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Zarzadzenie Nr 64/2013
Burmistrza Wegorzyna
z dnia 27.11.2013 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wegorzynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013.594, 645,1318) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wegorzynie stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Wegorzyna:

1) Nr 181/2009 z dnia 29.12.2009 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wegorzynie;

2) Nr 5/2010 z dnia 29.12.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wegorzynie;

3) Nr 18/2011 z dnia 28.01.2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wegorzynie;

4) Nr 78/2011 z dnia 29.12.2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wegorzynie;

5) Nr 44/2012 z dnia 24.10.2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wegorzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WEGORZYNIE

ROZDZIAYL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej Regulaminem okresla:

1

2.
3.
4.

Zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego.

Strukture organizacyjna Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wegorzyno.

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Wegorzynie.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wegorzynie.

. Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza

Wegorzyna, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy. '
Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ komisje stale Rady Miejskiej wymienione w Statucie
Gminy Wegorzyno.

§3
Urzad jest rozliczany jak jednostka budzetowa.
Usrzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miasto Wegorzyno ul. Rynek 1.

§4
Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.

§5

Urzad czynny jest: '
1) w poniedziatki w godz. od 730 do 17%,
2) od wtorku do czwartku w godz. od 7*° do 15,
3) w piatki w godz. od 7% do 14%.
Obstuga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu przyjmuje interesantow
w sprawach:
1) skarg i wnioskow:

a) w poniedziatki w godzinach od 15% do 17%,

b) we wtorki w godzinach od 15°°do 16%.
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ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIAY.ANIA I ZADANIA URZEDU

§6
Urzad stanowi aparat pomocniczy w realizacji zadan Rady i Burmistrza.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych. na postawie porozumief z organami administracji powiatowej,
wojewddzkiej 1 rzadowej,
4) powierzonych w drodze porozumief komunalnych.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, statutu gminy, regulaminu,
uchwatl wydawanych przez Rade i zarzadzen Burmistrza.

Do

§7

zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

obowiagzkdéw, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

przygotowywanie niezbednych materialéw do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien, zarzadzen i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

przygotowywanie projektu budzetu i jego wykonywanie;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
1 rozstrzygnie¢ organ6w Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
Komisji;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

realizacja obowigzkéw i uprawniefi przystugujacych Burmistrzowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8
W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. | Burmistrz B
2. | Sekretarz Gminy S
3. | Skarbnik Gminy SG
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4. | Wydzial Finansowy WF
5. | Samodzielne stanowisko ds. inwestycjl IN
6. | Samodzielne stanowisko ds. remontow infrastruktury RIK
komunalnej
7. | Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego PP
8. | Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych 7P
9. |Samodzielne stanowisko ds. utrzymania infrastruktury UIK
komunalnej
10. | Samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej GM
11. | Samodzielne stanowisko ds. funduszy soleckich FS
12. | Samodzielne stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci SN
13. | Samodzielne stanowisko ds. dzierzawy i rolnictwa DiR
14. | Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska 0S
15. | Samodzielne stanowisko ds. promocji I3
16. | Samodzielne stanowisko ds. wspétpracy z organizacjami op
pozarzadowymi
17. | Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu OKiS
18. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi Burmistrza B
19. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej RM
20. | Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, EL
dziatalnosci gospodarczej, kadr i archiwum DG
K
A
21. | Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa higieny pracy | BHP
22. | Urzad Stanu Cywilnego USC
Sprawy wojskowe W
Dowodéw osobistych DO
23. | Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ZK
spraw obronnych, obrony cywilnej i OSP oC
OSP
24. | Samodzielne stanowisko ds. funduszy unijnych FU
25. | Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sieci I
komputerowej — informatyk
26. | Koordynator o$wiaty KO
27. | Straz miejska SM
28. | Radca prawny RP
29. | Obsluga

§9

Schemat organizacyjny stanowi zafgcznik nr I do Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

ROZDZIAL 1V

§ 10

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziatajg na podstawie prawa
i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.
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§ 11
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwieh
publicznych.

§12
1. Kierownicy wydziatéow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan i ponosza za to pelng odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
2. Kierownicy wydziatéw sa przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
bezposredni nadzdr nad ich praca.

§ 13
1. Wydziaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe].
2. Wydzialy i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspéldziatania miedzy soba,
a w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji.

ROZDZIAY. V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14

W Urzedzie istniejg nastepujgce stanowiska kierownicze:

1. Burmistrz.

2. Sekretarz Gminy.

3. Skarbnik Gminy.

§ 15

1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie przy udziale Skarbnika gospodarki finansowej Gminy;

7) gospodarowanie funduszem plac;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, oraz upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikéw Urzedu do ich wydawania;

9) skladanie oswiadczef woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace;
dziatalnosci Gminy;

10) zatatwianie wnioskdéw radnych oraz postow i senatoréw;

11) podejmowanie i inicjowanie dziatann w sprawach publicznych nie zastrzezonych na rzecz
innych podmiotow;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz wynikajgcych z uchwat Rady.
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2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Skarbnikiem Gminy;

2) Sekretarzem Gminy;

3) samodzielnym stanowiskiem ds. inwestycji;

4) samodzielnym stanowiskiem ds. remontéw infrastruktury komunalnej;

5) samodzielnym stanowiskiem ds. utrzymania infrastruktury komunalnej;

6) samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej;

7) samodzielnym stanowiskiem ds. promocji;

8) samodzielnym stanowiskiem ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

9) samodzielnym stanowiskiem ds. o$wiaty, kultury i sportu;

10) samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej, kadr
1 archiwum;

11) Urzedem Stanu Cywilnego, spraw wojskowych i dowodoéw osobistych;

12) samodzielnym stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 OSP;

13)Koordynatorem o$wiaty;

14) Straza Miejska;

15)Radcg prawnym.

- §16
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnoscei:
1) opracowywanie projektu Regulaminu oraz jego zmian,
2) opracowywanie innych aktow organizacyjno — wewnetrznych;
3) przedkiadanie Radzie Miejskiej uzgodnionych z Burmistrzem projektow uchwal;
4) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem materiatéw pod obrady Sesji,
Komisji Rady;
5) nadzér nad zapewnieniem obstugi techniczno-biurowej Rady oraz komisji;
6) nadzér nad terminowym przygotowaniem materiatéw na posiedzenia Rady;
7) nadzorowanie wykonywania postanowien Burmistrza,
8) nadzorowanie wlasciwego zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania
Urzedu;
9) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie w tym czuwanie nad prawidfowym
wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem dokumentow;
10) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw;
11) nadzorowanie przestrzegania przepisow kpa i instrukcji kancelaryjne;;
12) nadzér nad prowadzeniem zbioréw aktéw prawnych organéw gminy;
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
14) nadzorowanie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;
15) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw samorzagdowych zgodnie
z przepisami odrebnymi;
16) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji odno$nie podnoszenia  kwalifikacji
pracownikow Urzedu;
17) nadzér nad wiasciwg publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkie]
informacji o charakterze publicznym;
18) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami oraz spisami;
19) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie;
20) sprawowanie nadzoru nad zakupem $rodkéw trwatych Urzgdu;
21) nadzér nad odpowiednim zabezpieczeniem budynku administracyjnego urzgdu po
godzinach pracy;
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22) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;
23) koordynowanie pozyskiwania funduszy europejskich;
24) zastgpowanie Burmistrza podczas nieobecnosci;
25) wykonuje czynnodci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady lub Przewodniczacego Rady Miejskiej;
26) pemienie funkcji Zastepcy Kierownika USC podczas jego nieobecnosci.
2. Sekretarz kieruje praca:
1) samodzielnego stanowiska ds. ds. planowania przestrzennego;
2) samodzielnego stanowiska ds. zam6wien publicznych;
3) samodzielnego stanowiska ds. funduszy soteckich;
4) samodzielnego stanowisko ds. sprzedazy nieruchomoéci;
5) samodzielnego stanowisko ds. dzierzawy i rolnictwa;
6) samodzielnego stanowisko ds. ochrony Srodowiska;
7) samodzielnego stanowisko ds. obstugi Burmistrza;
8) samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskie;;
9) samodzielnego stanowisko ds. bezpieczefistwa higieny pracy;

10) samodzielnego stanowiska ds.
11) samodzielnego stanowiska ds.

funduszy unijnych;
obstugi sieci komputerowej;

12) pracownikéw obstugi.

§17

1. Skarbnik jest kierownikiem Wydzialu Finansowego.

2.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy;
2) opracowywanie projektow zmian w budzecie;
3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;
4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw cywilno—
prawnych;
5) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
. (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6) skladanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych mogacych powodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych;
7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
przez pracownikow wydziatu finansowego, w szczegdlnosci:
a) udzielanie pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkéw,
b) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem pracy oraz wprowadzanie usprawnien
w Wydziale Finansowym,
8) prowadzenie gospodarki finansowej urzedu zgodnie z obowigzujacymi zasadami
poprzez:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i innymi bedagcymi w dyspozycji urzedu,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenie roszczefi spornych
oraz splaty zobowigzan;

wykonywanych

zakresie
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9) analiza wykorzystania $rodkéw zatwierdzonych w budzecie i innych bedgcych
w dyspozycji urzedu;

10) dokonywanie  wstepnej  kontroli ~ zgodnosci ~ operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

11) nadzér nad udzielaniem i wykorzystaniem dotacji udzielonych na podstawie ustawy
z o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie;

12) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy skarbowej;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydzialu ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych;

14) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

15) realizacja ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzgdczej.

ROZDZIAY, VI

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW
WYDZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK

§18

1. Wydzialami kierujg kierownicy wydziatow, ktérzy sa odpowiedzialni przed
Burmistrzem za nalezytg organizacje pracy oraz za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan wydziatu.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza oraz innych pracownikéw do wydawania
decyzji administracyjnych w swoim imieniu.

3. Kierownicy wydzialéw nadaja ogolny kierunek dziatalnosci wydziatéw, koordynujg
ich dziatalno$¢ z dziatalnoscig samodzielnych stanowisk pracy, sprawuja bezposredni
nadzoér nad catoksztattem pracy wydziatu. Sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow.

4. Kierownicy wydzialéw -1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za:

1) nalezytg organizacje pracy oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzér nad prawidtowym i sprawnym wypeianiem obowigzkow
shuzbowych przez podlegtych im pracownikéw oraz za przestrzeganie porzgdku
i dyscypliny pracy,

3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a przede wszystkim biezace $ledzenie
zmian W przepisach prawa, poznanie instrukcji, wytycznych oraz orzecznictwa
whasciwych organdw,

4) podejmowanie inicjatyw co do potrzeb wydawania aktow prawnych przez organy
gminy, w sprawach nalezacych do zakreséw czynnosci wydzialow 1 stanowisk
pracy,

5) przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow,

6) zabezpieczenie powierzonego mienia,

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepiséw p. poz. i bhp itp..

§19
1. Pracownicy wydzialéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowujg
projekty dokumentéw odnoszacych si¢ do zatatwienia powierzonych im spraw i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za:
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1) dokiadng znajomo$¢ prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
2) terminowos¢ zalatwianych spraw;
- 3) bezbledne i prawidlowe zalatwianie spraw;
4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestréw spiséw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci
okreslonej w ust. 1, ponoszg odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami
danej dziedziny, ktorg reprezentuja.

3. Pracownicy przygotowuja wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z projektem
umowy, gdy wartos$¢ ich przekracza 14 tys. Euro.

4. Pracownicy przygotowujg dokumentacje w celu wyboru najkorzystniejszej oferty przy
zamdwieniach do 14 tys. Euro.

5. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy pozostajg w bezposredniej zaleznosci od
Burmistrza.

6. Szczegdlowy podzial zadan oraz zakres obowigzkéw, upowaznien dla wszystkich
stanowisk w wydziatach okreslaja kierownicy wydziatdbw w zakresach czynnosci, a dla
samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy.

ROZDZIAY. VII

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§20

Do wspolnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwa
1 terminowa realizacje zadan okre$lonych w budzecie;

3) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru sprzedazy;

4) archiwizowanie akt i dokumentacji wytworzonej na stanowisku i przekazanie jej do
archiwum zaktadowego;

5) organizowanie wykonania zadan zgodnie z aktami prawnymi, uchwalami Rady
zarzadzeniami i postanowieniami Burmistrza;

6) opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady, zarzadzen i postanowien
Burmistrza;

7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych, wnioskéw postéw, senatoréw, radnych,
cztonkéw komisji rady oraz soltysow, wnioskéw i postulatow zglaszanych na zebraniach
wiejskich;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw ludnosci,

9) przygotowywanie niezbednych materiatow i wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
z udziatem jednostek organizacyjnych gminy;

10) przygotowywanie dla Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informaciji

o realizacji powierzonych zadan;

11) organizowanie 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzieé w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej;

12) podejmowanie wspolnych dziatan zwigzanych z likwidacjg kleski zywiotowej,

wspdtpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

13) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, w tym spraw obrony cywilnej;

14) przestrzeganie przepisow o zamoéwieniach publicznych; przygotowywanie wniosku

o udzielenie zamdwienia publicznego oraz projektéw umadw;
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15) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na
terenie gminys, }
16) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji, w tym
zamieszczanie na portalu statystycznym;
17) przygotowanie materiatdow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
www.wegorzyno.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
18) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska pracy;
19) w zakresie udostepniania informacji publiczne;j:
a) udostepnienie informacji publicznej przez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie swoich kompetencji;
b) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz przygotowanie
korespondencji w sprawach o udostepnienie informacji publicznej;
¢) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji
publicznej.

ROZDZIAY. VIII

TRYB TWORZENIA PROJEKTOW UCHWAL RADY ORAZ PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA ORAZ SPOSOB ICH REALIZACJI

§21

Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwat Rady wnoszonych na sesje przez
Burmistrza oraz projektow aktow prawnych Burmistrza oraz sposob ich realizacji.
1. Aktem prawnym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:

1) uchwata Rady;

2) zarzadzenie Burmistrza;

3) decyzja;

4) postanowienie.
2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przyshiguje:

1) Burmistrzowi;

2) Sekretarzowi,

3) Skarbnikowi;

4) samodzielnym stanowiskom.

§22
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja kierownicy wydzialéw i samodzielne
stanowiska na podstawie polecenia Burmistrza, badz z wiasnej inicjatywy

w przypadku gdy to wynika z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy.

2. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest w terminie okreslonym przez Burmistrza.

3. Burmistrz moze powotal zespdt do opracowania aktu prawnego 1 w tym celu
wyznacza koordynatora do przygotowania materialow.

4. Przygotowujacy projekty uchwal, badz inne akty prawne zobowigzani sg do

uzgodnienia ich z:

1) radcag prawnym - pod wzgledem formalno — prawnym i przestrzegania zasad
techniki legislacyjnej; radca opiniuje na oryginale projektu jego zgodnos$¢ z
obowigzujacym prawem;

2) skarbnikiem — jezeli uchwata badz inny akt prawny moze spowodowal skutki
finansowe;
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3) innymi pracownikami - jezeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub
naktada okreslone obowiazki; '

4) odpowiednimi wiadzami statutowymi zwiazkéw zawodowych — zgodnie z ustawa
o zwigzkach zawodowych oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie ich
dziatalnosci;

5) jednostkami pomocniczymi — w zakresie przepisdw gminnych i spraw dotyczacych
jednostki pomocniczej.

§ 23
1. Do projektu aktu prawnego zalagcza si¢ uzasadnienie obejmujace:

2) istniejgcy stan prawny i faktyczny w dziedzinie, ktéra ma byé normowana
oraz wyjasnienie potrzeby 1 celu wydania aktu prawnego;

3) wykazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

4) charakterystyke przewidywanych skutkéw spotecznych i gospodarczych, a takze
skutkéw finansowych zwigzanych z wejsciem w Zycie proponowanego aktu
prawnego;

5) informacje o Zrodtach finansowania.

2. Uzasadnienie podpisuje osoba wnioskujaca i opracowujaca projekt oraz Burmistrz.

§24
1. Uzgodnione projekty aktéw prawnych kierownicy wydzialéw i samodzielne
stanowiska pracy przekazujg niezwlocznie Sekretarzowi.
2. Sekretarz, po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, kieruje w imieniu Burmistrza projekty
uchwal, informacje i inne dokumenty do Przewodniczgcego Rady.

§ 25
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej kieruje bezposrednio do Burmistrza:
1) wszelkie dyspozycje przewodniczacego Rady i komisji w zakresie przygotowania
materiatéw pod obrady;
2) plany pracy Rady i komisji;
3) interpelacje i zapytania radnych i mieszkancdw oraz opinie i wnioski z sesji;
4) uchwaty Rady.
Kierownicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy przystepuja do wykonania
uchwat Rady, =zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza niezwlocznie
po ich otrzymaniu.
§ 26

1. Rejestr aktow prawnych Rady Miejskiej prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Miejskie;j.
2. Rejestr aktow prawnych Burmistrza prowadzi pracownik ds. obstugi Burmistrza.

ROZDZIAY. IX

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§27

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowanie materialéw do projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu—
wspblipraca w tym zakresie z pracownikami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;

2) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych budzetu gminy;
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3) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow
1 optat lokalnych;

4) prowadzenie postepowania oraz opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych
dotyczacych zobowigzan podatkowych i optat lokalnych;

5) wymiar i pobdr podatkow i optat lokalnych;

6) prowadzenie rachunkowosci: budzetowej, podatkow i optat;

7) prowadzenie ewidencji majgtku gminy oraz rozliczanie okresowych inwentaryzacji;

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i pochodnych oraz dokonywanie rozliczen
podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

9) prowadzenie ewidencji zakupéw oraz rozliczen z urzedem skarbowym z tytulu
podatku VAT;

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci gminy;

11) przekazywanie $rodkéw na kasowe wykonanie budzetu dla jednostek budzetowych
i kontrola wykorzystania tych srodkdw;

12)kontrola sprawozdawczosci budzetowej podporzadkowanych gminie jednostek
budzetowych oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych zgodnie
z odrebnymi przepisami;

13)nadzér nad dzialalnoscig finansows jednostek budzetowych podporzadkowanych
urzedowi;

14) archiwizowanie dokumentoéw wydziahi finansowego.

1. W zakresie ksiegowo$ci budzetowej nalezy:

1) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym

2) Klasyfikacja wydatkéw i dochodow budzetowych;

3) kompletowanie dowoddw ksiegowych;

4) dekretowanie dowodéw ksiggowych;

5) sprawdzanie dowodow ksiggowych z zawartymi umowami, zleceniami;

6) sprawdzanie wydatkéw budzetowych z kosztami;

7) uzgadnianie sald kont rachunkowych (naleznosci) i wystawianie potwierdzen sald;

8) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu gminy;

9) sporzadzanie bilansu jednostkowego, bilansu gminy i bilansu skonsolidowanego;

10) sprawdzanie zgodnosci dochodéw 1 wydatkéw budzetowych z planem finansowym;

11) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez gmine oraz udzielonych z budzetu
gminy;

12) prowadzenie rejestru planu dochodéw i wydatkow budzetowych;

13) opracowywanie analiz wykonania budzetu gminy;

14) kontrola dyscypliny budzetowej w zakresie realizacji wydatkow;

15) rejestrowanie i ksiggowanie dowodow ksiegowych;

16) sporzadzanie zestawiefi obrotow i sald oraz wydatkéw i kosztow budzetowych;

17) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu;

18) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu;

19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zakresie wykonania budzetu oraz gospodarki
pozabudzetowej;

20) uzgadnianie wptat dochodéow budzetowych z ksiggowoscia podatkowa, optat
lokalnych oraz optat za ustugi komunalne;

21) prowadzenie rejestru gwarancji, kaucji i porgezen.

2. W zakresie ewidencji majatku gminy nalezy:
1) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i obrotowego gminy;

11
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2) naliczanie umorzefi $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zgodnie z przepisami;

3) rozliczanie inwentaryzacji (dokonywanie wyceny i sporzadzanie zestawied rdznic
inwentarzowych);

4) ustalanie niedobordéw i nadwyzek;

5) sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych i naktadéw inwestycyjnych;

6) sporzadzanie wydrukéw dotyczacych ewidencji rodkéw trwatych;

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo warto$ciowej opatu, paliwa;

8) prowadzenie egzekucji mandatéw, czynszéw komunalnych oraz wystawianie tytutéw
wykonawczych z tego tytulu.

3. W zakresie plac nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow;

2) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw;

3) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

4) sporzgdzanie imiennych deklaracji pracownik6w wg poszczegdlnych sktadek;

5) naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownikéw oraz przychodéw z uméw
zlecen, o dzieto 1 innych;

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego;

7) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

8) wydawanie zaswiadczen o zarobkach do celéw emerytalno— rentowych (druk Rp-7)
oraz innych zaswiadczen o wysokosci dochoddéw osiagnietych przez pracownikéw;

9) sporzgdzanie wnioskéw o refundacje do PUP i innych instytucji.

4. W zakresie wymiaru i egzekucji podatkéw od nieruchomosci, S$rodkow
transportowych, rolnego i leSnego, oraz oplat nalezy:

1) wydawanie decyzji w sprawach:

a) ustalajgcych lub okreslajgcych wysokos¢ podatku, dotyczy stwierdzenia nadptaty,

b) odraczajgcych terminy ptatnosci podatku lub rozkladajacych zaptate podatku na
raty,

c¢) odraczajgcych lub rozkladajacych na raty zaplate zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke,

d) umorzen zalegtoséci podatkowych,

e) orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej 0séb trzecich;

2) wydawanie postanowien w sprawach podatkowych i administracyjnych,
w szczegOlnosci: o wszezgeiu postepowania  administracyjnego, o umorzeniu
postgpowania administracyjnego, o wznowieniu postepowania administracyjnego,
w sprawach sprostowania bledu rachunkowego i innych oczywistych omytek;

3) sporzadzanie upomnien za zaleglosci podatkowe;

4) sporzadzanie tytutdéw wykonawczych na zaleglosci podatkowe;

5) sporzadzanie wnioskow do Sadu o wpis do ksiag wieczystych hipotek przymusowych

oraz wykonanie klauzuli wykonalnosci na tytuty wykonawcze;

6) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych;

7) zebranie materiatéw dowodowych w podatkowym postepowaniu wyjasniajacym;

8) sporzadzanie zestawien do celéw sprawozdawczosci:

a) kwotowych rejestru wymiarowego, przypisoéw, odpiséw, umorzen poboru,
b) zestawien decyzji przypiséw, odpiséw, umorzen,
¢) podstaw opodatkowania;
9) uzgadnianie stanu faktycznego ewidencji pojazdéw z ewidencja pojazdéw ze Starostwa
Powiatowego;
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10) wydawanie zaswiadczen podatkowych;
11) przeprowadzanie kontroli podatkowe;.

5. W zakresie gminnego systemu gospodarki odpadami:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, weryfikacja 1 kontrola prawidtowosci
ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) ksiegowanie optat i egzekucja naleznosci optat za odpady;

3) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6. W zakresie ksiegowo$ci podatkowej i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych, uslug
komunalnych oraz dochodéw z majatku gminy nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkéw i oplat lokalnych oraz dochodow
z majatku gminy;
2) ksiegowanie wplat podatkoéw i optat lokalnych oraz dochodéw z majatku gminy
na poszczegdlne konta podatnikéw 1 kontrahentow;
3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych zestawien do uzgodnien pobranych dochodéw
z ksiegowoscig syntetyczna, ‘
4) sporzadzanie zestawief przypiséw i odpiséw, wyplat, zwrotéw podatkéw 1 dochodow
z majatku gminy;
5) sporzadzanie zestawien obrotow kont i dziennikdw;
6) sporzadzanie imiennych wykazéw zaleglosci i nadptat dla celoéw sprawozdawczoscel,
7) wystawianie upomnieri;
8) wystawianie tytutéw wykonawczych;
9) przygotowywanie pozwow do sadu dotyczacych zaleglosci za wieczyste uzytkowanie
gruntu;
10)przygotowywanie pozwow sadowych dotyczacych zaleglodci z tytulu rat splaty
sprzedanych nieruchomosci;
11) sporzadzanie wnioskéw o wpis do KW hipotek przymusowych ( zwyklej kaucyjne)),
12) wystawianie za$wiadczen o zalegtosciach podatkowych, niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci;
13) prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania;
14)biezaca kontrola i likwidacja naleznosci przedawnionych;
15)rozliczanie inkasenta z pobranych oplat;
16) sporzadzanie listy prowizji dla inkasenta oplaty targowej, dla inkasentow-soltysoéw za
pobor podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami;
17) w terminach ustawowych rozliczanie sottyséw z pobranych podatkow;
18)biezaca kontrola i wspolpraca z Urzedem Skarbowym polegajgca na niezwlocznym
powiadomieniu o zmianach stanu zaleglo$ci objetych administracyjnym tytulem
wykonawczym.

7. W zakresie pomocy publicznej i pomocy de minimis :
1) udzielanie ulg w splacie zobowiazan podatkowych dla podatnikéw prowadzgcych

dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie wydawanych decyzji:

a) odraczajacych terminy platnosci podatku lub rozktadajgcych zaptate podatku na
raty,

b) odraczajagcych lub rozkladajacych na raty zaplate zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke,

¢) umorzen zaleglosci podatkowych;
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2) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej lub nieudzielonej pomocy publicznej i pomocy
de minimis;

3) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis i pomocy de minimis
w rolnictwie.

§28
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy:

1) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych;

2) koordynowanie i nadzor nad realizacja strategii rozwoju gminy;

3) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, w ktérych inwestorem jest
Gmina Wegorzyno;

4) przygotowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych
Gminy z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

5) prowadzenie caloksztaltu zagadnieh w zakresie przygotowywania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan;

6) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacje zadan inwestycyjnych;

7) przygotowywanie projektow uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo
1 inwestorstwo zastgpcze robét oraz prowadzenie rejestru uméw inwestycyjnych
w swoim zakresie;

8) sporzadzanie protokoléw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne
1 przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia;

9) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gmine inwestycjami;

10) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji;

11) opracowanie materiatéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji w tym:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji oraz przygotowanie dokumentéw przejecia
srodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukoficzonych do
eksploatacji i zarzgdzania wlasciwym jednostkom organizacyjnym;

13) prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania urzadzen gminnych w  pasach
drogowych, w tym przekazanie terenu na wybudowanie urzadzen oraz odbioru
prowadzonych robét;

14) wspotdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego;

15) przygotowanie informacji do Wydziatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania robot;

16) prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych;

17) wspodlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie pozwolen
na budowe;

18) wspdlpraca z administracja rzadowa oraz samorzadowa w sprawach nadzoru
budowlanego.

§29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. remontéw infrastruktury komunalnej nalezy:

1. W zakresie wykonywania remonté6w m.in. budynkéw gminnych, drég gminnych,
infrastruktury zwigzanej z drogami (np. przystanki itp.) oraz pozostalej
infrastruktury gminnej np. boiska, ogrodki jordanowskie, place zabaw, plaze,
skwery, mola, w tym, m.in.:

1) kontrola stanu technicznego oraz przygotowanie planu remontdw;
2) organizowanie wykonawstwa remontéw (zlecanie, rozliczanie, odbiory);
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3) organizowanie wykonawstwa remontéw i odtworzenia drog po uprzedmim udziale
w okazaniu granic wraz z innymi pracownikami;

4) prowadzenie remontéw realizowanych z wnioskéw Rad Soleckich - poprzez
zlecenia, odbiory 1 rozliczanie;

5) realizacja zalecen po dokonaniu przegladéw budynkéw, drég i mostow zapisanych
w ksigzkach obiektéw;

6) zmiana sposobu uzytkowania lokali gminnych;

2) prowadzenie ewidencji remontéw gminnych;

3) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacj¢ zadan remontowych;

4) sporzadzanie protokoléw konieczno$ci na roboty dodatkowe 1 zamienne
i przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia;

5) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming remontami;

6) uczestnictwo w odbiorach technicznych remontow;

7) opracowanie materiatéw niezbednych do rozliczenia finansowego remontow;

8) okre$lenie wartosci wykonanego remontu;

9) sporzadzanie 1 sprawdzanie kosztorysow;

10) prowadzenie catoksztaltu zagadnieh w zakresie przygotowywania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan;

11) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu prowadzonych
remontéw;

12) prowadzenie ~ spraw  zwiazanych z modernizacjg, konserwacjg  budynku
administracyjnego Urzedu;

13) prowadzenie rozbiérek gminnych obiektow budowlanych z zachowaniem pelnej
procedury wynikajacej z przepisOw prawa oraz prowadzenie dokumentacji ruin
i budynkéw do rozbiorki bedgcych wiasnoscia gminy i przekazywanie informacji na
stanowisko ds. planowania przestrzennego w celu ujgcia w rejestrze obiektow do
rozbidrki;

14) przygotowanie informacji do Wydziatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania robot.

2. Usuwanie awarii w budynkach stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz w czeSciach
wspo6lnych gdzie Gmina jest wspélwlaScicielem, a nie ma zarzadcy (m.in. instalacji
wewnetrznej w budynkach, na przylaczach wodnych itp.).

3. Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach programéw organizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy podczas prac wykonywania rob6t budowlanych.

4. Wykonywanie inwentaryzacji lokali wykazanych do sprzedazy.

5. Wspélpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie rozbiérek
budynkéw gminnych.

§30
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy:
1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2) wydawania za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta Wegorzyno;

3) wydawania ~ wypisow 1 wyryséw z  miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy 1 miasta Wegorzyno;
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4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng studium oraz zmian w planach
zagospodarowywania przestrzennego gminy oraz przestrzeganie ich ustalen;

5) przygotowywanie materiatéw do projektu studium uwarunkowah i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem przestrzennym
Gminy Wegorzyno;

7) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami i wylozeniem do
publicznego wgladu projektéw studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

8) przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno —
architektonicznej;

9) przechowywanie oryginaléw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
w tym uchylonych i nie obowigzujacych;

10) opiniowanie projektéw podzialow nieruchomo$ci pod katem ich zgodnosci
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych, za zgodg strony,
przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.

2. W zakresie zarzadzania pasem drogowym:

1) wydawanie zgody na zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat w tym zakresie;

2) wyrazanie zgody na lokalizacj¢ inwestycji na terenach bedacych wiasnoscig gminy
(np. drogi);

3) przygotowywanie zezwolefi na lokalizowanie w pasie drogowym obicktéw nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa i na zajmowanie pasa drogowego
oraz przygotowywanie orzeczenia o przywrdceniu pasa drogowego do stanu
poprzedniego w razie naruszenia jego w odniesieniu do drég gminnych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania urzadzen gminnych w pasach
drogowych (w zakresie rocznych optat).

4. Prowadzenie rejestrow:

1) wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacji Inwestycji celu
publicznego;

2) wydanych zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta Wegorzyno;

3) dotyczacych zamdowien publicznych;

4) ruin i budynkéw do rozbidrki bedgcych wiasnoscig gminy i innych wilascicieli.

§31
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:
1. W zakresie zamo6wien publicznych:

1) udzial w wykonywaniu zadafh i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych;

2) w przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza 14.000 euro: wykonywanie
czynnoS$ci na etapie przygotowania i przeprowadzenia postepowania w tym:

a) przygotowanie opisu zamoOwienia w oparciu o wniosek pracownika
merytorycznego oraz uzasadnienia wyboru trybu niekonkurencyjnego;
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b) przygotowanie dokumentacji postgpowania i przygotowanie ewentualnych zmian
lub wyjasnien jej tresci;

c) zamieszczanie, przekazywanie i zmiana specyfikacji oraz ogloszen;

d) zawiadomienie Prezesa UZP o wszczeciu postgpowan prowadzonych w trybie
negocjacji bez ogloszenia oraz zamoéwienia z wolnej reki w przypadkach
przewidzianych w ustawie — Prawo zaméwien publicznych;

e) sporzadzanie informacji z otwarcia ofert oraz przekazywanie jej — na wniosek —
wykonawcom, ktorzy nie byli obecni przy otwarciu ofert;

f) wzywanie  wykonawcéw  do  uzupeliania  o$wiadczen,  dokumentow
i petnomocnictw w przypadkach przewidzianych w ustawie — Prawo zaméwien
publicznych;

g) wnioskowanie o zwrot lub zatrzymanie wadium;

h) wzywanie wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
w przypadkach przewidzianych w ustawie — Prawo zaméwien publicznych.

3) informowanie o wynikach postepowania oraz wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania zgodnie z ustawg —
Prawo zamoéwien publicznych;

4) przeliczenia wartosci zamowien publicznych;

5) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia;

6) porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w zakresie procedury przetargowe]
w trakcie trwania postgpowania;

7) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw w porozumieniu

z pracownikiem merytorycznym;

8) informowanie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania;

9) dokumentowanie w podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na

sporzadzaniu protokotu postepowania wraz z zatacznikami;

10) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym

zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowe;j;

11) prowadzenie ewidencji zaméwien udzielanych przez Gming;

12) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan;

13) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji

Wspdlnot Europejskich;

14) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie

przy prowadzeniu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

15) nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych przez jednostki organizacyjne

Gminy;
16) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zaméwienia publicznego.

W zakresie ochrony konserwatorskiej (zabytkéw):

1) prowadzenie ewidencji obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw i objetych
ewidencja konserwatorska;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zabytkéw nie wpisanych do rejestru;

3) prowadzenia ewidencji cmentarzy, w tym réwniez objetych ochrong konserwatorska;

4) wspoldziatanie z administracja rzadowa oraz samorzadowa w zakresie ochrony
konserwatorskiej;

5) wnioskowanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow w sprawach wpisu do
rejestru  zabytkéw:  gromadzenie  dokumentéw i  danych  niezbednych
dla przeprowadzenia postepowania wpisu obiektu do rejestru zabytkow;
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) kontrola aktualnego stanu prawnego, stanu zachowania i uzytkowania obiektéw
zabytkowych;

) dziatanie w porozumieniu z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposéb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. utrzymania infrastruktury komunalnej nalezy:

1. W zakresie nadzoru i koordynowania dzialalno$ci podmiotéw wykonujacych ustugi

komunalne:
1) usuwania nieczystosci statych z terenéw ogélnodostepnych;
2) utrzymania czystoéci na ulicach, terenach zieleni ogélnodostepnej;
3) nadz6r nad umowa uzyczenia z CZG RXXI z Nowogardu na sktadowisko odpadow
w Krasniku Lobeskim;
4) utrzymania zieleni ogélnodostgpnej na terenach stanowigcych wiasno$é Gminy
Wegorzyno;
5) nadzor nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem o$wietlenia ulicznego;
7) utrzymanie biezace targowiska oraz innej infrastruktury (w tym, m.in. plaze, place
zabaw) w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa, utrzymania czystosci i porzadku;
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomieszczeniami — zajmowanymi przez
stoldwki szkolne;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam i tablic informacyjnych na

budynkach i terenach stanowigcych wiasno$¢ komunalng za wyjatkiem pasow
drogowych.

2. W zakresie biezacego utrzymaniem drég gminnych:

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

8)

9)

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

udziat w okazaniu granic nieruchomosci (drogi) wraz z innymi pracownikami,
wspotpraca z wiasciwymi organami w sprawach oznakowania drog,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do danej kategorii drég,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji dotyczgcych drég gminnych,
utrzymanie w czystosci wiat przystankowych,

wspOlpraca z Zarzadem Drég Powiatowych, Rejonem Drég Wojewddzkich
1 Krajowych, Starostwem Powiatowym, Powiatowa Komenda Policji oraz innymi
instytucjami w zakresie zadaf zwigzanych z utrzymaniem, uzytkowaniem, organizacja
1 bezpieczenstwem ruchu drogowego sieci drogowej na terenie Gminy,

zlecanie ustug dotyczacych oczyszczania drég gminnych odrebnym podmiotom
i nadzor nad ich wykonaniem, ,

realizacja postulatéw i wnioskéw dotyczacych stanu sieci drogowej, organizacii
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie Gminy,

10) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej oraz

wydawanie zgody na korzystanie z wiat przez przewoznikéw.

3. W zakresie gospodarki wodnej i $ciekowej:
1) wspoipraca z Operatorem sieci wod. — kan. w zakresie eksploatacji sieci

wodociggowej i kanalizacyjnej, Stacji Uzdatniania Wody w Wegorzynie, hydroforni
wiejskich oraz oczyszczalni Sciekow;
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2) koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem dostaw wody 1 odprowadzania
Sciekow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie zgloszen na budowe przylaczy
wodociagowo — kanalizacyjnych oraz przejmowanie inwestycji zakonczonych przez
prywatnych inwestoréw przy udziale specjalistow branzowych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem Aglomeracji oraz zmiany jej granic.;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w  zakresie KPOS — Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow.

4. W zakresie realizacji Programéw z PUP:

- przydzielanie zakresu prac porzadkowych dla oséb skierowanych do pracy
przez Powiatowy Urzad Pracy w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz dla
pracownikéw CIS oraz uzgodnienie z konserwatorem zakresu prac dla os6b
odpracowujgcych wyroki.

5. Wykonywanie polecen Burmistrza i Sekretarza w sprawach og6lnoadministracyjnych
Urzedu.

8§33
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej nalezy:

1. W zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym - zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych mieszkancéow gminy nalezy:

1) ewidencja administrowanych budynkéw i mieszkan, budynkéw gospodarczych, garazy,
itp.;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokali mieszkalnych
i budynkéw przynaleznych do budynkéw mieszkalnych;

3) zawieranie uméw najmu na lokale zgodnie z przydziatami, przekazywanie lokali
mieszkalnych do zasiedlenia;

4) nadzér nad wykorzystaniem lokali bedacych w zasobach Gminy oraz kontrola
prawidtowosci uzytkowania mieszkan i pomieszczen przynaleznych do lokalu;

5) sporzadzanie wezwafi do zaptaty, projektéw ugdd, porozumien zawieranych
7 najemecami;

6) windykacja optat poprzez sporzadzanie do Sadu pozwdw o zaptate;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwania
skutkéw samowoli lokalowej, sporzgdzanie pozwoéw o eksmisje;

8) ksiggowanie wptat i prowadzenie rozliczen lokatorow, sporzadzanie sprawozdan do WF
(VAT, dochody, zalegtosci);

9) prowadzenie statystyki w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy;

10) zapewnienie obshugi techniczno-organizacyjnej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

11) przedstawienie do zaopiniowania przez SKM wnioskéw o przyznanie lokalu
mieszkalnego;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy
przy wspdlpracy ze Spoteczna Komisja Mieszkaniows, w tym opracowanie list
przydziatu lokali mieszkalnych i socjalnych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i zamiang lokali mieszkalnych,
realizacja sadowych wyrokéw eksmisyjnych oraz z przyznaniem lokali zastgpezych;

14) rozliczanie kosztéw dostawy mediow (np. woda, $cieki, energia, nieczystosci
oraz kosztow zarzadzania i funduszu remontowego) dotyczacych udziatu Gminy
w budynkach wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych przez zarzadcg budynku;
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15) opracowywanie kalkulacji kosztéw stawki bazowej 1m” dla mieszkan komunalnych;
16) prowadzenie korespondencji zwigzanej ze zmianami stawek czynszu dla lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

§34
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy soleckich nalezy:
1. W zakresie funduszu soleckiego:
1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw Ustawy o funduszu soleckim,
w szczegdblnoscei:
a) naliczenie funduszu soteckiego w poszczegdlnych sotectwach wg wzoru ustalonego
w ustawie o funduszu soteckim oraz przygotowanie wzoréw uchwat dotyczacych
ustalenia funduszu na dany rok budzetowy;
b) przekazywanie w ustawowym terminie sottysom informacji o wysokosei rodkéw
przypadajacych w danym sotectwie,
¢) analiza wnioskéw Rad Soleckich oraz uchwal Zebran Wiejskich w sprawie

wydatkowania funduszy;

d) przygotowywanie zlecen oraz rozliczenie faktur za dokonane zakupy i ushugi przez
solectwa;

e) przygotowanie wniosku do Ministerstwa o zwrot czesci $rodkéw na fundusz
sotecki.

2. W zakresie ustug komunalnych:

1) nadzér i sprawowaniu kontroli nad kottowniami gminnymi oraz dostawcami ciepla,
prowadzenie ksiazki obiektéw kotlowni (przeglady) oraz przekazywanie zaleced na
stanowisko ds. remontow;

2) przygotowanie  kottowni do sezonu grzewczego, ocena stanu urzadzen
oraz przeglad po zakonczeniu sezonu, planowanie niezbednych remontéw
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. remontow;

3) nadzor nad pracg palacza,

4) wspolpraca z dostawcami centralnego ogrzewania i cieptej wody do mieszkan
komunalnych 1 zawieranie uméow;

5) ewidencja 1 rozliczanie dostaw ciepla dla celéw grzewczych i cieplej wody
w kottowniach gminnych;

6) opracowywanie kalkulacji kosztéw stawki za centralne ogrzewanie dla mieszkan
komunalnych;

7) rozliczanie  kosztéw dostawy medidw (np. woda, $cieki, energia, nieczystosci
w budynkach stanowigcych 100% wlasnosci gminy oraz w budynkach wspolnot
mieszkaniowych bez zarzadcy budynku, w tym réwniez:

a) rozliczanie dostaw do budynkéw i rozliczanie ze zuzyciem wody w lokalach
mieszkalnych — co najmniej raz na pét roku;
b) odczyty wodomierzy w lokalach mieszkalnych — co najmniej raz na pét roku;

8) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach i ich otoczeniu
w ktorych brak jest zarzadcy;

9) zawieranie i rozliczanie uméw na ustugi w budynkach komunalnych:

a) na ustugi kominiarskie,

b) ubezpieczenie budynkéw mieszkalnych,

c) dostawe wody i $ciekow,

d) dostawe energii na klatki schodowe,

e) wywoz nieczystosci statych i ciektych z budynkéw komunalnych.
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§35

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sprzedazy nieruchomosci nalezy:

1. W zakresie sprzedazy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza mienia komunalnego (w tym m.in. lokali

2)
3)

4)
5)

6)
7)

mieszkalnych, lokali uzytkowych, nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych):

a) sporzadzanie zlecen w celu oszacowania nieruchomosci przez rzeczoznawce
majatkowego,

b) sporzadzanie ogloszen 1 podawanie do publicznej wiadomosdci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do zbycia oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowe;j,

¢) przygotowywanie projektow polecen burmistrza ustalajgcych tryb i warunki zbycia
nieruchomosei,

d) przygotowywanie dokumentacji do aktéw notarialnych,

e) prowadzenie rejestru sprzedazy mnieruchomosci gruntowych zabudowanych
i niezabudowanych,

f) obsluga Komisji Przetargowej ds. przeprowadzania przetargbw na zbycie
gminnego, zasobu nieruchomosci i sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych
czynnosci przez Komisje;

sprzedaz nieruchomo$ci na rzecz uzytkownikéw wieczystych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci;

prowadzenie ewidencji nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste

i sprzedanych,;

ewidencjonowanie zmian dotyczacych nieruchomosei wynikajacych z otrzymanych

aktéw notarialnych, decyzji i zawiadomien z ksigg wieczystych;

wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy;

tworzenie i uaktualnianie oferty inwestycyjnej gminy.

2. W zakresie nieruchomoS$eci:

)

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

zabezpieczanie nieuzytkowanych nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci i rozgraniczeniami;
regulacja stand6w prawnych nieruchomosci, w tym m.in. zlecanie i udzial w okazaniu
granic nieruchomosci we wspdltpracy z poszczegdlnymi pracownikami,

nabywanie na mienie gminy nieruchomos$ci bedacych wilasnoscig Skarbu Panstwa
oraz Agencji Nieruchomosci Rolnych;

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa z mocy prawa i na wniosek;

prowadzenie ewidencji nieruchomosci skomunalizowanych i nabytych;

sporzadzanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych mienia komunalnego w zakresie
nabywania i zbywania (OT, PT);

wydawanie decyzji ustalajacych dodatkowe optaty roczne obcigzajace wieczystego
uzytkownika, ktory nie dotrzymat warunkow zagospodarowania nieruchomosei;
kontrola dziatek oddanych w wieczyste uzytkowanie;

10)aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow;
11) sktadanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji do zatozenia ksigg wieczystych na

nieruchomosci stanowigce wlasno$¢ gmin, dokonywanie zmian w ksiggach
wieczystych;

12)planowanie i ustalanie potrzeb rzeczowych 1 finansowych na wykonanie prac

geodezyjnych i wycen nieruchomosdci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig spolek z udziatem gminy;
14) sporzadzanie sprawozdan i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

16) przygotowanie projektéw planéw finansowych oraz informacji o stanie mienia
gminnego do uchwaty budzetowe;j;

I7)nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosdci, prowadzenie rejestru nadanej
numeracji oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych numeracije;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw;

19) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej na zbycie nieruchomosci
z 16znych tytutow;

20) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

21)przygotowanie decyzji ustalajacych wysokosé optat adiacenckich, planistycznych;

22)prowadzenie postepowan spadkowych;

23) ustanowienie stuzebnosci gruntowych i stuzebnosci przesyhu.

Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej.

§ 36

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dzierzawy i rolnictwa nalezy:

1.

W zakresie dzierzawy i ewidencji gruntow:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg nieruchomosci stanowiacych wiasnosé
Gminy;

2) wydzierzawianie, uzyczanie nieruchomodci nierolnych stanowigcych wlasnosé
gminy (grunty pod ogrodki warzywne, garaze i handel, itp.);

3) prowadzenie rejestru nieruchomosci dzierzawionych;

4) wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych dzierzawe i uzyczenie z mienia
gminnego oraz posiadania i wlasnosci gospodarstw rolnych przez rolnikéw,
a przekazanych na Skarb Panstwa lub nastepce;

5) obcigzanie uzytkownikéw nieruchomodci gminnych za bezumowne korzystanie
Z mienia gminnego;

6) kontrola wydzierzawionych nieruchomosci pod wzgledem uzytkowania zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w umowie dzierzawy;

7) sporzadzanie ogloszenn i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw
nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej;

8) przygotowywanie projektow polecenh burmistrza ustalajagcych tryb i warunki
dzierzawy nieruchomosci;

9) obstuga Komisji Przetargowej ds. przeprowadzania przetargéw na dzierzawe
i sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych czynnosci przez Komisje;

10) umarzanie, odraczanie niepodatkowych naleznosci budzetowych;

11) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru dzierzawy.

2. W zakresie rolnictwa:

1) wspotpraca z sottysami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

3) organizacja i prowadzenie spiséw rolnych;

4) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen prowadzenia lub pracy w gospodarstwie
rolnym,;

5) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa oraz wspdlpraca z jednostkami
pracujacymi na rzecz rolnictwa;
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6) przeprowadzanie kontroli rolnikéw w sprawie realizacji obowigzku ubezpieczenia
odpowiedzialnosci  cywilnej z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego
oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od
ognia 1 innych zdarzen losowych;

7) aktualizacja wykazdw gospodarstw i dzialek rolnych;

8) po$wiadczenie o$wiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
i posiadanych kwalifikacjach rolniczych na podstawie Ustawy o ksztaltowaniu
ustroju rolnego.

. Oddawanie nieruchomos$ci w trwaly zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lokali uzytkowych (m.in.
ewidencja, najem oraz kontrola ich uzytkowania).

Wydawanie zezwolen na wycinke i podkrzesanie drzew (lub prace pielegnacyjne)

oraz okreSlanie wysokos$ci oplat i kar za usuwanie drzew i krzewow bez
wymaganego zezwolenia.

Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W zakresie ruchomo$ci mienia gminnego:
1) inwentaryzacja ruchomosci;
2) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia itp.

§37

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony §rodowiska nalezy:

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw: o ochromie zwierzat, prawo wodne,
o odpadach i ochronie przyrody, o utrzymaniu w czystoSci i porzadku w gminach
oraz uchwal rady.

W zakresie ochrony zwierzat:

1.

D
2)

3)

4)
S)

opieka nad zwierzgtami bezdomnymi i bezpanskimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja schronisk dla bezdomnych zwierzat,
grzebowisk 1 spalami zwlok zwierzecych;

wydawanie decyzji:

a) na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

b) na odebranie czasowe lub state zwierzat, ktore sa razaco zaniedbywane;
prowadzenie spraw w zakresie elektronicznej rejestracji pséw (czipowanie);
wspoOlpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zarazliwych
1 zakaznych zwierzat.

W zakresie ochrony S§rodowiska:

1Y)
2)
3)

4)
S)

6)

7

nadzor nad gospodarka wodno — $ciekowg 1 gospodarka odpadami;

ochrona powietrza atmosferycznego;

Scista wspblpraca z Regionalna Dyrekcjg Ochrony Srodowiska i Inskim Parkiem
Krajobrazowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,
ustanawianie pomnikéw przyrody 1 stanowiska dokumentacyjnego, uzytku
ekologicznego lub zespotu przyrodniczo — krajobrazowego,

podejmowanie dzialan prewencyjnych 1 wdrazanie programdéw z zakresu edukacji
proekologicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg 1 odprowadzeniem wod opadowych,
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8) prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania spordw o przywrdcenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych w gruntach oraz wydawanie w tym zakresie
decyzji nakazujgcych,

9) wspdlpraca ze spdtkami wodnymi,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej — urzgdzenia melioracji
wodnych podstawowych,

11) prowadzenie spraw zwiagzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem uzytkownikom maszyn i innych
urzadzen technicznych wykonywania czynnodci zmierzajacych do ograniczenia
ucigzliwosei dla srodowiska,

13) nadzor nad robotami melioracyjnymi na terenie Gminy,

14) prowadzenie dziatan w =zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska przy wspétpracy ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego.

3. W zakresie czystoSci i porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami komunalnymi:
1) prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki odpadami zgodnie z ustawg

o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, w tym:

a) wspllpraca przy organizowania przetargu na odbiér odpaddéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

b) nadzér nad prawidlowoscig realizacji umowy na odbidr odpadéw komunalnych
z Wykonawca,

¢) organizowanie selektywnej zbiérki odpadow,

d) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest;

e) zagospodarowanie odpadow problemowych (w tym azbest),

f) przygotowanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

g) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadow
produkcyjnych, kontrolowanie 0séb prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg w tym
zakresie,

h) analiza stanu gospodarki odpadami,

1) przygotowanie i1 wdrazanie projektow uchwal w zakresie znowelizowanych
przepisow dotyczacych gospodarki odpadami,

j) ewidencjonowanie umoéw na odbidér odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

k) egzekwowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystoscl 1 porzadku w Gminie,

1) koordynacja i wspolpraca z odpowiednimi podmiotami, ktére $wiadczg ustugi
komunalne,

m)prowadzenie spraw dotyczacych kontroli o0s6b fizycznych w  zakresie
przestrzegania przepisoOw ochrony srodowiska, nadzor i egzekwowanie utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie nieruchomoscei nalezgcych do réznych podmiotéw
1 0s6b fizycznych oraz wydawanie w tym zakresie decyzji nakazujacych;

n) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystosci
1 porzadku w gminie (okresowe przeglady sanitarne),

0) realizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz nadzér nad Planem Gospodarki
Odpadami dla Celowego Zwigzku Gminy R-XXI z siedzibg w Nowogardzie,

p) wydawanie decyzji zezwalajagcej na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

2) organizowanie inadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie;
3) przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
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4) eksploatacja gminnego punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

6) prowadzenie ewidencji oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

7) nadz6ér nad nieruchomo$ciami (riunami) w zakresie utrzymania porzadku
1 znabezpieczenia obiektow niebedacych wiasnoscig gminy 1 przekazywanie
informacji do stanowiska ds. planowania przestrzennego w celu zatozenia rejestru tych
obiektéw 1 wspodlpraca z administracjg samorzadowa szczebla powiatowego
1 wojewddzkiego w tym zakresie.

4. W zakresie lowiectwa:

1) ustalanie strat spowodowanych kleskami zywiotowymi,

2) wspotdziatanie z zarzagdcg lub dzierzawcg obwodu w zagospodarowaniu fowieckim
gminy i w zakresie ochrony zwierzyny;

3) prowadzenie statystyki rolnej;

4) przedkiadanie Burmistrzowi wnioskow Panstwowego Zwigzku bowieckiego (PZL)
o wydanie opinii w sprawie wydzierzawienia gruntow przez obwdd lowiecki
przedktadanie dla Burmistrza do zaopiniowania planow kot fowieckich;

5) wspotpraca z kolami lowieckimi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie
prowadzonej gospodarki zwierzyna lesng oraz prowadzenie mediacji w celu
polubownego rozstrzygania sporéw o wysokos¢ odszkodowania za szkody towieckie.

§38

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy:
1. W zakresie promocji nalezy:

1))
2)

3)

4
5)

)

7)
8)

9)

wspoOlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego gmin sasiednich, powiatu
i wojewodztwa w celu wypracowania i realizacji spojnej strategii promocji regionu;
nawigzywanie kontaktéw 1 wspotpracy z fundacjami, instytucjami i1 agendami rzadowymi
jak réwniez osobami fizycznymi wspierajgcymi dziatania w zakresie rozwoju
regionalnego, drobnej przedsiebiorczosci, turystyki, agroturystyki i ekologii;
przygotowanie projektow materialdbw promocyjnych Gminy (foldery, biuletyny
informacyjne, broszury);

koordynacja w zakresie organizacji imprez lokalnych i nadzoér nad rozliczaniem;
wspolpraca z zaktadami pracy z terenu gminy w organizowaniu promocji ich dziatalnosci
w kraju oraz panstwach Unii Europejskiej;

prowadzenie prac zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej, nadzér nad
aktualizacja strony internetowej, opracowanie materiatdéw na strone¢ internetowa w ramach
kompetencji oraz zamieszczanie informacji przekazanych przez pracownikow;
przygotowywanie materiatldw graficznych (dyplomy, zaproszenia itp.);

organizowanie 1 prowadzenie promocji w zakresie rozwoju ekonomicznego,
turystycznego, spotecznego i kulturalnego Gminy, w tym opracowanie wydawnictw
promocyjnych na réznych nosnikach, przygotowywanie uczestnictwa w targach
i wystawach oraz innych imprezach promocyjnych;

prowadzenie polityki informacyjnej Gminy;

10) wspotpraca z Gminnym Punktem Informacji Turystycznej przy Bibliotece Miejskiej

w Wegorzynie;

11) wspoltpraca z placdwkami upowszechniania kultury w zakresie promocji;
12) w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu,

przygotowywanie projektéw pism bedacych reakcja na publikacje prasowe dotyczace
dziatania organéw Gminy lub pracownikéw samorzadowych;
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13)koordynowanie zadan zwigzanych =z udzialem Gminy w obchodach $wiat
panstwowych, rocznic 1 innych uroczystosci, w ktérych uczestniczyé beda cztonkowie
organdw;

14) obstuga fotograficzna sesji Rady oraz wydarzen zycia kulturalnego, spotecznego
1 gospodarczego na terenie gminy.

2. W zakresie rozwoju kultury nalezy:

1) nadzér nad organizacja gminnych imprez kulturalnych i sportowych;

2) opracowanie rocznego gminnego kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,
sportowych, turystycznych obejmujacych imprezy organizowane przez jednostki
organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sotectwa 1 innych organizatorow;

3) przygotowywanie 1 opracowywanie kompletnych informacji w zakresie bazy
noclegowej, gastronomicznej, zasoboéw kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy
w tym geocaching (pozyskiwanie od pracownikéw i innych podmiotow);

4) pomoc w tworzeniu Stowarzyszen wraz z ich rejestracja.

3. W zakresie wspélpracy Gminy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi;
2) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych;
3) przygotowanie ttumaczen korespondencji zagranicznej Burmistrza;
4) inicjowanie wspdlnych przedsiewzig¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych, w ramach porozumien i uméw z innymi gminami;
5) wspdlpraca z Powiatowa Radg Sportu;
6) wspodlpraca z Powiatowa Radg Kultury.

4. Redagowanie i drukowanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Miejskiego.

§39
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
nalezy:
1. W zakresie spraw zwiazanych ze wspélpracg z organizacjami pozarzadowymi:

1) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie gminy
oraz wspdlpracujacych z Gmina;

2) wspobldzialanie w zakresie konsultacji i pozyskiwania informacji niezbednych do
oceny dziatalno$ci organizacji pozarzgdowych dziatajacych w Gminie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem organizacjom zadah wilasnych Gminie
oraz przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadania wtasnego Gminy;

4) opracowywanie rocznych programéw wspdlpracy i ich realizacja;

5) utrzymywanie biezgcych kontaktéw organizacjami pozarzadowymi,

6) informowanie organizacji pozarzgdowych o zaobserwowanych problemach
spolecznych oraz wypracowywanie wspdlnych stanowisk zmierzajgcych do poprawy
sytuacji prawnej i materialnej obywateli;

7) biezace informowanie organizacji pozarzgdowych o dostepnych Zrddtach uzyskania
pomocy finansowej;

8) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejgcej na terenie Gminy oraz wspblpraca
z gestorami bazy turystycznej, ewidencji p6l biwakowych 1 innych obiektow,
w ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie, ewidencji instytucji i organizacji
mniejszosci narodowej 1 etnicznej;

9) wspblpraca z organizacjami w celu realizacji programéw edukacyjnych réznych
organizaciji,

10)rozliczanie finansowe dotacji udzielonych przez Gmine dla Stowarzyszen (pozytek
publiczny).
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2. W zakresie zadan zwigzanych ze $wietlicami wiejskimi i przedszkolami na terenie
gminy:
1) wspotpraca i aktywizacja swietlic wiejskich;
2) prowadzenie ewidencji $wietlic wiejskich 1 przedszkoli wiejskich;
3) udostgpnianie §wietlic;
4) zapewnienie prawidtowej biezacej eksploatacji $wietlic 1 przedszkoli wiejskich.

3. W zakresie profilaktyki i  rozwigzywania  probleméw  alkoholowych
oraz przeciwdzialaniu narkemanii:

1) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na
terenie gminyj;

2) opracowanie wraz z komisjg projektu gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdzialaniu narkomanii;

3) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci;

4) wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz zmniejszania
rozmiaréw problemo6w uzaleznienia w rodowisku;

5) oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wykonanie zadafn objetych
programem;

6) koordynowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z gminnego programu;

7) koordynowanie 1 udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

8) sporzgdzanie wraz z komisja preliminarzy finansowych pod realizacj¢ zadan 1 planow
programowych;

9) opracowywanie sprawozdan z realizacji programu;

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

11) kontrolowanie rocznych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

12) opracowywanie i przygotowanie projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady
w sprawach gminnego programu przeciwdziatania i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziataniu narkomanii;

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi (OPS) w zakresie realizacji programow
dotyczacych przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym nadzér nad
funkcjonowaniem zespotu interdyscyplinarnego.

4. W zakresie ochrony zdrowia:

1) inicjowanie i realizacja zadah z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia
w tym wspoldziatanie z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w sferze pomocy
spotecznej oraz wspotpraca z Polskg Federacjg Nordic Walking;

2) wspblpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie Gminy;

3) wspotpraca z instytucjami na rzecz pomocy dla 0sé6b niepetnosprawnych;

4) organizacja dowozow do of$rodkéw wraz z zakupem biletow dla o0sob
niepetnosprawnych.

5. W zakresie kultury fizycznej i sportu - biezace utrzymanie i eksploatacja obiektow
sportowych.
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6. W zakresie obstugi bezrobotnych:
1) koordynowanie obstugi bezrobotnych w Punkcie Obstugi Bezrobotnych w dniach

pobytu przez Powiatowy Urzad Pracy;

2) uaktualnianie na biezgco ofert pracy na tablicy ogloszen.

7. Udzial w organizacji imprez lokalnych oraz §cisla wspélpraca ze stanowiskiem
ds. promocji.

§ 40

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty, kultury i sportu nalezy:

1. W zakresie oS§wiaty:

1))
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie wnioskoéw w sprawie udzielenia pomocy materialnej dla uczniow szkot
podstawowych, gimnazjum i ponadpodstawowych;

wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych stypendia szkolne i zasitki
szkolne;

organizacja dowozdw szkolnych wraz z zakupem biletéw;

wspolpraca z koordynatorem ds. o§wiaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow
ksztatcenia pracownikéw mtodocianych zwrot kosztow ksztatcenia mtodocianych dla
pracodawcow.

2. W zakresie kultury i imprez lokalnych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

udzial w organizacji imprez lokalnych oraz $cista wspdtpraca ze stanowiskiem
ds. promocji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych wraz z uzyskaniem niezbgdnych uzgodnien i pozwolen, oraz wydawanie
zezwolen na zbioérki publiczne i organizowanie imprez charytatywnych;

w uzgodnieniu z pracownikiem ds. promocji - zapewnienie obstugi technicznej imprez
lokalnych w tym, m.in. sceny, zabezpieczenie w energie, stuzba porzadkowa,
przeprowadzenie konkursu na obstuge gastronomiczng i lunaparkowa, poprzez
uzgodnienia z wykonawcami oraz zawieranie uméw 1 ich rozliczanie
z uwzglednieniem wytycznych uméw o dofinasowanie;

sporzadzanie ankiet (réznych dziedzin) na podstawie zebranych informacji od
pracownikow,

koordynowanie spraw dotyczacych konsultacji spolecznych zainicjowanych przez
podmioty zewngetrzne,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do zwigzkéw
i stowarzyszen w tym optata sktadek cztonkowskich.

3. W zakresie sportu:

1Y)

2)

3)

wspoldzialanie w zakresie organizacji sportu masowego oraz wspotdziatanie w rozwoju
kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizyczne oraz udzielanie im pomocy w
realizacji zadan;

wspolpraca -z placowkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami
w przedmiotowym zakresie;

wspieranie przedsiewzig¢ sportowych;
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4) sporzadzanie planéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie sportu;

5) wspbtpraca i finansowe wsparcie programéw artystycznych i sportowych, zgtaszanych
przez inne podmioty, tj. stowarzyszenia, zwigzki, kluby itp.

§41
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi Burmistrza nalezy:
1. W zakresie spraw ogélnoadministracyjnych:

1) prowadzenie sekretariatu urzedu,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Burmistrza;

3) przygotowanie sali konferencyjmej 1 innych pomieszczen na narady, spotkania
organizowane przez Burmistrza;

4) prowadzenie spraw kancelaryjnych dla catego urzedu, szczegélnie w zakresie
przyjmowania, rozdzialu i wysylania korespondencji wychodzacej z urzedu
i przychodzacej do urzedu;

5) wykonywanie zadan koordynacyjnych zwigzanych z zafatwieniem w urzedzie skarg
i wnioskéw obywateli;

6) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe;

7) zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemoéw i urzadzen teleinformatycznych,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

8) zaopatrywanie urzedu w pieczecie, pieczatki i tablice urzedowe, prowadzenie rejestru i
dokumentacji w tym zakresie;

9) zapewnienie nalezytego stanu elementéw informacji wizualnej w budynku
administracyjnym urzgdu;

10)wywieszanie na tablicach ogloszen pism sadowych podlegajacych podaniu do
publicznej wiadomosci oraz pism oglaszajgcych o ustanowieniu Kuratora dla strony
i innych ogloszen;

11)aktualizacja tablic informacyjnych;

12) prowadzenie rejestru zarzadzefi i polecefi Burmistrza i przekazywanie pracownikom;

13)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku urzedu;

14) obstuga techniczna sprawozdawczosci elektronicznej;

15) zabezpieczenie mienia urzedu;

16) ubezpieczenie majatku gminy.

2. W zakresie zaopatrzenia materialowego Urzedu:

1) prowadzenie zaopatrzenia materialowego na cele administracyjne w tym: zakup
inwentarza ruchomego, materiatéw i maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja
(zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych);

2) gospodarowanie skladnikami majgtkowymi urzgdu, prowadzenie ich ewidencji
1 rozliczanie.

3. Obsluga systemu informatycznego - Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP).

§ 42
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstlugi Rady Miejskiej nalezy:
1. Zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji i posiedzen komisji.
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. Organizowanie obslugi narad zwolywanych przez przewodniczacego Rady.
. Zabezpieczenie obshugi Rady, komisji oraz radnych przy udziale innych jednostek

organizacyjnych i pracownikéw urzedu w sytuacjach okre§lonych w zasadach i trybie
ich wspoldzialania z Rada.

. Prowadzenie obslugi sekretarskiej oraz kancelaryjno - biurowej przewodniczacego

Rady i jego zastepcy.

. Prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Rady oraz jej komisji, szczegélnie

w zakresie:

1) przygotowywanie projektéw plandéw pracy Rady i komisji;

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach organizacyjnych Rady;

3) opracowania materialéw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

4) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym
i osobom uchwal, zalecei i wnioskéw podjetych na sesjach przez Rade i na
posiedzeniach komisji;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji radnych i wnioskéw sottysow;

6) przekazywanie radnym, przewodniczacym jednostek pomocniczych oraz zaproszonym
osobom wskazanym przez przewodniczacego — materialéw bedacych przedmiotem
obrad sesji i posiedzen komisji;

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do powszechnego
wgladu, oraz okresowa ich analiza;

8) przekazywanie do ogloszenia (rozplakatowania) aktéw prawa miejscowego wydanych
przez Rade.

. Wspoéldzialanie z jednostkami pomocniczymi gminy:

1) organizacja wyboréw przewodniczacych jednostek pomocniczych i rad soteckich;

2) prowadzenie teczek jednostek pomocniczych oraz bazy wnioskéw zglaszanych przez
jednostki pomocnicze;

3) organizowanie narad Burmistrza z jednostkami pomocniczymi.

§ 43

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludno$ci, dzialalnosci gospodarcze;j,
kadr i archiwum nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludnoS$ci:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci i kontroli ruchu Iudnosci w systemie
teleinformatycznym; ‘

2) wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej oraz zarzadcami budynkéw
w zakresie ruchu ludnoséci;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowama lub wymeldowania,
na wniosek strony lub z urzedu;

4) wdrazanie systemu PESEL, wspétpraca z Terenowym Bankiem Danych;

5) sporzadzanie dla szkét wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym;

6) udzielanie informacji osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowywanie list wyborcow i wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych na Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu RP oraz samorzadu terytorialnego;

8) prowadzenie spraw spisu powszechnego.

2. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie rejestru wpiséw do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
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2) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiane, zawieszenie, wykreSlenie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie zaswiadczen =z ewidencji dzialalnosci gospodarczej z danych
historycznych prowadzonych przez Burmistrza do dnia 31.12.2011 roku;

4) opiniowanie wnioskéw o koncesje na wykonywanie ushig transportu publicznego na
etapie wydawania zezwolen przez Staroste;

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

6) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewéz oséb takséwka oraz przewozami
regularnymi 1 nieregularnymi;

7) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie rejestrow, oraz wydawanie licencji 1 zezwolen
na wykonywanie transportu drogowego, jak réwniez na wykonywanie regularnych
przewozOow 0s6b w krajowym transporcie drogowym.

3.W zakresie kadr:

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz rozporzadzen wykonawczych;

2) realizacja zadan wynikajacych z Prawa Pracy i aktow wykonawczych dla
pracownikéw Urzedu, kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, pracownikow
zatrudnionych w ramach programéw organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
(staze, przygotowania zawodowe, prace interwencyjne i roboty publiczne itp.) w tym
prowadzenie dokumentacji akt pracownik6w;

3) przyjmowanie o$wiadczen od nowo zatrudnionych pracownikédw dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych.

4. W zakresie obslugi bezrobotnych:

5.

6.

1) Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robdt
publicznych, prac interwencyjnych itp.;
2) udzielenie wszelkich informacji dla bezrobotnych zatrudnionych przez Urzad.

Przygotowanie projektéw aktow wewnetrznych regulujgecych sprawy kadrowe, np.
regulamin pracy, premiowania, wynagradzania itp.

Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z przepisami zawartymi w instrukejach

kancelaryjnej i archiwalnej.

§ 44

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa higieny pracy nalezy:

1.

2.

Wnioskowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na
cele poprawy stanu bhp.

Prowadzenie wymaganych prawem szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw urzedu
w zakresie bhp.

. Zapewnienie okresowych pomiaréw skutecznodci ochrony przeciwpozarowej, rezystancji

izolacji przewodéw roboczych instalacji elektrycznej w obiektach zaliczanych do I kat.
zagrozenia ludzi.
Dokonywanie klasyfikacji obiektow pod wzgledem zagrozenia.

. Dokonywanie stalych kontroli przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

oraz wydawanie zalecet usunigcia uchybien w tym zakresie.
Kontrola w jednostkach organizacyjnych, §wietlicach i przedszkolach wiejskich.
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7. Zaopatrywanie pracownikéw obstugi w odziez ochronng i robocza oraz prowadzeme
gospodarki tg odzieza.

§ 45
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie realizacji zadan zleconych gminie wynikajacych z przepiséw ustaw: Prawo
o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuficzy, a w szczegdlnogei:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw;
2) rejestracja innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb (rozwéd, adopcia,
uznanie dziecka, zaprzeczenie ojcostwa);
3) odbieranie o$§wiadczen woli od 0séb zawierajagcych matzefistwo;
4) wydawanie zezwolef na zawarcie matzefistwa przed ustawowym terminem;
5) wykonanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
6) odmowa odebrania o§wiadczeri woli o wstgpieniu w zwiazek matzenski;
7) przyjmowanie o$wiadczen od przysztych matzonkéw o ich nazwiskach i nazwiskach
dzieci zrodzonych z tego zwigzku;
8) przyjmowanie o§wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére
nosit przed zawarciem matzenstwa;
9) przyjmowanie zgloszenia urodzenia lub zgonu, ktére nastgpito na obszarze dziatania
innego USC;
10) przyjmowanie oswiadczen ojca o uznaniu ojcostwa;
11) przyjmowanie przy uznaniu ojcostwa o$wiadczenia ojca, ze bedzie ono nosito
nazwisko matki;
12) przyjmowanie oswiadczen matzonkéw o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
13) odtwarzanie tresci aktu cywilnego;
14) wpisywanie do ksigg aktu sporzadzonego za granicg (transkrypcja);
15) odmowa przyjgcia o$wiadczenia o wyborze imienia dla dziecka (oémieszajace, wiecej
niz dwa, nie pozwalajgce odréznié plei);
16) wpisywanie imienia dziecku, ktérego rodzice nie dokonali wyboru;
17) przyjmowanie o$wiadczenia rodzicow o zmianie imion dla dziecka;
18) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;
19) wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego;
20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
21) sporzadzanie wnioskoéw o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczysto$ci wreczenia medalu;
22) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego;
23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;

2) wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnief;

3) prowadzenie ewidencji obowigzku meldunkowego wojskowego;

4) sporzadzanie = wykazéw  0s6b  podlegajgcych . obowigzkowi  rejestracji
przedpoborowych;

5) oglaszanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

6) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i uczestnictwo w pracach Komisji;

7) uznawanie zolierzy na ich wniosek lub uprawnionego cztonka rodziny za jedynych
zywicieli rodzin, przyznawanie zasitkéw cztonkom rodziny Zotnierza, pokrywanie
naleznosci z tytuhu najmu lokalu mieszkalnego, optat eksploatacyjnych;
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8) reklamowanie oséb do od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia moblilizacji i w razie wojny;

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji 1 zeznahh o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz
obrony;

10) prowadzenie  czynnosci  wyjasniajaco —  poszukiwawczych — wobec  0s6b
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

11) wykonywanie zadah  wynikajacych z trybu doreczania kart powolania
i rozplakatowywania obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do samorzadu terytorialnego, sejmu
i senatu, prezydenta, parlamentu europejskiego oraz spraw zwiazanych z referendum.

4.Wspoélpraca z organami S$cigania w sprawach zapobiegania przestepstwom
poprzez organizacje wykonywania prac przez skazanych na kare ograniczenia wolnosci
i prace spolecznie uzyteczna.

5. W zakresie dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz ich weryfikacja;
2) rejestracja wnioskow i aktualizacja danych w systemie informatycznym;
3) prowadzenie wyjasnien i kompletowanie dokumentacji w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych;
4) wydawanie dowoddw osobistych.

§ 46
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych,
obrony cywilnej i OSP nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) zapewnienia kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkoéw zagrozen na terenie gminy, w tym:
a) gromadzenie i przetwarzania danych oraz ocena wystepujacych zagrozen;
b) monitorowania, analizowania i prognozowania rozZwoju zagrozen;
¢) dostarczania niezbednych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczefistwa
Gminnemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego,
d) zapewnienia funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
dokumentowanie jego prac;
2) realizowania zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym opracowywanie
i systematyczne aktualizowanie:
a) gminnego planu reagowania kryzysowego;
b) postepowania awaryjnego na wypadek zdarzenia radiacyjnego;
¢) planu ewakuacji II stopnia;
d) opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie gminnego planu
reagowania kryzysowego;
e) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisoéw ustaw: o zarzadzaniu
kryzysowym i o stanie klgski zywiotowe;; ’

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z przepisow
ustawy o stanie wyjatkowym,;
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g) wspdldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia
1 unieszkodliwienia materialtéw wybuchowych 1 innych przedmiotéw
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego;
3) opracowanie Planu przygotowan shizby zdrowia Gminy Wegorzyno na potrzeby
obronne panstwa.

2. W zakresie dzialan podejmowanych przez Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego:
1) zapewnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji podczas
wystgpienia sytuacji kryzysowe;;
2) nadzoru nad dziataniem systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnoscei;
3) wspdtpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
4) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;
5) dokumentowania dziatan podejmowanych przez Centrum.

3. W zakresie obrony cywilnej:

1) ustalania zadan i kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania i kierowania
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej;

3) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w gminie;

4) opracowywanie i aktualizowanie:
a) planu obrony cywilnej gminy,
b) planu ewakuacji I1I stopnia,
c) plany dziatan i szkolen formacji obrony cywilnej;

5) opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzanie planu obrony cywilnej gminy
Staroscie Lobeskiemu;

6) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;;

7) przygotowanie i koordynowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze gminy;

8) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej w gminie:

9) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

10) nadzo6r nad zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadéw
przemystu spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
1 do celéw przeciwpozarowych;

11) opiniowania aktéw prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej i majacych wpltyw
na realizacje zadan obrony cywilnej;

12) dziatan na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno —
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska;

13) wspdtpracy z terenowymi organami administracji wojskowej;

14) ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujagcych na danym
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé
w zakresie obrony cywilne;j.

4. W zakresie spraw obronnych:
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1) tworzenia warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych wykonywanych w gminie;

2) opracowywania i aktualizowania planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

3) opracowywania planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne w gminie;

4) opracowywania kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy;

5) organizowania i szkolenie obsady statych dyzuréw w urzedzie;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem stanowisk kierowania,
koordynowania przedsiewzie¢ podejmowanych w tym zakresie;

7) organizowania, koordynowania i sprawowania nadzoru nad przygotowaniami
gospodarczo-obronnymi  przez  jednostki  organizacyjne  podporzadkowane
i nadzorowane przez Burmistrza;

8) prowadzenia spraw wynikajacych z obowiazkéw panstwa — gospodarza (HNS);

9) opracowywania i aktualizowania planu akcji kurierskiej oraz prowadzenie szkolen
1 treningdw kurieréw;

10) wykonywania czynno$ci zwiazanych z realizacja zadan burmistrza wynikajacych
z wprowadzenia stanu wojennego, w okreslonym zakresie,

11) organizowania kontroli wykonywania zadan obronnych, opracowywania rocznych
planéw kontroli oraz koordynowania dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

12) wydawanie decyzji w sprawach §wiadczen osobistych na rzecz obronnosci,

13) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomo$ci lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci.

5. W zakresie szkolenia:
1) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;
2) szkolenia podstawowego, doskonalgcego i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej, w tym:
a) opracowywanie harmonogramu szkolen podstawowych,
b) opracowywanie programéw i plandéw szkolenia doskonalgcego i éwiczen,
¢) organizowanie szkolen doskonalacych i ¢wiczen;
3) szkolenia obronnego, w tym:
a) przygotowywanie programéw i planow szkolenia,
b) organizowanie szkolenia obronnego;
4) planowania wydatkow na zadania szkoleniowe oraz zwigzanych z upowszechnieniem
wiedzy o obronie cywilnej; dokonywania ich rezdzialu i sprawowania nadzoru nad
prawidlowym ich wydatkowaniem.

6. W zakresie logistyki:

1) catodci zagadnien zwigzanych z planowaniem, rozbudowa i modernizacjg infrastruktury
technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

2) planowania $rodkéw finansowych na wydatki biezace, na zadania realizowane przez
Stanowisko w zakresie: zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

3) organizowania i utrzymywania w statej gotowosci do dzialania systemu fgcznosci dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego, obronnych i kierowania obrong cywilna;

4) prowadzenia gminnej bazy danych sprzetu i materialéw shuizacych zarzadzaniu
kryzysowemu, obronie cywilnej 1 sprawom obronnym;

5) zaopatrywania powotywanych formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej;
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6) eksploatacji, konserwacji, rotacji oraz przechowywania sprzetu technicznego
1 materiatéw obrony cywilne;j.

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) wykonywanie zadaf pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,
b) prowadzenie wymagalnych rejestrow,
c) bezposredni nadzdr nad obiegiem informacji niejawnych,
d) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania;
2) dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
5) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

8. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9

konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i technicznych budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektéw OSP,

zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia czlonkéw OSP biorgcych bezposredni udziat
w dzialaniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i terminéw realizacji tych szkolen,
wspoldziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspélnych inspekcji
gotowosci bojowe;j, przegladéw technicznych, zawoddow, ¢wiczen,

udziat w procesie wigczania OSP do krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,
wspolpraca przy organizowaniu obozéw wypoczynkowo szkoleniowych dla MDP,
przygotowanie i aktualizacja danych dotyczacych sit i srodkéw JOT OSP z terenu gminy
na potrzeby powiatowego planu ratowniczego,

wspolpraca z gminnym zespolem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen wystepujacych
na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych dokumentéw
dotyczgcych dziatan oraz prac tego zespotu, okreslanie potencjatu ratowniczego JOT OSP
z terenu gminy, przewidzianego do ewentualnych dzialan ratowniczych,

ustalanie potrzeb techniczno-sprzgtowych dla poszczegélnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokajania,

tworzenie systemu lgcznodci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,
informowania ludnosci oraz funkcjonowania gminnego centrum reagowania,

10) nadz6r nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,
11)nadzér nad przeprowadzaniem badan lekarskich oraz ubezpieczeniem czlonkéw OSP

od nastepstw wypadkow podczas Wykonywama zadan statutowych i dopilnowania
wyptacania §wiadczen odszkodowawczych

12) uczestniczenie w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,
13) nadzér nad ewidencjonowaniem mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz brania

udzialu w przeprowadzanej inwentaryzacji,

14) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszania ich do projektu budzetu

gminy.

§ 47

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy unijnych nalezy:
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1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
zewnetrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw na realizacje projektow,
majacych na celu rozwdj spoteczno - gospodarczy gminy oraz informowanie Burmistrza i
wszystkich pracownikéw Urzedu o mozliwosciach uzyskania dofinansowania réznych
dziatan i przedsiewzie¢ ze srodkdéw pomocowych w ramach programow Unii Europejskiej;

2) zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy na rzecz
organizacji pozarzadowych i pomoc w pisaniu wnioskow;

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w
ramach krajowych i europejskich funduszy pomocowych;

4) wspotdziatanie z poszczeg6lnymi stanowiskami urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie opracowania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
zadan;

5) opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskéw do wiasciwych organéw o
pozyskanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych;

6) koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektéw przez
poszczegoblnych pracownikow Urzedu;

7) przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwiazanych
z realizacjg réznych programéw z wykorzystaniem zewngtrznych srodkéw finansowych;

8) wspblpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania
i wspotrealizacji zadan ze srodkéw funduszy Unii Europejskiej;

9) przygotowywanie plandw realizacji projektéw i harmonogramu dziafan;

10)  sporzadzanie wnioskéw o platnos$¢ i sprawozdan z przebiegu realizacji programow
zgodnie z wymogami okreslonymi w umowach;

11)  prowadzenie bazy danych zlozonych projektow;

12) biezgce nadzorowanie zgloszonych do dofinansowania ze $rodkéw pomocowych Unii

Europejskiej projektow Gminy.

§ 48

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sieci komputerowej nalezy :

1) nadzér nad przestrzeganiem:
a) zapewnienie polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych shuzacych

do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie,
b) zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

2) nadzér nad catym sprzetem komputerowym, a szczegdlnie wiaczonym w sie¢ oraz nad
oprogramowaniem Urzedu Miejskiego oraz Osrodka Pomocy Spolecznej;

3) prawidlowe zabezpieczenie dokumentacji elektronicznej oraz ochrony programow
uzytkowanych w urzedzie;

4) wspdtpraca z firmami dostarczajgcymi oprogramowanie i sprzet komputerowy;

5) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych;

6) podstawowe szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw uzytkowanych w
Urzegdzie;

7) dokonywanie zakupdéw sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz kasacja sprzetu
zuzytego;

8) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;

9) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) zawieranie umow na ushugi telefoniczne;

11) zawieranie uméw na ustugi kserokopiarki;
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12) wspotpraca z GIODO w zakresie ochrony danych osobowych, w tym m.in. aktualizacja
rejestrow.

§ 49

Do zadan koordynatora o$wiaty nalezy:

1) koordynowanie dziatalnosci placowek o$wiatowych na terenie Gminy;

2) reprezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady Miejskiej i jej komisji;

3) informowanie dyrektor6w placowek oswiatowych o wszelkich zmianach przepiséw
dotyczacych o$wiaty;

4) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty;

5) wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie przygotowywania arkuszy
organizacyjnych, opiniowanie arkuszy przed przedtozeniem do zatwierdzenia
przez Burmistrza;

6) stala wspolpraca ze szkotami i przedszkolem;

7) koordynowanie realizacji obowiazku szkolnego i nauki i skfadanie informacji raz w roku;

8) wspodlpraca z Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna;

9) sprawy zwigzane z nagrodami dla uczniéw i nauczycieli, doksztalcanie itp.;

10) sprawy zwigzane z dowozeniem uczniéw do szk6t (ustalanie harmonogramu
i wprowadzanie zmian) we wspolpracy ze stanowiskiem ds. o$wiaty, kultury i sportu;

11) przygotowywanie badz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym
przepisami szczegélnymi (przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
Zarzadzeh Burmistrza, postanowien, decyzji itp. dotyczacych o$wiaty i punktow
przedszkolnych);

12) koordynowanie spraw zwigzanych z SIO i EN-3 oraz statystyki publicznej;

13) sporzadzanie informacji o stanie o§wiaty (stan i zamierzenia);

14)inne sprawy zwigzane z prowadzeniem placowek o$wiatowych na terenie Gminy
Wegorzyno.

§50
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegélno$ci:
1. Ochrona bezpieczenstwa obywateli i mienia, utrzymania bezpieczenstwa, tadu

1 porzadku publicznego oraz czystosci na terenie miasta i gminy, wynikajace

z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

2. Kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkéw wiascicieli i zarzadcow nieruchomosci

w zakresie utrzymania nalezytego stanu sanitarno — porzgdkowego, a w szczegdlnosci:

1) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpaddw statych
i ptynnych;

2) usuwania odpaddw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosei;

3) oczyszczania ze $niegu, lodu, blota i innych zanieczyszczen z chodnikéw
potozonych wzdtuz nieruchomosci;

4) kontrola stanu czystos$ci i estetyki miejsc publicznych;

5) kontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach;

6) kontrola utrzymania czystosci i porzadku na drogach publicznych;

7) kontrola przestrzegania ladu i porzadku w punkach  sprzedazy napojéw
alkoholowych oraz w ich najblizszym otoczeniu;

8) kontrola prawidlowosci  oznakowania wulic, os$wietlenia ulic i posesji,
prawidlowego  zabezpieczenia funkcjonowania punktow  o$wietleniowych
oraz estetyki napiséw, miejsc plakatowania i ogloszen;

9) oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie

urzadzen komunalnych w kierunku efektywnego i bezpiecznego ich dzialania.
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3. Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oso6b postronnych
lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw do momentu przybycia wiasciwych stuzb,
a takze ustalenie w miare mozliwo$ci swiadkéw zdarzenia.

4. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla

potrzeb gminy.

Wspoltpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego.

6. Wspoldziatanie z innymi organami kontroli, takimi jak: Policja, Powiatowa Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczna, Straz Pozama, Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego, Straz Lesna.

7. Ochrona spokoju i porzadku na terenie szkoly i w jej bezposrednim sasiedztwie,
a w szczegolnosci:

a) zapobieganie przemocy fizycznej w rdznej postaci;

b) przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu (dyskoteki szkolne) oraz usuwanie
z terenu szkoly 0s6b pozostajacych pod wptywem alkoholu;

c) zwracanie uwagi na kulturalne zachowanie si¢ (wulgame stownictwo, palenie
papieroséw);

d) wspolpraca z dyrektorem szkoty, pedagogiem szkolnym, nauczycielami
oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zapobiegania narkomanii wsrod dzieci
1 miodziezy;

¢) prowadzenie prelekcji i pogadanek na tematy zwigzane z bezpieczenstwem
1 zagrozeniami.

8. Ochrona obiektow uzytecznos$ci publicznych stanowiacych wiasnos¢ gminna:

a) ochrona spokoju i porzadku w godzinach pracy jednostek organizacyjnych gminy;

b) wspolpraca z firmg sprawujacg ochrone nad budynkiem Urzedu Miejskiego;

¢) zapobieganie dewastacji i kradziezy w obiektach objetych ochrona;

d) udzielanie informacji i pomocy interesantom w celu usprawnienia pracy urzedu.

9. Ochrona porzadku podczas imprez publicznych — lokalnych.

10. Doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub do miejsca

zamieszkania.

11. Informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen.

12. Wykrywanie i ustalanie sprawcow ,,dzikich” wysypisk $mieci.

13. Kontrola realizacji obowigzku przez rolnikéw w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia.

14. Obstuga fotoradaru i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j.

e

§51
Do kompetencji radcy prawnego nalezy:
1. Udzielanie porad prawnych.
2. Sporzadzanie opinii prawnych na pismie.
3. Opiniowanie projektéw umdw i projektow uchwat organéw Gminy.
4. Uczestnictwo w przygotowaniu projektow umow.
5.  Uczestnictwo w negocjacjach ze stronami umow zawieranych przez Burmistrza.
6. Przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych Urzedu Miejskiego.
7. Prowadzenie spraw w postepowaniu cywilnym i administracyjnym.
8. Zastepstwo procesowe przed Sadami, Kolegiami Odwotawczymi, itp.
9. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy.
10. Obstuga prawna Rady Miejskiej, Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

§52
W Urzedzie w zaleznosci od potrzeb moga by¢ tworzone nastgpujace stanowiska pracy:
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Opieka nad uczniami nad dowozem i odwozem uczniow.

Obstuga kotlowni: palacz.

Konserwator.

Pracownik gospodarczy (w tym osoba sprzatajgca).

W ramach programéw realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

ROZDZIAY. X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§53
Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, postanowienia i dyspozycje w stosunku do jednostek organizacyjnych
gminy i pracownikéw urzedu;
2) decyzje administracyjne w sprawach, ktdre zastrzegt do osobistej aprobaty i podpisu,
3) umowy o prace;
4) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow;
5) pisma kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowe;j,
b) jednostek samorzadu terytorialnego,
c¢) Najwyzszej Izby Kontroli,
d) Regionalnej Izby Obrachunkowej,
f) Panstwowej Inspekcji Pracy,
g) do postéw i senator6w Rzeczypospolitej Polskiej,
h) do przedstawicielstw dyplomatycznych.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pisma o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje
Sekretarz.
Prawo podpisywania decyzji indywidualnych majg réwniez upowaznieni przez Burmistrza
pracownicy.
Pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach podpisujg decyzje i pisma z upowaznienia Burmistrza.

. Pracownicy opracowujacy pisma wpisuja swoje inicjaly w ,znaku sprawy”

oraz parafuja je na dole po lewej stronie pisma, ktdre pozostaje w aktach sprawy.
Pracownicy podpisujg pisma w ramach swoich kompetencji wynikajacych z zakresu
czynnosci, jezeli zostali upowaznieni przez Burmistrza.

ROZDZIAY. XI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 54
Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zalatwiania
tych spraw regulujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
Pracownicy urzgdu s3a zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa i zasadami
wspdlzycia spotecznego.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:
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a) udzielania informacji, wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw prawnych
i udostepniania akt sprawy stronom postgpowania,

b) zatatwiania spraw obywateli bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajgcych
postepowania wyjasniajgcego nie pozniej niz w ciggu miesigca, natomiast w sprawach
szczegdlnie skomplikowanych nie p6Zniej niz w ciaggu 2 miesigcy,

¢) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postepowania,

d) powiadomienia zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

e) informowanie stron o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 55

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy wydzialéw i pracownicy samodzielnych stanowisk.
Koordynacje dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zafatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji
prowadzi Sekretarz Gminy.

Stanowisko ds. obshugi Burmistrza prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu.

§ 56
Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluja
przepisy instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
Sprawy wniesione do Urzgdu przez obywateli sg klasyfikowane, ewidencjonowane
i archiwowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych.

ROZDZIAL X11
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI

§57

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Burmistrz - w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownik6éw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) Skarbnik — w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie spraw finansowych, w stosunku do pracownikow
wydziatu finansowego we wszystkich sprawach,

3) Sekretarz - w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie prawidtowosci
funkcjonowania Urzedu,

4) zespoty powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

5) inni pracownicy urzedu - zakresie udzielonych im pelnomocnictw.

2. Do obowigzku kontrolujagcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowodci, uchybien ustalenia ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wyniki i zalecenia dla poszczegélnych stanowisk pracy

odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

§ 58
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1. Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
jako:
a) kompleksowe — obejmujace ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych
jednostek,
b) problemowe — obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia,
¢) dorazne — obejmujace ocene catoksztattu lub wycinke dziatalnosci kontrolowanych
jednostek,
d) sprawdzajgce — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecefi i wnioskéw wydanych
w wyniku poprzedniej kontroli.
2. Ksigzke kontroli zewnetrznej prowadzi Sekretarz Gminy.

ROZDZIAY XII1

PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 59
Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy do
Burmistrza.

§ 60
Zmiany w regulaminie dokonywane mogg by¢ w drodze zarzadzen Burmistrza.
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