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usunigcie drzew lub krzewodw,
28)ewidencja pomnikow przyrody,
29)nadzorowanie wykonania ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych w zakresie utrzymania
30)czystosci, rekultywacji i meliorowania gruntow przeznaczonych na pracownicze ogrodki

dziatkowe,
31) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym wylapywanie

bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z nimi,

§49.1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
A. zzakresu stanu cywilnego
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a
zwlaszcza przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,
C) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢c matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu
jednej ze stron,
€) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
f) uznaniu dziecka,
0) uznaniu przez ojca dziecka poczetego, lecz nie narodzonego,
h) nadaniu dziecku nazwiska matki.
2) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu do
zlozenia oswiadczenia 0 braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,
1) przyjmowanie zgtoszen urodzen dzieci i zgonow,
4) wykonywanie obowiazkow nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktéw urodzenia,
C) sporzadzanie aktéw matzenstwa, w tym zawartego w sposob okreslony w art. 1 8 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
d) sporzadzanie aktéw zgonu,
€) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,
f) sporzadzanie i wydawanie odpisdw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
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0) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o
zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisbw Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

B. z zakresu spraw obywatelskich i spotecznych:

1) Przyjmowanie zawiadomien, wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen publicznych oraz
nadzor nad ich przebiegiem.

2) Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych oraz kontrola przestrzegania zasad
ich przeprowadzania.

3) Sprawy repatriacji i narodowosciowe,

4) Sprawy odznaczen ,

5) Sporzadzanie oswiadczen ogtatniej woli spadkodawcy,

2. Zastepstwo Kierownika USC podczas jego nieobecnosci petni Zastepca Kierownika USC petniacy
funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§50. 1. Gminne Centrum Informacji realizuje nastepujace cele:

1) udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomocy w zatatwianiu spraw w relacji obywatel —urzad,

2) aktywizacja lokalnego srodowiska narzecz kreowania projektow aktywizacji zawodowsj;

3) zapewnienie mieszkancom powszechnego dostgpu do wszechstronnegj wiedzy i informacji ze
szczegOlnym uwzglednieniem zagadnien rynku pracy, podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczeyj;

4) zapewnienie latwego dostepu i wykorzystania nowoczesnych technologii przekazu informagji.

Zadania, o ktorych mowaw ust. 1 realizowane s3 poprzez:

1) zapewnienie swobodnego dostepu do ofert pracy lokanych, krajowych i zagranicznych oraz
umozliwienie sktadania indywidualnych ofert przez osoby poszukujace pracy;

2) tworzenie bazy danych, tzw. ,,Kiosk z praca”;

3) pomoc w redagowaniu i przygotowywaniu dokumentow (CV, listy motywacyjne, podania);

4) przygotowanie bezrobotnego do spotkania z pracodawca;

5) udzielanie informacji i wspdtpraca z przedsiebiorcami, rolnikami oraz osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej w zakresie zatrudniania sezonowego i dorywczego;

6) udostepnianie publikaciji, materiatow informacyjno-szkoleniowych i programow edukacyjnych;

7) udzielanie informagji turystycznej o gminiei okolicy;

8) udzielanie informacji dotyczacych zagadnien zwiazanych z Unia Europejska i funduszami
strukturalnymi.

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§51. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organow Gminy

A. w zakresie obstugi Rady Migskig
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Migjskigj oraz komisji Rady, w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji,

b) opracowywanie materiatdw, w tym protokotow, z obrad sesji Rady i posiedzen komisji,

C) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych oraz
samodzielnym pracownikom uchwat do realizacji,

d) przesytanie uchwat Rady organom nadzoru , atakze do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

€) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
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f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw zgtoszonych przez radnych,
0) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady,
h) organizowanie szkolen radnym.

2) przekazywanie radnym i cztonkom komisji spoza Rady materiatéw bedacych przedmiotem
obrad segji Rady i posiedzen komisji,

3) opracowywanie zgodniez wytycznymi Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych
komigji projektéw plandw pracy Rady i komigji,

4) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady i jego zastepcow,

5) gromadzenie zbioru przepisdw gminnych (miejskich) i udostgpnianie ich do powszechnego
wgladu,

6) ogtaszanie przepisow gminnych wydawanych przez Rade ,

7) organizowanie obstugi narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady ,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
tawnikéw do saddw powszechnych.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem tytutéw honorowych i odznak osobom
szczegOlnie zastuzonym dla Gminy.

10) Przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady , interpelacji, wnioskow radnych oraz wnioskéw z
Trybuny Obywatelskiej i Trybuny Sottysow w trybie okreslonym w § 69 ust. 1.
B. w zakresie obstugi jednostek pomocniczych
1) pomoc W organizacji i przeprowadzeniu zebran wiejskich w sprawie wyboru organéw jednostek
pomocniczych,
2) organizacja i przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami w sprawie zniesienia, potaczenia lub

podziatu sotectwa,
3) organizacjai pomoc w przeprowadzeniu corocznych zebran Burmistrza z mieszkancami sotectw,
4) zaopatrzenie w tablice ogtoszen, pieczecie i tablice,
5) opracowywanie projektow statutow jednostek pomocniczych i ich zmian,
6) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych.

§ 52. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Ewidencji
Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych , aw szczeg6lnosci:

A. w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zwiazanej z tym dokumentacji,

2) prowadzenie spraw i przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU i innych
organow i urzedow, w tym nadawanie i upowszechnianie numeru ewidencyjnego w ramach wdrazania
systemu PESEL,

3) nadzor nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w tym zakresie,

4) Wprowadzanie zmian do terenowe bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgtoszen

meldunkowych, postanowien sadéw i decyzji administracyjnych.

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie niezbednej

dokumentacji w tym zakresie,

6) ustalanie tozsamosci 0sob legitymujacych sie jednakowymi danymi,

7) udostepnianie danych osobowych oraz odmowa udostgpniania informacji osobowych

8) prowadzenie kartotek: wydanych dowoddw osobistych, osdb zmartych, osob, ktére

wyjechaty za granicg.

9) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

10)  prowadzenie rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisdw wyborcdéw dla wyborow i
referenddw,

11)  Informowanie dyrektorow przedszkola, szkot i placéwek o aktualnym stanie i zmianach w

ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat,
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§ 53. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Oswiaty nalezy prowadzenie
oraz nadzoér nad dziatalnoscia szkot i przedszkolaw zakresie wynikajacym z obowiazku organu
prowadzacego, aw szczegdlnosci::

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, taczeniem i likwidacja przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw,
2) koordynacja i nadzor nad przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjami poprzez:
a) zapewnienie warunkéw obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej,
b) opiniowanie pod wzgledem rzeczowym planéw finansowych,
C) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkOw dziatania, w tym
bezpiecznych, higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
d) podejmowanie dziatan w celu wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do petnej
realizacji programOw nauczania, wychowaniai innych zadan statutowych,
€) wspbtdziatanie z wiasciwymi komorkami Urzedu przy ustalaniu potrzeb remontowych obiektow
przedszkolnych i szkolnych.
3) Przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazjow oraz granic ich obwoddw,
4) Wspltdziatanie z Kuratorem Oswiaty w realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placéwkach oswiaty,
5) Realizacja zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny,
6) Analizowanie i opiniowanie projektéw organizacyjnych przedszkola i szkét,
7) Organizowanie konkursdw na stanowisko dyrektora przedszkola i szkot,
8) Prowadzenie spraw zwiagzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli przedszkolai szkét.
9) Opracowanie zasad (regulaminébw) wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw
administracji i obstugi przedszkolai szkot.
10)  Opracowanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym.
11)  Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza nauczycielom i
uczniom.
12)  Opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu oraz Ministerstwa Finansdw.
13) Koordynowanie wspoOtpracy szkot ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej i
turystyki w celu jgj upowszechniania,
14)  Organizowanie wymiany migdzynarodowej dzieci i mtodziezy szkolnegj,
15)  Wspdtpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zapewniania opieki zdrowotnej nad
dziecmi w przedszkolu i szkotach
16)  Organizowanie wspdlnie z Migjsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej pomocy
spotecznej dla najubozszych ucznidw.
17)  Kontrola spetniania obowiazku szkolnego.

§54. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Ewidencji i Promocji

Gospodarcze nalezy:

A.w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen do ewidencji,

b) doreczanie przedsigbiorcom zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

C) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

d) dokonywanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zainteresowanym
przedsigbiorcom stosownych zaswiadczen,

) wykreslanie wpisdw z ewidencii.
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f) udostepnianie, pomoc w wypemlianiu i przesylanie do wiasciwych instytucji i urzedéw
formularzy zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej (Urzad Skarbowy i Wojewddzki
Urzad Statystyczny)
2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem na terenie miasta targowisk oraz
organizacja handlu targowiskowego (z wyjatkiem optaty targows),

B.w zakrese spraw alkoholowych

1) udziat i pracaw Komigji Interdyscyplinarnej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych w

granicach liczby punktow sprzedazy, ustalonej dla miasta,

3) przygotowywanie decyzji 0 wygasnieciu lub cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych,

4) okreslenie dni i godzin otwierania placéwek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i
zaktadow ustugowych dla ludnosci oraz zezwalanie na ich czasowe zamkniecie,

5) prowadzenie kontroli placowek handlowych i gastronomicznych z zakresu przestrzegania ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) wspotdziatanie w przygotowaniu projektow gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych oraz nadzorowanie jego wykonania,

C. w zakresie promocji gospodarczej podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz je promocja,

aw szczegoélnosci:

1) dziatania na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci lokalnej oraz stwarzanie warunkOw powstawania i
rozwoju matych i srednich przedsi¢biorstw:

a) udziat w tworzeniu warunkow finansowych, prawnych i organizacyjnych dla mieszkancoéw
gminy celem uaktywnienia ich dziatan w kierunku przedsi¢biorczosci, w tym opracowywanie
projektow aktow prawnych w zakresie udzielania przedsi¢biorcom pomocy publicznej oraz ocena
j& skutecznosci,

b) inicjowanie udziatu i organizowanie udzialu przedsi¢biorcéw w wystawach, targach, konkursach
i gietdach krajowych i zagranicznych,

c) kojarzenie ofert przedsighiorcéw zewnetrznych z odpowiednimi instytucjami i przedsigbiorcami
naterenie gminy,

d) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
gminy i gmin sasiednich,

€) inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dzialan i przedsiewzi¢e¢ z zakresu obstugi

przedsigbiorcow, w tym wspdtpraca z Fundacja Centrum Innowacji i Przedsigbiorczosci w Koszalinie
oraz organizowanie i wspotdziatanie z punktami konsultacyjnych (dziatalnos¢ informacyjna, adresowa,
doradcza)

2) Inicjowanie, koordynowanie i gromadzenie oraz rozpowszechnianie materiatbw informacyjnych oraz
promocyjnych dotyczacych:

a) ofert inwestycyjnych wypracowanych przez poszczegdélne samodzielne stanowiska pracy,

b) ofert stuzacych promocji przedsiewzig¢ rozwojowych Gminy,

¢) informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozw¢j infrastruktury, atakze
pozyskiwanie inwestoréw, w tym takze zagranicznych dla przedsigwzig¢ Gminy,

3) Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami w celu konsultowania pozadanych
kierunkéw rozwoju - wspdtpraca w opracowaniu strategii rozwoju gminy i programow
operacyjnych z zakresu przedsi¢biorczosci ,

4) Opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych

5) Promowanie oferty gospodarczej gminy w kraju i za granica aw szczegblnosci zabezpieczenie

niezbednych  materiatdw, jak foldery, biuletyny, filmy, itp.

6) wspoidziatanie w monitorowaniu i aktualizacji  strategii rozwoju gminy, wieloletnich programow

operacyjnych i finansowych wynikajacych z zakresu przedsigbiorczosci ,
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7) Opracowywanie programéw rozwoju gospodarczego gminy,

8) Prowadzenie wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie rozwoju
gospodarczego gminy ,

9) Koordynacja, organizowaniei udziat w spotkaniach, seminariach i konferencjach promujacych
rozwéj gospodarczy gminy.

D. w zakresie spraw gospodar czych

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem i utrzymaniem budynkéw administracyjnych
zajmowanych przez Urzad, w tym zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow
Urzedu,

2) Zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach, dbatos¢ o ich estetyke i wizualizacig.

3) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym zakup inwentarza
ruchomego, materiatdw i maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja oraz meaterialdw
biurowych,

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5) zarzadzanie siecia telefoniczng i teleinformatyczna Urzedu oraz systemem alarmowym,

6) udziat w komigiach inwentaryzacyjnych powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji w

Urzedzie,

§55. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Wspdipracy i Kultury nalezy:

A. w zakresie wspOlpracy z zagranica
1) koordynacja dziatan komérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innych podmiotow w zakresie wspotpracy z instytucjami i organizacjami Unii
Europejskigj, panstw Unii oraz migdzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych i regionalnych,
ktorych cztonkiem jest Gmina,
2) wspOtpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami i innymi organizacjami dysponujacymi
srodkami pochodzacymi ze zr6det zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,
3) poszukiwanie i analiza informacji o:
a) mozliwosciach uzyskania przez Gming srodkdéw ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi oraz kredytéw preferencyjnych,
b) zasadach sporzadzania niezbednych wnioskow i dokumentacji w celu uzyskania srodkéw ze
zrodet zagranicznych,
4) udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wspéipracy w zakresie
okreslonymw pkt 21 3,
5) reprezentowanie Gminy w biezacych kontaktach z migdzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci
lokalnych i regionalnych, ktorych cztonkiem jest Gmina,
6) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych w Gminie na
zaproszenie wiadz Gminy,
7) tlumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej w jezyku angielskim na potrzeby Urzedu,
8) inicjowanie wspolnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych, sportowych w
ramach zawartych porozumien i uméw z zagranicznymi miastami partnerskimi,
9) realizowanie we wspOtpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego przedsiewzi¢é promocyjnych,
10) przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza i 0sdb przez niego delegowanych,
11) uczestnictwo Gminy w prezentacjach i wystawach migdzynarodowych,
12) udostgpnianie informacji i organizowanie szkolen w sprawach integracji europejskiej.

B. w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozar zadowymi:

1) WspOtpracaz rzadowymi i pozarzadowymi agendami oraz organizacjami  pozarzadowymi
dziatajacymi naterenie Gminy, aw szczeg6lnosci:
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a) Okreslenie zasad wspétpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalna, sportows i rekreacyjna

b) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢ organizacii
pozarzadowych,

c) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych, dziatgjacych naterenie Gminy oraz
wspOtpracujacych z Gmina,

d) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych przez
organizacje pozarzadowe, dotyczacych planowanej realizacji zadan wiasnych gminy,

€) opiniowanie podan szkot, zwiazkOw i stowarzyszen sportowych, organizacji i stowarzyszen
kulturalno-ekologicznych oraz pozostatych osob i organizacji w sprawie dofinansowania z budzetu
gminy planowanych przez siebie przedsiewzigc,

f) planowanie, nadzér i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarzadowym,

g) wspdtdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie konsultaci i
pozyskiwania informagji niezbednych do oceny dziatalnosci organizacji pozarzadowych dziatajacych
w gminie,

h) sporzadzanie umOw i porozumien narealizacje zadan zleconych,

i) rozliczanie srodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalnos¢ organizacji pozarzadowych,

j) kontrola prawidtowosci wydatkowania przydzielonych srodkéw na realizacje zadan.

2 . Koordynowanie spraw zwiazanych z przynaleznoscia Gminy do sowarzyszen i zwiazkow:

- Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregionu POMERANIA,

- Zwiazku Gmin i Powiatéw Dorzecza Parsety

3. Wspotdziatanie przy realizacji wspolnych przedsigwzigé ze stowarzyszeniami, fundacjami i

organizacjami spotecznymi, m.in. :

- Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Miastai Gminy Debrzno,
- Spotecznego Porozumienia ,,Naszyjnik Potnocy”

C.w zakresie upowszechniania kultury

Opiniowanie planéw i programdw upowszechniania kultury,

Prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kultury,

Inspirowanie dziatan w zakresie wspétpracy placowek oswiatowych, instytucji i stowarzyszen

kultury, sportu i rekreacji;

4. Wepotdziatanie przy redlizacji zadan wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury z
Dyrektorem Migjsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach,

5. Pomoc organizacyjna i wspltpraca w prowadzeniu gminnych instytucji kultury oraz innych

placowek upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nie

posiadajace osobowosci prawnej i osoby fizyczne naterenie miastai gminy.

6. Wyrazanie opinii w sprawie likwidacji gminnych instytucji kultury, przyjmowanie zawiadomien o

zamiarze likwidacji gminnych instytucji kultury,

7.  Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, opiniowanie powierzania spotecznym i

pozarzadowym organizacjom readlizacje zadan z zakresu upowszechniania kultury i srodkéw

finansowych naich realizacje.

8. Nadzdr na dziatalnoscia jednostek upowszechniania kultury: sporzadzanie analiz dziatalnosci, ocen i

informagji zbiorczych dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury

9. Wspolldziatanie w zakresie organizacji imprez masowych i innych imprez, ktérych organizatorem
jest Gmina oraz stowarzyszenia prowadzace dziatalnos¢ kulturalna, ekologiczna, sportowa i
rekreacyjna.,

10. Prowadzenie ewidencji (rejestru) dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkdw

11. Zapewnienie ochrony zabytkow kultury i pomnikéw oraz podegmowanie w nagtych  wypadkach
decyzji w celu zabezpieczenia zabytkow i zawiadomienie o zagrozeniu wiasciwych organdw.

12. Oznakowania zabytkéw nieruchomych,

13. Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci

wh e
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14. Przygotowywanie wnioskOw o wpis do rejestru zabytkdw,

15. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego,

16. Opiniowanie projektow statutow gminnych instytucji kultury,

17. Pomoc w opracowywaniu wnioskow przez beneficjentow o dofinansowanie wydarzen kulturalnych
o charakterze ponadlokalnym skierowanych do Starostwa Powiatowego ,Urzedu Marszatkowskiego,
Euroregionu Pomeraniai innych  instytucji lub fundacji.

18. Wspdtdziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych oraz

jego opiniowanie.

D. w zakrese Gminnego Centrum Informacji  koordynacja dziatan z zakresu prowadzenia i
funkcjonowania Gminnego Centrum Informacji, aw szczegolnosci:

1) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych i szkoleniowych,

2) redagowanie ,Pulsu Pracy”,

3) obstuga oprogramowania, Kiosk z praca”,

4) organizowaniei przeprowadzanie szkolen,

5) wspOtpraca z trenerami i instytucjami wspierajacymi rozwoj oraz przedsi¢biorcami,

6) sporzadzanie harmonogramu i terminarzy prac dla 0sdb zatrudnionychw GCl,

7) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy

§56. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. turystyki i wypoczynku nalezy
W szczegolnosci:

A. w zakresie popularyzacji

1. Przygotowywanie informacji dla mediéw: radio, telewizja Gtos Koszalinski, Gazeta Ziemska , strony

internetowej wiasnej i oferowane] w ramach promocji gminy i inne.

Redagowanie miesigcznika ,, Bobolicekie Wiadomosci Samorzadowe”, organizacja jego wydawania

oraz kolportazu,

Prowadzenie informacji internetowe,

Gromadzenie informacji 0 gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych gming na zewnatrz,

Przygotowywanie imprez i uroczystosci, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Gmina,

Zabezpieczenie w niezbedne materialy popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice

informacyjne, itp.

Ttumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej w jezyku niemieckim na potrzeby Urzedu,

Wspbtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie informowania o

programach spotecznych i dostepnych zrodtach ich dofinansowania,

9. Przygotowywanie umow z ustugodawcami branzy turystycznej do wykonania linku na oficjalna
strone internetowa Urzedu.

10. Wspdtpraca z Powiatowym Rzecznikiem Ochrony Praw Konsumenta

N
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B. w zakreseturystyki i wypoczynku

1. opracowywanie programow i kierunkOw rozwoju turystyki i wypoczynku naterenie gminy,

2. wspdtpraca ze stowarzyszeniami turystki dziatajacymi naterenie gminy,

3. organizacja informacji turystycznej

4. wytyczanie szlakdw turystycznych

5. wspotpracaz WOPR i zapewnienie bezpieczenstwa osob  korzystajacych z kapieli i uprawiajacych

sporty wodne

Prowadzenie ewidencji pokoi goscinnych i ich kategoryzacja

Prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie.

. Tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dziatalnos¢ turystyczna i agroturystyczna na
terenie gminy

9. Wspdtpraca ze srodowiskami wiejskimi w zakresie informacji i pomocy organizacyjnej dla

tworzenia gospodarstw agroturystycznych.

0N
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10. Opracowywanie materiatow do strony internetowej gminy z zakresu turystyki

,C. Zzzakresu promogji:

1) realizowanie we wspOlpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami przedsiewzigé¢ promocyjnych, wynikajacych z podpisanych przez Gming
porozumien o wspotpracy,

2) opracowywanie oraz udziat w opracowywaniu przez inne podmioty materiatow
(biuletynéw, folderow, informatorow, map, itp.) promujacych osiagni¢cia i mozliwosci gospodarcze oraz
walory Gminy,

3) udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswigconych promocji
Gminy,

4) wspOtpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

5) Koordynowanie i organizacyjne przygotowanie  tzw. ,migkkich” wnioskéw na
wspbifinansowanie ze srodkow  budzetowych i pomocowych przedsiewzie¢ realizowanych przez
Gmine przy wspotpracy referatdw i samodzielnych stanowisk pracy, w tym:

a) przygotowywanie wnioskow i projektow ,

b) lobbing i monitoring ztozonych projektéw i wnioskow,

c) wdrazanie programéw ,

d) kontrolatermindw realizacji przedsiewzigc¢, wydatkowanych srodkow i rozliczen,
€) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i ankiet konkursowych

6) Szkolenie pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszen sportowych i
lider6w srodowiskowych w zakresie sporzadzania projektéw realizowanych przy wspoétfinansowaniu
zewngtrznym,

7) Opracowywanie i realizacja strategii promowania Gminy, w tym przygotowywanie
rocznych planéw przedsiewzig¢ promocyjnych

8)) Koordynowanie dziatan promocyjnych ( promocji kulturalnej, turystycznej, gospodarczej i
zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem Gminy.

9) Podejmowanie dziatan narzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i za granica
(promocja zewngtrzna),

10) Podegjmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy wsréd
mieszkancOw (promocja wewnetrzna)

11) WspOtpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

,D. zzakresu sportu i kultury fizyczngj:

1. Opracowywanie kierunkdéw i programoéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji,

2. WspoOlpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwiazkami i organizacjami
sportowymi, przygotowywanie kalendarzaimprez sportowych,

3. Nadzér nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkOw sportowych majacych
siedzibe naterenie gminy,

4. Whnioskowanie w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych i

turystycznych,

Prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektdw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych

W spbtdziatanie ze spotecznym ruchem sportowym, opiniowanie, powierzania spotecznym [

pozarzadowym organizacjom readlizacj¢ zadan z zakresu sportu masowego i kultury fizyczne)

oraz i srodkéw finansowych naich realizacje.

7. Wspoldziatanie z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych,

o O
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§57. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Uzaleznien nalezy wspoipraca
z Petnomocnikiem ds. Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
aw szczegoélnosci:

1 Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogoélnopolskich i regionalnych programéw
przeciwdziatania i rozwiazywania problemoéw alkoholowych oraz prowadzenie kampanii profilaktyczno -
edukacyjnych.

Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych .

Petnienie dyzurow w punkcie konsultacyjnym i Klubie AA.

Udziat w pracach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Udziat w pracach Komigji Interdyscyplinarnej.

abrwbd

§58. SzczegOtowe zakresy czynnosci znajduja sie w aktach osobowych pracownikow.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | INNYCH AKTOW

§59. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika , kierownikéw
komérek organizacyjnych, kierownikdéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w
tych sprawach upowaznieni Zastgpca oraz inni pracownicy Urzedu
5) decyzje i postanowienia nadajace bieg postepowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu
Sprawy przez organ odwolawczy,
6) zawiadomienia 0 sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,
7) umowy i oswiadczeniawoli Gminy wywotujace skutki finansowe dla budzetu Gminy,
8) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego
d) Wojewody Zachodniopomorskiego,
€) Najwyzsze 1zby Kontroli,
f) Rady Miegjskigj i je Przewodniczacego (sprawozdania, informacje, odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych),
0) postéw i senatorow,
h) organow miast lub regiondw, z ktérymi podpisano porozumienia 0 wspotpracy,
i) Regionalnej 1zby Obrachunkowsj, Urze¢du Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego,
) placéwek dyplomatycznych,
k) zZwiazkéw i porozumien migdzygminnych oraz sowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego,
9) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkow masowego przekazu,
10)  odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdw kontroli,
11)  wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,
12)  pismadotyczace nawiazania, zmiany i rozwiazania stosunku pracy pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza, dokumenty wymienionew ust. 1z wytaczeniem dokumentow
wymienionychw ust. 1 pkt. 51 6 podpisuje Zastgpca w zastepstwie Burmistrza.
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3. Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone w ust. 1, podpisuja
Zastepca, Sekretarz , Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, lub pracownicy  zgodnie
z podziatem zadan ustalonym w Regulaminie i .stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza (ust. 1) przygotowuje komorka organizacyjna
wiasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakresow dziatania réznych komorek
organizacyjnych - komérka, do ktorej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawg lub pracownik na samodzielnym stanowisku

§ 60. Umowy oraz oswiadczenia woli wywotujace skutki  finansowe dla Gminy podpisuja w
nastepujace] kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

1. Pracownik prowadzacy spraweg i merytorycznie odpowiedzialny za prawidiowe
przygotowanie dokumentu - pod wzglgdem poprawnosci rozstrzygnigcia merytorycznego;

2. Skarbnik — potwierdzajac zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie Gminy;

3. Radca prawny prowadzacy obstuge prawna Urzedu — pod wzgledem formal no-prawnym;

4. Burmistrz — po zaakceptowaniu rozwiazan merytorycznych, finansowych i prawnych -
nadajac im moc prawna

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 61. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewngtrzne.
2. Kontrole dzieli si¢ na planowe i dorazne.
3. Kontrole zewnetrzne sa prowadzone w jednostkach organizacyjnych Gminy; w innych jednostkach -
tylko w przypadku istnienia prawnej podstawy prowadzenia kontroli, w szczegolnosci w zakresie sposobu
wykorzystania srodkéw przekazanych z budzetu Gminy na podstawie umowy w celu wykonania
zleconych zadan.
4. Kontrole zewnetrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez
Burmistrza lub Skarbnika.
5. W czynnosciach kontrolnych powinny bra¢ udziat, co najmniej 2 osoby.
6. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznych okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrole.
7. Kontrole wewnetrzne prowadzone sa w komérkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu.

8. Kontrole wewngtrzne w zakresie nadzorowanych spraw i petnionych funkgcji stuzbowych wykonuja
wszystkie osoby zajmujace kierownicze stanowiskaw Urzedzie (biezaca kontrola funkcjonalna).
9. Ponadto kontrolg komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu w zakresie:

1) prawidtowosci stosowania przepisow prawa, w szczegolnosci przy zatatwianiu
indywidualnych spraw; przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy; terminowosci zatatwiania spraw
oraz przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnych - wykonuje Sekretarz,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidtowosci zatatwiania spraw
finansowych, w tym pobierania optaty skarbowej - wykonuje Skarbnik lub upowazniony przez Skarbnika
pracownik,

3) realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci - Sekretarz oraz kierownicy
poszczegdlnych Referatdw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

8§ 62. 1. Do 31 stycznia kazdego roku pracownicy, o ktérych mowaw § 62 ust. 9 opracuja roczny

plan kontroli, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ ze wzgledu na biezace potrzeby.

32



8§ 63. Kontrole ze wzgledu na zakres dziela si¢ na:
1) kompleksowe - obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
2) problemowe - obejmujace realizacje poszczegdlnych zagadnien,
3) sprawdzajace - obejmujace ocene wykonania zalecen wydanych w zwiazku z uprzednio
prowadzonymi kontrolami.

§ 64. 1. Kontrole kompleksowe przeprowadzane s3 raz na 4 lata.
2. Czestotliwos¢ kontroli w zakresie stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych przez gminne
jednostki organizacyjne oraz kontroli problemowych uzalezniona jest od potrzeb.

§ 65. Post¢powanie kontrolne winno by¢ potaczone z udzieleniem instruktazu w sprawach objetych
kontrola.

8 66 .1. Kontrole wewngtrznei zewngtrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie
protokotow kontroli, natomiast nie podlegaja dokumentowaniu biezace kontrole funkcjonalne.
2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien, kontrolujacy sporzadza wystapienie
pokontrolne zawiergjace zalecenia dla kontrolowanego.
3. W terminie 14 dni od dostarczenia kontrolowanemu wystapienia pokontrolnego, ma on prawo
whnies¢ zastrzezenia do protokotu i wystapienia.

8 67. 1. Protokot z przeprowadzonej kontroli wymaga omowienia przez kierownictwo Urzedu.
2. Spory wynikte w trakcie kontroli rozstrzyga Burmistrz.

ROZDZIAL IX
OBSLUGA ORGANOW SAMORZADOWY CH

8 68. 1. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Organdéw Gminy kieruje bezposrednio do:
1) Burmistrza - dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materiatow pod obrady,
2) Sekretarza Gminy:
a) plany pracy Rady i Komisji,
b) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancéw z Trybuny Obywatelskiej i Trybuny
Sottysow,
C) opinie i wnioski z segji Rady i Komigji,
d) uchwaty Rady.

3) Kierownikéw Referatow , pracownikow na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz zaktadOw, przedsigbiorstw , urzeddw i instytucji - po uzgodnieniu z Sekretarzem i
za pokwitowaniem — uchwaty do wiadomosci i stosowania.

2. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiazani sa do
przygotowywania kompleksowych materiatow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwal.
Jezeli w opracowaniu materialdw uczestniczy kilka referatow lub samodzielnych pracownikow,
Sekretarz wyznacza koordynatora.

3. Do projektu uchwaty nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

4. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktow prawnych zobowiazani sa do uzgodnieniaich z:

1) radca prawnym - pod wzgledem formalno - prawnym,

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

3) innymi referatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do
nich nowe zadania lub obowiazki,
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4) odpowiednimi wiadzami statutowymi zwiazkdéw zawodowych - zgodnie z ustawa o
zwiazkach zawodowych.
5. Uzgodnione projekty aktéw prawnych przekazywane sa niezwtocznie na stanowisko ds. Obstugi Rady
w celu przedtozenia pod obrady Rady.
6. Burmistrz po otrzymaniu uchwat podjetych przez Radg okresla sposob i termin ich wykonania oraz
wyznacza osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat.

ROZDZIAL X
OBSLUGA INTERESANTOW
TRYB ROZPATRZYWANIA SKARG, WNIOSKOW | POSTULATOW

8 69. Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow i postulatow odbywa sig przez:
1)  Burmistrza - w kazdy wtorek w godzinach od 8% do 10 ® oraz w kazdy czwartek w
godzinach od 14 * do 16 *°,
2)  Zastepca Burmistrza - - w kazdy wtorek w godzinach od 8% do 10 ® oraz w kazdy
czwartek w godzinach od 13*° do 15 %,
2) kierownikOw komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikow Urzedu - w dniach
I w czasie pracy Urzedu.

§ 70. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozparywania i zatatwiania skarg i wnioskdw okreslaja
przepisy Dziatu V111 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych na
jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Sekretarza.
3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzedzie informacji o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

ROZDZIAL XI
PIECZECIE URZEDOWE
§71. 1. W Urzedzie sa uzywane:
1) pieczecie urzgdowe,
2) pieczecie (stemple) nagtéwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczeci urzgdowych okreslaja odrgbne przepisy, awzory pieczeci okreslonych w ust. 1 pkt
2 okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.

8§72 1. Ewidencje pieczgci i pieczeci urzgdowych uzywanych w Urzedzie prowadzi  Kierownik
Kancelarii Tajngj; z ewidencji powinno wynikac jak dtugo i w czyim uzywaniu dana pieczec si¢ znajduje.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w ewidencji, 0 ktorej
mowaw ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczecie Kierownikowi Kancelarii
Tajngj; zwrot odnotowuje sie w ewidencji, o ktérej mowaw ust. 1.

§ 73 Do obowiazku 0sdb dysponujacych pieczeciami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci i pieczgci urzgdowych,
2) 0sobiste odciskanie pieczgci,
3) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem o0sob
trzecich,
4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.



ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

8 74. Zatacznik pn. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu” stanowi jego integralna czgsc.
§ 75. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1lutego 2007 r.

2. Z dniem wejsciaw zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Bobolicach uchwalony;

1) ZARZADZENIEM Nr 12/ 04 Burmistrza Bobolic z dnia 02 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Bobolicach, zmieniony

2)ZARZADZENIEM Nr 92 /05 Burmistrza Bobolic z dnia 28 wrzesnia 2005 r. w sprawie przyjecia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Bobolicach,

3)ZARZADZENIEM Nr 102 / 05 Burmistrza Bobolic z dnia 24 pazdziernika 2005 r w sprawie
przyjecia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Migjskiego w Bobolicach

4)Zarzadzenie Nr 114/05Burmistrza Bobolic z dnia 9 grudnia 2005 r. w sprawie przyjecia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bobolicach,

§ 76. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bobolice.
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zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/07
Burmistrza Bobolic z dnia 22
stycznia 2007 r

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOLICACH
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalgjacym organizacje i porzadek pracy w
Urzedzie Migjskim w Bobolicach oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

8 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzegdzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

8 3. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zngjomosé regulaminu swoim podpisem
w tresci umowy o pracg.

84. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo ninigjszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat |1
Organizacja pracy

§ 5. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) rzetelniei efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych,

4) przestrzega¢ przepisow | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow

przeciwpozarowych,

5) przestrzegac tajemnicy okreslong) w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac zasad wspOtzycia spotecznego,

7) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

8§ 6. Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) zazngjamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw oraz z ich

podstawowymi uprawnieniami,

2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

a) pracownikom Urzedu - najpdzniej w trzecim dniu roboczym od ostatniego dnia miesiaca (ptatne z
dotu),

b) pracownikom grupy interwencyjnej oraz rob6t publicznych najpdzniej w trzecim dniu roboczym
od ostatniego dnia miesiaca (ptatne z dotu)

4) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokajac w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

6) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

36



7) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

8) organizowat spotkania z pracownikami celem omoéwienia spraw dotyczacych pracy Urzedu, w
zaleznosci od wystepujacych potrzeb.

8 7. Prawne obowiazki pracownikow okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z p6zn. zm.).

8§ 8. Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania urlopu zgodnie z rocznym planem urlopéw, zatwierdzonym przez Burmistrza,
2) do otrzymania urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych prawem.

Rozdzat 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

89. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
[ub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na pracg zawodowsa.

§10. 1. Ustdla si¢ czas pracy Urzedu w wymiarze 8 godzin na dobe (od poniedziatku do piatku od
godziny 790 do godziny 1590 z wytaczeniem czwartkéw od godziny 8%° do godziny 16%) i przecietnie
40 godzin na tydzien.

2. Interesanci przyjmowani sa przez pracownikéw Urzedu przez caly czas urzedowania.

3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w siedzibie Urzedu w kazdy wtorek od godziny 8% do godziny

10% i w czwartek w godzinach od 1490 do 1690,

8 11. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢c swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wlasnoregcznego podpisu na liscie obecnosci.

§12. 1. Wyjsécie w czasie pracy poza teren Urzgdu moze nastapi¢ za zgoda Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej pracownika.
2. Ewidencjawyjs¢ w czasie pracy prowadzona jest na stanowisku ds. Obstugi sekretariatu

8 13. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie za
zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowe
pracownika.

§ 14. 1. Niedzielai swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian dziea wolny w innym terminie.

3.W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca udziela pracownikowi
w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

8 15. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 2100 go 700

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, za
kazda godzing pracy w porze nocngj w wysokosci stawki godzinowe] wynikajace] z najnizszego
wynagrodzenia okreslonego na podstawie art. 151 § 1 kodeksu pracy.

8 16. Rejestr czasu wykonywania pracy po godzinach pracy badz w dni wolne od pracy, jest
prowadzony na stanowisku ds. Kadr i bhp
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§17.1. W czasie pracy pracownikowi przystuguje na spozycie positku 15 minutowa przerwa w
pracy.

2. Przerwata nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy.

Rozdzat 1V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy

§18.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwigjacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg O przyczynie swojel nieobecnosci |
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku.

8§19. W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spodznienia.

Rozdziat V
Zwolnienia z pracy

8 20. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na wniosek pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przetozonego.

8 21. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez obowiazujace przepisy prawa.

§ 22. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez
pracodawce.

Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§23. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.).

§ 24. 1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowat poza state miejsce pracy.

3. Pogtanowienia ust. 11 2 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4.
§ 25. Mtodocianego nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

8§ 26. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢c mtodocianych okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 1 grudnia 1990 r. (Dz. U. Nr 85, poz. 500 z p6zn. zm.).

Rozdzat VII
Obowiazki w zakres e bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 27. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.
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8§ 28. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy, na wstepne badania lekarskie.

§ 29. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikOw na okresowe badania lekarskie, zgodnie z
odregbnymi przepisami.

8§ 30. Pracodawca jest obowiazany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

8 31. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej oraz srodki higieny osobistej zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza regulujacym powyzsze
kwestie.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnos¢ por zadkowa pracownikow

§32. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, niewlasciwe wykonywanie
obowiazkéw pracowniczych, regulaminu pracy, przepisdw bhp i ppoz. pracodawca moze stosowac:

1) w stosunku do pracownikow z powotania:

a) pozbawienie dodatku specjalnego na czas okreslony lub bezterminowo,

b) odwotanie,

2) w stosunku do pracownikéw mianowanych:

a) upomnienie,

b) nagang,

C) nagane z pozbawieniem mozliwosci awansu przez okres do dwdch lat, do wyzszej grupy

zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,

d) przeniesienie na nizsze stanowisko,

e) wydalenie z pracy w Urzgdzie,

3) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

a) upomnienie,

b) nagang,

) kare pienigzna.

2. Pracodawca moze zastosowat kare pieniezna za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

8 33. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
Rozdziat I X

Postanowienie koncowe

§34. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie, maja zastosowanie obowigzujace przepisy
prawa.

§ 35. Postanowienie regulaminu pracy nie narusza postanowien indywidualnych umoéw o prace.
§ 36. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

§ 37. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOLICACH

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/07 Burmistrza Bobolic z dnia 22 stycznia 2007 r.

BURMISTRZ

Pion ochrony:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
2) Kierownik Kancdarii Tajne
3) Administrator Danych (Sekretarz)
4) Administrator Bezpieczenstwa Sytemu Informa-

tycznego (informatyk)

v

Zastgpca
Burmistrza

A

Inspektor ds. Oswiaty

Inspektor ds. Ewidengji
i Promocji Gospodarczej

Inspektor ds. wspdtpracy
i kultury

Urzad Stanu Cywilnego

Referent ds. obstugi
organéw gminy

Inspektor ds. Ewidengji
Ludnosci i Dowodow
Osobistych

.| Stanowisko ds. Turystyki

i Wypoczynku

\ 4

Referat Infrastruktury,
Gospodarki Przestrzenng,
Nieruchomosci i Ochrony

Srodowiska

Inspektor ds. Komunalnych
Ochrony Srodowiska

\ 4

Inspektor ds. gospodarki
przestrzenng

A

Inspektor ds. .gospodarki
nieruchomosci

\ 4

Inspektor ds. gospodarki
gruntami

A

Inspektor ds. rozwoiu

\ 4

Mtodszy referent
ds. budownictwa

T

T

trtt 11

v

v

v Sekretarz Skarbnik
Gminne Centrum Informagji Klerovvnlk R_eferatu Klerovvnlk_ Referatu Finansow
Organi zacyjnego i Budzetu
Mtodszy referent Zastepca Skarbnika
ds. Kadr i bhp [

Inspektor ds. Ksiegowosci

Inspektor ds. Wojskowych Budzetowej
i Obrony Cywilngj [
| Inspektor ds. K siegowosci
Sekretarka Podatkowej
| |
Referent ds. Inspektor ds. Wymiaru
Administracyjnych Podatk6w i Optat
| |
Pracownicy Obstugi Inspektor ds. Ptac
i Ubezpieczen
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Inspektor ds. PodatkGw
i Optat

Inspektor ds. Podatkw
i Windykagji




