Zarzadzenie Nr 27/2022
Wijta Gminy Bialogard
z dnia 28 lutego 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Bialogard

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r., poz.1372, ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy Bialogard stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2017 Wojta Gminy Biatogard z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bialogard, Zarzadzenie Nr 22/2018 z dnia 20
lutego 2018 r., Zarzadzenie Nr 70/2018 z dnia 25 maja 2018 r., Zarzadzenie Nr 89/2019 z dnia
10 pazdziernika 2019 r., Zarzadzenie Nr 23/2020 z dnia 28 lutego 2020 r., Zarzadzenie Nr
42/2020 z dnia 17 kwietnia 2020 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Biatogard.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biatogard i pracownikom Urzedu
Gminy Biatogard.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

woO

Jacek Smplhinski



Zalacznik do zarzgdzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 28 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BIAL.OGARD

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bialogard zwany dalej Regulaminem, okre$la
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Bialogard.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming¢ Biatogard
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Biatogard,
3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Biatogard,
4) Wédjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Biatogard,
5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Bialogard,
6) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Bialogard,
7) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy,
8) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to kierownika referatu Urzedu Gminy
oraz kierowniku jednostki rownorze¢dne;.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Urzedu

§2.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang do wykonywania zadan publicznych
0 znaczeniu lokalnym:

1) wilasnych - wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady Gminy,

2) zleconych - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktow normatywnych,

3) powierzonych - w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
i samorzadowe;j,

4) innych - wynikajacych z przepisow szczegolnych.

3. Misjg Urzedu jest wszechstronne i wielokierunkowe tworzenie warunkéw dla zapewnienia
zgodnego z prawem i efektywnego dziatania organéw Gminy oraz sprawne i terminowe
zalatwianie spraw mieszkancow. Misje Urzgdu okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§3.

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa.
2. Siedzibg Urzgdu jest miasto Biatogard.

§ 4.
Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:



1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldzialania.

§5.

Urzad jest jednostkg pomocniczg Wéjta.
§6.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzgdu i kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza.

§7.
Gospodarowanie mieniem publicznym odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§8.
1. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika

i kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.
2. Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych powotuje i odwoluje Wojt.
. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewngtrzng.

§9.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg podleglymi komorkami w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

W

§ 10.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za jego przestrzeganie.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby pelnigce funkcje publiczne (Dz. U. 22019 r. poz. 2399) stosuje si¢ do pracownikow
samorzgdowych wskazanych w art. 2 pkt 6 tej ustawy.

§11.
1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy.
3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.



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

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 12.

W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt uzywaja
symboli:
1) Wéjt Gminy WG
2) Sekretarz Gminy SG
3) Skarbnik Gminy SKG
4) Zastgpca Skarbnika Gminy ZSKG
5) Referat Finansow, Budzetu i Planowania FBP
6) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKiM
7) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwo OSiR
8) Referat inwestycji, promocji i zamdéwien publicznych; planowania przestrzennego

1 gospodarki nieruchomos$ciami 1ZiPGN
9) Referat Edukacji i Przedsi¢biorczosci REiP
10) Biuro Rady Gminy BRG
11) Referat ds. ewidencji ludnosci i dowodow tozsamosci SA/DT
12) Referat ds. organizacyjno-kadrowych ORK/KT
13) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zadan obronnych

1 zarzadzania kryzysowego OCiZK
14) informatyk INF
15) zewnetrzna kancelaria prawna - Radca Prawny/Adwokat 0)3
16) Pion ochrony PO

a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej petnomocnikiem ochrony;
b) kierownik kancelarii informacji niejawnych;

c) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych;

d) administrator systemow i sieci teleinformatycznych zwany dalej administratorem systemu;
e) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

f) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

17) inspektor ochrony danych 10D

18) administrator systeméw informatycznych ASI

19) pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii PAN

20) stanowisko ds. bhp i ppoz BHP i PPOZ

21) stanowisko ds. dostgpnosci DO
§ 13.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14.
1. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoldziatania, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Na czas nieobecnosci pracownikow w pracy, wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegdlnych
zakresach czynno$ci, w przypadku nieobecnosci zastgpcy- pracownika wyznacza Wojt lub



1.

2.

3.

Sekretarz, lub kierownik referatu.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Urz¢dem

§15

Wojt jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg

na zewnatrz.

Wojt ustala przepisy wewnetrzne normujgce tok pracy Urzedu, nieujete w regulaminie

organizacyjnym, w tym wydaje zarzgdzenia.

Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prognozowanie procesOw i zjawisk majgcych decydujgcy wplyw na gospodarke gminy oraz
wytyczanie biezgcych i wieloletnich kierunkéw dziatania;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, w tym projektu budzetu;

4) nadzorowanie realizacji budzetu;

5) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady Gminy;

6) oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej;

7) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z wykonania uchwal;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

10) koordynowanie dzialalnosci stuzb uzytecznosci publicznej;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie
Skarbnika,

13) wspoldziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji

rzagdowej w ramach podpisanych porozumien,

14) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych,

15) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie

pracg Urzedu,

16) zapewnianie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzeganie prawa,

17) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancéw gminy

18) udzielanie pracownikom Urzgdu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych

w imieniu Wojta;

19) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Sekretarzowi i Skarbnikowi;

20) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu;

21) rozpatrywanie wnioskow postow, senatorow oraz interpelacji, zapytan i wnioskow

radnych;

22) przyjmowanie skarg i wnioskéw obywateli;

23) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych, wykonywanie zadan

wynikajacych z tych porozumien;

24) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, nie

zastrzezonych na rzecz innych podmiotow;

25) wydawanie przepisow wewn¢trznych (regulaminéw, zarzadzen),

26) nadzorowanie dzialalnosci sotectw,



27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

28) weztowe problemy spoteczno-gospodarcze Gminy,

29) inne zadania zastrzezone przez przepisy prawa do wytgcznej whasciwosci Wojta.

§ 16.
Wojt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W czasie nieobecnosci Wojta, biezacg dzialalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz w ramach
posiadanych uprawnien.

—_

§17.
1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wéjta i zapewnia warunki sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Urzedu.
Sekretarz realizuje polityke Wojta w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad przestrzegamem przez pracownikow przepisOw prawa, w tym przestrzeganiem
regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy w Urzedzie,
2) nadzor nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
1 obiegiem dokumentow w Urzedzie;
3) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow;
4) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organow Gminy;
5) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;
6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem
wyboréw organéw przedstawicielskich i referendéw;
7) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu oraz nadzoér nad
gospodarowaniem mieniem Urzedu;
8) dbalos¢ o wyglad budynku mieszczgcego siedzibg Urzedu i o jego otoczenie;
4. Sekretarz bezposrednio sprawuje nadzor nad prawidlowoscig realizacji zadan z zakresu:
1) obstugi organu stanowigcego i organu wykonawczego,
2) dostepu do informacji publiczne;j,
3) prowadzenia archiwum zaktadowego,
4) urlopéw pracowniczych,
5) szkolen pracownikow,
6) przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminéw nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu,
7) organizacji obstugi interesantow,
8) spraw obywatelskich.
5. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta, za wyjatkiem
nawigzania, rozwigzania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.
6. Sekretarz koordynuje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu i organizuje ich
wspotprace oraz rozstrzyga spory miedzy nimi w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j.
7. Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi.

SRS

§ 18.
1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy i Kierownikiem Referatu Finansow,
Budzetu i Planowania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) przygotowanie projektu, nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy;



3) opracowywanie projektow zmian w budzecie;
4) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;
5) dokonywanie analiz sprawozdan z wykonania budzetu podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy;
6) wstepna kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych realizujacych budzet;
7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zapewniajgcych prawidlowy obieg
i kontrolg¢ dokumentéw finansowych;
8) skladanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;
9) nadzor nad zapewnieniem terminowego: S$ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
10) nadzér nad prawidlowoscig zatatwiania spraw z zakresu :
a) wymiaru, poboru i egzekucji podatkéw i optat;
b) ulg, zwolnien, umorzen, odroczen, rozkladania na raty podatkéw i oplat;
c) gospodarowania mieniem gminnym w zakresie realizacji zadan wynikajacych z § 22 ust. 2;
11) wewnetrzna kontrola operacji gospodarczych,
12) opracowywanie  projektow instrukcji ~ wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie.
3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prawidtowos¢ zatatwiania spraw z zakresu:
1) planowania budzetu,
2) wykonywania budzetu,
3) rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,
4) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz ich egzekucji,
5) ulg w splacie podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci budzetowych o charakterze
publiczno-prawnym i cywilnoprawnym,
6) realizacji dochodow z tytutu gospodarki mieniem komunalnym.
4. Skarbnik podlega bezposrednio Wojtowi.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

I. Zadania wspdlne

§ 19.
1. W sktad Urz¢du wchodzg referaty i rdwnorzedne jednostki organizacyjne.
2. Referatami kierujg kierownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.
3. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien kierownikow referatéw nalezy
w szczegblnoscei:
1)kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wdjta, a w sprawach zleconych
z zakresu administracji rzagdowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie
z wytycznymi Wojewody,
2)koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidlowego przygotowania
materialow dla potrzeb Rady 1 Wojta,
3)prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow,
4) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow
i pism wptywajacych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



5)wnioskowanie w sprawach awansowania, wyr6znienia i karania pracownikoéw oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego,

6) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

7) dbalo$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

9) nadzo6r nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi
1 mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,

10) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu,

11) wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym

kieruja.

§ 20.
1 .Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:
1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisdw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im sprawach,
2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
3) wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.,
oraz ich archiwizacja,
5) prawidlowe opracowywanie decyzji,
6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami
finansowymi i mieniem,
7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewnetrznych
wydanych na jej podstawie,
8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktow
wewnetrznych wydanych na ich podstawie.
2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowsg przed Wojtem.
3. Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 21.

Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych oraz uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta,

3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta,

5) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan
i czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania sprawozdan,
przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich dziatalnoscig, wspétdziatanie
w zakresie realizacji zadan wtasnych,

6) wspoldziatanie z radnymi, komisjami Rady, administracjg rzgdowa, jednostkami
panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami
w realizacji zadan,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wlasciwego
1 terminowego zalatwiania indywidualnych spraw klientoéw, opracowywanie procedur, kart
ustug i innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,



8) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatorow i postéw, interpelacji radnych, wnioskow komisji Rady, postulatow
ludnosci,

9) podejmowanie przedsigwzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
i zbior6w danych osobowych,

10) w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych w
dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowa,
mienia oraz klgskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

12) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowigzania
finansowe,

13) wspoéldziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

14) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepisow wynikajacych z ustawy

o zaméwieniach publicznych.

Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1) prawidlowe i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, zakresu czynnosci
i niniejszego Regulaminu;
2) opracowywanie projektow planow i programow dziatania w czgsci dotyczacej powierzonego
zakresu zadan;
3) przygotowywanie propozycji do projektéw: budzetu, zmian budzetu w czgsci dotyczace;j
powierzonego zakresu zadan;
4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Gminy i Wjta;
5) realizacja uchwat Rady, sktadanie informacji ze sposobu ich realizacji;
6) przygotowywanie informacji, analiz, sprawozdan wynikajacych z przepisoéw prawa lub na
polecenie Wojta;
7) prowadzenie postepowan - zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej;
8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;
9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, wnioski, interpelacje
i zapytania Radnych w sprawach dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci;
10) wspotpraca z Komisjami Rady i organami samorzadu mieszkancow w zakresie prowadzonych
spraw;
11) wspolpraca z organami kontroli panstwowej;
12) prowadzenie kontroli w zakresie okreslonym przez Wojta;
13) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;
14) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendow;
15) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow powszechnych, spiséw rolnych,
badan statystycznych;
16) udzial w przygotowaniu procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;
realizacja zamowien publicznych z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa;
17) profesjonalna obstuga interesantow;
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
19) stale podnoszenie posiadanych kwalifikacji, udzial w szkoleniach;
20) stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt i zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu akt;
21) biezgca archiwizacja dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum;
22) przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy, przepiséw: bhp i p.poz, o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych, tajemnicy panstwowej i innych tajemnic prawem



chronionych, Kodeksu etyki;

23) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

24) przygotowywanie i stala aktualizacja zamieszczonych w BIP informacji dot. prowadzonych

spraw;

25) udostepnianie informacji publicznej;

26) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;j;

27) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z dzialalno$cia
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, ktorych znajomos¢ jest
niezbedna do prawidtowego zatatwiania spraw;

28) pelnienie wyznaczonych zastepstw.

II. Zadania stanowisk pracy
§ 22.

Do zadan Referatu Finans6w, Budzetu i Planowania nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
1) gromadzenie materialéw niezbednych do opracowania projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy oraz jej zmian;

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego objasnien;

4) zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Gminy;

5) weryfikacja wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie Gminy;

6)sporzadzanie sprawozdan i informacji (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu Gminy
oraz z gospodarki finansowej Gminy;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczgcych gospodarki finansowej Gminy;

8)sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansows jednostek organizacyjnych Gminy oraz
0g0dlny nadzér nad prawidlowoscia dysponowania srodkami budzetowymi Gminy;

9) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci budzetu Gminy i Urzedu zwigzanej z biezgcg
realizacjg budzetu;

10) dokonywanie kontroli wewngtrznej operacji gospodarczych;

11) wspolpraca z urzedami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg i innymi
instytucjami finansowymi w zakresie planowania i wykonania dochodéw Gminy;

12) podejmowanie dziatan w ramach kontroli zarzgdczej dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Realizacja zadan w zakresie mienia komunalnego:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej sktadnikéw mienia komunalnego;

2) rozliczanie inwentaryzacji;

3) egzekwowanie naleznych oplat za korzystanie z gruntow komunalnych oraz rat ceny za
nabyte na wlasno$¢ lokale mieszkalne, uzytkowe oraz inne nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem naleznosci z tytutu korzystania z mienia
komunalnego, w tym prowadzenie egzekucji;

5) ksiggowanie wnoszonych oplat za uzytkowanie gruntéw komunalnych oraz rat ceny za nabyte
na wlasnos¢ lokale mieszkalne i uzytkowe, a takze prowadzenie biezgcych rozliczen
finansowych z wnoszacymi oplaty;

6) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych umarzania oraz udzielania innych ulg
w splacaniu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno - prawnym i
cywilnoprawnym.



3. Realizacja zadan w zakresie podatkow:
1) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i oplat lokalnych,
2) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych, ktére na podstawie ustaw
stanowig dochody budzetu Gminy i ktérych wymiar i pobor nalezy do wlasciwosci Wojta,
3) gromadzenie materiatow informacyjnych niezb¢dnych do dokonania wymiaru podatkéw
i optat,
4) przeprowadzanie kontroli podatnikow i platnikow podatkéw i optat w zakresie prawidlowosci
opodatkowania i wymierzania podatkoéw i oplat,
5) dokonywanie rozliczenia inkasentéw podatkow;
6) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umarzania, rozkladania na raty oraz
odraczania termindéw platnosci podatkdw i optat lokalnych,
7) prowadzenie ksiegowosci podatkow i oplat oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, poborem i rozliczaniem podatkow
stanowigcych dochdd budzetu panstwa,
9) egzekwowanie zalegtych naleznosci podatkowych, w tym wystawianie upomnien
i tytutow wykonawczych na zaleglosci podatkowe,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem nalezno$ci z tytutu natozonych na osoby
fizyczne i prawne kar administracyjnych,
11) udzielanie organom egzekucyjnym, w tym réwniez sagdowym zadanych informacji
niezbednych do prowadzenia egzekucji,
12) prowadzenie windykacji optaty skarbowej oraz jej zwrot,
13) udzielanie organom $cigania informacji o stanie majatkowym podatnikow,
14) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkow i optat lokalnych.
4. Realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w szczegolnoscei:
1) ksiegowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) analizowanie wplywow z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) prowadzenie windykacji i stosowanie srodkéw egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.
5. Realizacja zadan w zakresie ptac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen pracownikow
Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych pracownikow
Urzedu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Urzedu,
w szczegblnosci wspoldziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Narodowym Funduszem Zdrowia i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych,
4) prowadzenie rachunkowosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
6. Realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
7. Realizacja zadan z zakresu obshugi ksiegowej i ptacowej jednostek oswiatowych Gminy.



§ 23.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy:

1) zapewnienie prawidlowosci realizacji zadan Gminy dotyczgcych $wiadczenia uslug
komunalnych;

2) realizacja zadan zwigzanych z budowsg, modernizacjg i utrzymaniem: drdg, ulic, mostow,

placow i Sciezek rowerowych, w tym nadzor nad ich eksploatacjg;

3) prowadzenie ewidencji drég i ulic oraz obiektéw mostowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych;

5) wspolpraca z zarzgdami drog publicznych;

6) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami miejscowosci i numerami

budynkéw;

7) realizacja zadan w zakresie budowy i utrzymania przystankéw autobusowych;

8) realizacja zadan z zakresu o$wietlenia drogowego, w tym: prowadzenie ewidencji punktow

Swietlnych; realizacja zadan zwigzanych z budowg nowych, modernizacja, remontami
1 wlasciwym dziataniem punktow istniejgcych;

9) realizacja zadan w zakresie gospodarki lokalowej;

10) utrzymanie poprawnego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i uzytkowych oraz prowadzenie ksigzek obiektow w tym prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego Urzedu Gminy Biatogard;

11) przeznaczanie lokali z zasobu mieszkaniowego gminy do remontéw kapitalnych badz do
sprzedazy;

12) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie realizowanych zadan zwigzanych

z gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym;

13) wspolpraca ze wspotwlascicielami lub zarzgdcami, ktéorym ogédt wiascicieli powierzyl
zarzadzanie (administrowanie) wspélnotami mieszkaniowymi, w ktorych Gmina jest
wspolwlascicielem;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym utrzymania
cmentarzy komunalnych zlokalizowanych na terenie gminy;

15) opieka nad pomnikami i miejscami wokot nich;

16) realizacja zadan w zakresie lokalnego transportu zbiorowego;

17) zabezpieczanie potrzeb transportowych urzedu, w tym takze w zakresie dowozenia i odwozenia
dzieci niepelnosprawnych do szkét i osrodkow;

18) organizacja i kontrola pracy wykonywanej przez pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach
opiekunow dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szk6t lub osrodkow;

19) nadzér nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej Gminy; prowadzenie spraw
i koordynacja dzialan w zakresie gospodarki gazowej, wodociggowej, kanalizacyjnej,
energetycznej oraz w zakresie telekomunikacji;

20) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie malej infrastruktury oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z biezacym utrzymaniem malej architektury na terenie gminy;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow, w tym dokonywanie analizy zgodnosci wnioskow przedsiebiorstw
wodociggowo-kanalizacyjnych w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekOw z przepisami prawa;

22) realizacja zadan Gminy z ustawy - Prawo wodne w zakresie:

a) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wyznaczenia aglomeracji i jej
zmian;

b) sporzadzania sprawozdan z realizacji zadafh wynikajgcych z Krajowego Programu
Oczyszczania;

c) przygotowywania decyzji nakazujgcej wlascicielowi nieruchomosci przyleglej do
powierzchniowych wod publicznych zapewnienie dostepu do wody na potrzeby
wykonywania robot zwigzanych z utrzymaniem wod oraz dla ustawiania znakow



zeglugowych lub hydrologiczno-meteorologicznych urzadzen pomiarowych;
d) przygotowywania decyzji:

- nakazujgcej wiascicielowi gruntu, ktéry spowodowal zmiany stanu wody na gruncie,
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, -
naliczania i poboru oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 robot lub obiektow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majgcych wplyw na zmniejszenie tej retencji
przez wylaczenie wiecej niz 70% powierzchni nieruchomosci z powierzchni biologicznie
czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknigte;j,

e) utrzymanie rowéw melioracyjnych, studni i hydrantow:

23) wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskow dotyczacych zewngtrznego wsparcia finansowego dla
projektow pozostajacych w zakresie zadan Referatu;

24) wspolpraca z Referatem Ochrony Srodowiska przy realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

25) organizacja i kontrola robdt publicznych, prac interwencyjnych i spolecznie uzytecznych
wykonywanych na terenie Gminy;

26) organizacja i kontrola wykonywania nieodptatnych, dozorowanych prac na cele spoteczne;

27) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia pracownikéw Urzedu Gminy w odziez ochronng
i robocza,

28) realizacja zadan w zakresie zaopatrywania pracownikéw Referatu w srodki czystosci oraz
w narzedzia i materiaty niezbg¢dne do wykonywania powierzonych zadan.

§ 24.

Do zadai Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony
srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, niebedacej przedsigbiorca,
eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej
urzadzenie m.in. wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
ich negatywnego oddzialywania na $rodowisko, przywrdcenia srodowiska do stanu
wlasciwego, prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,

b) przygotowanie decyzji, osobie fizycznej niebedacej przedsigbiorcg, okreslajacej wymagania
w zakresie ochrony $rodowiska dotyczgce eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie
wymaga pozwolenia,

c) przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywaé na srodowisko;

2) opracowywanie programow ochrony srodowiska oraz planu gospodarki niskoemisyjnej

i raportéw z ich wykonania;

3) realizacja programow dotyczacych ochrony srodowiska z uwzglednieniem srodkow

zewngtrznych;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko;

5) realizacja Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Bialogard;

6) realizacja zadan w zakresie rolnictwa;

7) wydawanie zezwolen na uprawe maku, kontrola upraw;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

a)o ochronie roslin oraz o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
b)o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;
c)o ochronie zwierzat, w tym: wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za



agresywne;
d)Prawo towieckie, w tym: wspoltpraca z kotami towieckimi w zakresie likwidacji szkod
wyrzadzonych przez zwierzyne lesna;
9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej;
10) realizacja zadan w zakresie ochrony przyrody, w tym:
a)wydawanie decyzji dot. usuniecia drzew lub krzewow;
b)wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzew6w;
11) realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
12) przygotowywanie decyzji nakazujacych wiascicielowi nieruchomosci wykonanie obowigzku:
a) wyposazenia nieruchomosci w pojemniki stuzgce do zbierania odpadéw komunalnych oraz
utrzymywania tych pojemnikéw w odpowiednim stanie sanitarnym, porzgdkowym i
technicznym,
b) przylaczenia nieruchomosci do istniejgcej kanalizacji lub wyposazenia nieruchomosci w
zbiornik bezodptywowy,
c) zbierania w sposob selektywny powstalych na terenie nieruchomosci odpadéw
komunalnych zgodnie z wymogami,
d) uprzatnigcia blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych wzdtuz
nieruchomosci;
13) przygotowywanie decyzji ustalajagcych obowigzek uiszczenia oplat za odbieranie odpadow
komunalnych i opr6znianie zbiornikéw bezodptywowych;
14) prowadzenie ewidencji:
a)zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwoscei i sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej;

c)umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkéw
wynikajacych z ustawy;
15) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsigbiorcom zezwolef na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie:
a)oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;
b)ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;
c¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci.
17) wspolpraca z organami ochrony $rodowiska;
18) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska;
19) realizacja zadan w zakresie ochrony zabytkow, w szczeg6lnosci:
a)prowadzenie spraw z zakresu ochrony konserwatorskiej;
b)prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;
c¢) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych przez gmine dotacji na ochrone zabytkow;
d)kontrola wykorzystania $srodkow przekazanych z budzetu Gminy na realizacje zadan inny
podmiotom,
e)nadzor nad realizacjg opieki nad zabytkami w gminie;
20) koordynacja zadan w zakresie Powszechnego Spisu Rolnego;
21) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na zadan realizowane przez Referat;
22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan.

§ 25.



Do zadan Referatu inwestycji, zamowien publicznych, planowania przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1. W zakresie infrastruktury gminy:
1) opracowywanie planéw i programéw dotyczacych strategii rozwoju gminy;
2) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji 1 remontow;
3) przygotowywanie, w tym sporzadzanie we wspolpracy z Referatem gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej, wieloletnich i rocznych planéw remontéw budynkéw i budowli
stanowigcych wlasnos$é Gminy, prowadzenie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji
1 remontow;
4) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych robot realizowanych inwestycji
i remontow, w szczegolnosci z zakresu gwarancji i rekojmi;

5) prowadzenie rejestru i analizowanie wydawanych przez inne organy administracji publicznej
decyzji dot. realizacji inwestycji, w tym pozwolen za budowe, decyzji na uzytkowanie
i rozbidrke obiektow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na ustawienie reklam,

7) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie planowanych i realizowanych

zadan ze srodkéw zewnetrznych oraz budzetu gminy;

8) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na finansowanie inwestycji i remontow.

2. Realizacja zadan w zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw Urzedu zwigzanych z procedura udzielania zamowien
publicznych;

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w Urzedzie;

3)nadzor nad prawidtowym stosowaniem ustawy o zamoéwieniach publicznych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

4) opracowywanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych;

5) upowszechnianie informacji zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;

6) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych;

7) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami pomocniczymi oraz
organizacyjnymi Gminy wykonujgcymi zadania dotyczace zamoéwien publicznych,

8) przygotowywanie i organizowanie przetargéw dotyczacych m.in. inwestycji i remontow,
merytoryczne sprawdzanie ofert co do zgodnosci z zamdwieniem oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzgdu w postepowaniach
odwotawczych w zakresie realizowanych zadan zwigzanych z procedurg zamowien
publicznych.

3. Realizacja zadan zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
w szczegolnosci:

1) dokonywanie oceny aktualnosci studium oraz planu miejscowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

3) realizacja zadan wynikajacych ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzgdzania planu
zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z



ustaleniami studium;
5) wydawanie wypiséw lub wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;
6) prowadzenie spraw roszczen finansowych wynikajacych z ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
8) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
9) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie oplat
planistycznych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem w trwaly zarzad,
administrowanie, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym, ustalaniem nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych, w tym laczenia i podziatu sotectwa, a takze zmiang jego granic;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowigce wlasno$¢ Gminy, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych oraz sktadanie
wnioskow o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugdw i cigzaréw wpisanych na rzecz Gminy;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie terenow stanowigcych
wlasnos¢ Gminy;

15) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazdéw nieruchomosci
przeznaczonych do wydzierzawienia i sprzedazy oraz informowanie o przetargach na
dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

16) przygotowywanie umow i ustalanie wysokosci czynszu za dzierzawe na nieruchomosci
stanowigcych wlasno$é Gminy;

17) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwigzane

z realizacjg zadan wlasnych Gminy;

18) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspotwlasnosci nieruchomosci;

19) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

20) podejmowanie dziatan majacych na celu aktualizacj¢ bazy danych z zakresu ewidencji

gruntow i budynkows;

21) ustalanie wysokosci optat adiacenckich, optat od wzrostu warto$ci nieruchomosci po

podziale dziatek;

22) prowadzenie spraw:

a) dotyczacych podziatéw i rozgraniczania nieruchomosci,
b) zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow,
c) zwigzanych z numeracjg porzgdkowsg nieruchomosci;

23) zabezpieczenie niezbednych map i innych materialéw geodezyjnych;

24) realizacja zadan z zakresu informacji przestrzenne;j;

25) realizacja zadan Gminy z zakresu prawa geologicznego i gérniczego;

26) prowadzenie ewidencji kgpielisk;

27) prowadzenie akt wlasnosciowych gospodarstw rolnych.

§ 26.
Do zadan Referatu Edukacji i Przedsi¢biorczosci nalezy:

1. W zakresie oswiaty:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg przedszkoli, szkot

podstawowych oraz zlobkow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzacego



publiczne przedszkola, szkoly podstawowe oraz ztobek, a w szczeg6lnosci:
a) podejmowanie dziatan majacych na celu wlasciwa organizacje sieci i zapewnienie
prawidlowych warunkow dziatania placowek oswiatowych;
b) prowadzenie dziatan majgcych na celu wlasciwe opracowanie i realizacj¢ budzetow oraz
planow wydatkéw rzeczowych placowek oswiatowych;
¢) kontrola przestrzegania przepisow bhp i p.poz. w placowkach o$wiatowych, w zakresie
wymaganej przepisami prawa dokumentacji;
d) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz aneksow do nich;
e) nadzor nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do placoéwek oswiatowych;
f) kontrola spetniania obowigzku nauki;
3)prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych nauczycieli, ktorych zakres przypisujg organowi
prowadzgcemu ustawy - Karta Nauczyciela i Prawo o$wiatowe, w tym:
a) organizowanie konkurséw na dyrektorow placowek oswiatowych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;
c) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;
d) dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli;
4) realizacja zadan dotyczacych rozliczania kosztow migdzy gminami, zwigzanych
z uczeszezaniem dzieci do przedszkoli publicznych i niepublicznych poza miejscem ich
zamieszkania;
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku szkolnego 1 nauki;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow;
7) nadzor nad zabezpieczeniem dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkél i osrodkow
zapewniajgcych im realizacje obowigzku szkolnego 1 nauki;
8) koordynacja prac zwigzanych z rekrutacja do przedszkoli i klas pierwszych szkot
podstawowych oraz ztobka;
9) przygotowywanie planéw zagospodarowania czasu wolnego dzieci i mtodziezy w okresie ferii
zimowych i letnich w gminie;

10) prowadzenie kompleksowej obstugi Systemu Informacji Oswiatowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem subwencji oswiatowej;

12) nadzor nad realizacjg rzadowych programoéw skierowanych do szkot i przedszkoli;

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z udziatu szkot podstawowych i przedszkoli w programach
i projektach o$wiatowych finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

14) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok wedlug
obowigzujacych przepisow;

15) wspdtpraca z Kuratorium Os$wiaty, urzgdami i innymi instytucjami w zakresie spraw

zwigzanych z o$wiata;

16) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubodw dziecigcych;

17) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy Bialogard dotyczgcych spraw
oswiatowych oraz ich realizacja;

18) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Biatogard dotyczacych

spraw oswiatowych oraz ich realizacja;

19) wykonywanie, przy wspolpracy z dyrektorami szkol, analiz potrzeb remontowych
i modernizacyjnych obiektow oswiatowych,

20) opracowywanie zbiorczych planow remontéw oraz wspotpraca z Referatem ds. inwestycji
oraz Referatem ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w zakresie realizacji tych
remontOw oraz ich rozliczania;

21) wspbtpraca z Zachodniopomorskim Kuratorem O$wiaty, Wojewodg Zachodniopomorskim
oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajgcym z biezacej dzialalnosci;

22) realizacja zadan wynikajacych z aktualizacji przepisdw prawa oswiatowego.



2. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1) opracowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu
1 turystyki, nadzor nad ich realizacja;

2) planowanie wysokosci $rodkéw finansowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
placowek kultury, organizacji kultury fizycznej, sportu i turystyki;

3) prowadzenie ewidencji: placéwek upowszechniania kultury, organizacji kultury fizycznej,
sportu, turystyki i stowarzyszen dziatajgcych na terenie Gminy;

4) wnioskowanie w zakresie tworzenia, funkcjonowania i likwidacji placéwek kultury;

5) sprawowanie kontroli funkcjonowania, nadzor nad dziatalnoscig placowek kultury,
organizacji kultury fizycznej, sportu i turystyki powigzanych z budzetem gminy, w tym
dokonywanie kontroli wywigzywania si¢ z obowigzku dbalosci o powierzone mienie;

6) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie prawidlowych warunkow dziatania
placowkom wymienionym w pkt 5;

7) kontrola przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w bibliotekach gminnych i $wietlicach w
zakresie wymaganej przepisami prawa dokumentacji;

8) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa osobom biorgcym
udziat w imprezach sportowych i kulturalnych;

9) podejmowanie dziatan majgcych na celu rozwoj amatorskiego ruchu artystycznego i sztuki
ludowej;

10) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscia $wietlic wiejskich na terenie Gminy;

11) prowadzenie wykazu miejsc pamigci narodowej;

12) prowadzenie kalendarza waznych rocznic pafistwowych i miejskich oraz organizowanie

imprez okolicznosciowych;

13) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystywaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych z zakresu kultury i sportu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozwolen na organizacje zgromadzen
i imprez masowych,

15) wspolpraca z Komisjg Rady Gminy ds. oswiaty, kultury i sportu;

16) rekomendowanie wyroznien oraz nagrod dla artystow oraz sportowcow i treneréw
osiggajacych znaczace wyniki we wspdtzawodnictwie na poziomie krajowym, europejskim
badZ §wiatowym:;

17) prowadzenie dzialalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem
klubow i stowarzyszen sportowych dziatajgcych na terenie miasta;

18) inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem lokalnym poprzez dokonywanie
analiz oraz sporzadzanie dokumentdw strategicznych.

3. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej i wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych
1) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie
dziatalnosci gospodarczej, przeksztalcenie ich w form¢ dokumentu elektronicznego oraz
przestanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej /CEDIG/,

2) wydawanie zaswiadczen ze zbiorow archiwalnych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

4) prowadzenie kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania lokali i punktéw handlowo-
gastronomicznych w zakresie zakldcania ciszy nocnej i porzadku publicznego wokét tych
placéwek; wspotpraca w tym zakresie z organami Policji, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Sanepidu i innymi;

6) ewidencjonowanie obiektow na terenie gminy, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie.



4. W zakresie spraw spolecznych i ochrony zdrowia:
1) koordynacja dziatan w zakresie pomocy spolecznej na terenie gminy;
2) nadzér nad dziatalnoscig gminnego osrodka pomocy spoleczne;j;
3) realizacja zadan w zakresie polityki prorodzinne;j;
4) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia oraz przygotowanie podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
5) realizacja zadan Gminy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:
a) wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektow gminnych programéw profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych, a takze dotyczacych przeciwdziatania
narkomanii, nadzorowanie ich wykonania,
b)wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

¢) inicjowanie i koordynacja realizacji dzialtan na terenie Gminy w zakresie przeciwdziatania
narkomanii;

6) realizacja zadan Gminy w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
7) organizowanie wypoczynku dla dzieci i mlodziezy;
8) wspolpraca z podmiotami dziatajagcymi w sferze spraw spolecznych i ochrony zdrowia.

5. W zakresie promocji

1) sporzadzanie planéw promocji, organizacja przedsigwzig¢ promocyjnych;

2) inicjowanie i koordynacja pracy poszczegélnych stanowisk pracy w urzedzie
i podmiotow zewnetrznych w zakresie promocji;

3) gromadzenie i opracowywanie materiatdw, ktore moga by¢ wykorzystywane w celach
promocyjnych;

4) pozyskiwanie srodkow ze zrodel zewnetrznych, na finansowanie wydatkéw zwigzanych
Z promoc;ja;

5) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materialéw promocyjnych Gminy w tym
kwartalnika ,,Wiesci z gminy Bialogard” oraz prezentacja Gminy w wydawnictwach
prasowych, biuletynach i katalogach;

6) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wspolpracy miedzynarodowej gminy;

8) organizacja wspOlpracy z miastami partnerskimi, organizacja wizyt delegacji zagranicznych.

6. Pozostale sprawy

1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami;

2) wspolpraca z samorzadami wiejskimi, radami soteckimi i sottysami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wspolpracy zagranicznej Gminy

1 sotectw;

4) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) w zakresie realizacji
funduszu soteckiego, wydatkowaniem (dokonywaniem zakupdw, realizacjg ushug, zlecen);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkéw funduszu
soleckiego;

6) kontrola wykorzystania $rodkéw przekazanych z budzetu Gminy na realizacj¢ zadan inny
podmiotom;

7) nadzér nad przygotowywaniem tresci oraz koordynacja prac nad raportem o stanie gminy.

§27.
Do zakresu dzialania Biura Rady Gminy nalezy:

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady, komisji i radnych, w tym:
1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;
2) obstuga programu e-sesja w zakresie dotyczacym posiedzen,
3) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Gminy i Jej Komisji;



4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

wspolpraca z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
terminowego przygotowania materialdéw pod obrady Rady Gminy i Jej Komisji;
sporzadzanie i przechowywanie protokotow obrad Rady i Komisji Rady;
prowadzenie rejestrow i zbioréw: uchwat Rady, wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan
Radnych oraz zarzagdzen Wojta;
nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
przekazywanie do realizacji wlasciwym jednostkom organizacyjnym i pracownikom
podjetych uchwal, interpelacji, zalecen oraz wnioskow Rady Gminy i Komisji Rady;
udzielanie radnym pomocy w sprawowaniu mandatu radnego, w tym organizowanie szkolef;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej danych osobowych radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi radnych oraz naliczaniem
diet:

organizacja zalatwianie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do whasciwosci Rady;

13) przygotowywanie projektow uchwat zgltaszanych przez Przewodniczacego Rady, komisje,

14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

kluby radnych oraz radnych;

obstuga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczgcego Rady;

terminowe przedktadanie uchwal Rady Wojewodzie i RIO;

przesylanie uchwat Rady stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji
w wojewodzkim dzienniku urzedowym;

oglaszanie uchwat podjetych przez Rade;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady oraz udostepnianie ich do wgladu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw tawnikow
do sagdow powszechnych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dzialalnosci Biura;
aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatalno$ci Biura.

2.Nad dziataniami merytorycznymi Biura Rady Gminy nadzér sprawuje Przewodniczgcy Rady
Gminy, ktéry w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw, moze wydawaé polecenia stuzbowe
pracownikom Urzgdu wykonujacym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem Rady Gminy, komisji i radnych.

§ 28.

Do zadan Referatu ds. ewidencji ludnosci i dowodow tozsamosci nalezy:

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji mieszkancow Gminy;

wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL, aktualizacja zbioru PESEL;
przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych;

sporzadzanie wykazow, informacji i zawiadomien dla potrzeb uprawnionych organdéw

1 instytucji;

udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru ewidencji ludnosci;

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow;

przekazywanie dyrektorom publicznych szkot podstawowych z terenu gminy o aktualnym
stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat;

prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow zameldowanych na pobyt staly lub
CZasowy;

10) prowadzenie archiwum ksigg meldunkowych;
11) prowadzenie dokumentacji o przyjeciu ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
12) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego,



13) koordynacja zadan w zakresie Powszechnego Spisu Ludnosci.

2. W zakresie wydawania dowodéw osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow osobistych;
2) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych;
3) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;
4) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie;
5) uniewaznianie dowoddéw osobistych;
6) prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

3. Realizacja zadan zwigzanych z repatriacjg i spraw mniejszoS$ci narodowych:
1) wspdlpraca z organami rzgdowymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania
pomocy repatriantom;
2) koordynacja dziatan organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie pomocy w osiedlaniu si¢ rodzin repatrianckich;
3) prowadzenie spraw mniejszosci narodowych.

§ 29.
Do zadan Referatu organizacyjno-kadrowego nalezy:

1. W zakresie obshugi sekretariatu oraz punktu obslugi interesanta:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem systemu
elektronicznego obiegu dokumentow;

3) prowadzenie rejestru korespondencji i rejestru wpltywow specjalnych;

4) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dorgczenia
ich adresatom w miejscu zamieszkania;

5) wywieszanie na tablicy ogloszen pism podlegajacych podaniu do wiadomosci
publicznej;

6) obstuga kserokopiarki i faksu;
7) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu na o$wiadczeniach w sprawie zatrudnienia w
gospodarstwie rolnym;
8) obstuga profilu zaufanego e-PULAP i e-kancelarii;
9) udzielanie interesantom informacji o:
a) rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie;
b) organizacji wladz Gminy, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy:
10) udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw i formularzy do zalatwienia sprawy;
11) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy;
12) przyjmowanie przesytek wplywajacych do Urzedu;
13) wydawanie na wniosek sktadajacego przesytke potwierdzenia jej otrzymania przez
Urzad;
14) udostepnianie zainteresowanym interesantom materialéw informacyjno-promocyjnych.

2. W zakresie spraw pracowniczych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji;
2) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;
3) prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyj$s¢ w godzinach pracy w sprawach



stuzbowych i prywatnych, podrézy stuzbowych oraz obecnosci w Urzedzie poza
godzinami pracy;

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow, przygotowywanie planu
urlopéw;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

6) wspolpraca z urzedem pracy;

7) planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikoéw Urzedu;

9) administrowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w Urzedzie;

11) zaopatrywanie pracownikéw obstugi w odziez ochronng i robocza oraz prowadzenie

gospodarki tg odziezg;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

3. Prowadzenie spraw organizacyjnych:.
1) zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i utrzymaniem siedziby Urzedu:

a) utrzymanie porzadku i czystosci, w tym terminowe sktadanie deklaracji w imieniu Wojta
w zakresie podatkowym, odpadow komunalnych, zgtaszania i sprawozdawczo$ci BDO,
nadzor nad pracownikami obstugi;

b) prawidlowe zaopatrzenie w media i rozliczanie ich zuzycia,

c) dokonywanie przegladéw nieruchomosci wymaganych prawem;

3) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatow i ich konserwacja;
4) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Urze¢du, prowadzenie ich ewidencji i
rozliczen;
5) wspolpraca z informatykiem Urzedu w zakresie zarzgdzania siecig teleinformatyczng
Urzedu, w szczego6lnoscei:
a)zaopatrywaniem w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
b)zapewnianiem konserwacji i napraw,
c)dbatosci o bezpieczenstwo baz danych;
6) zaopatrywanie Urz¢du w niezbedne pieczecie urzedowe, pieczatki i tablice urzedowe;
7)wspoltpraca z pracownikiem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzgdzie oraz zapewnieniem wlasciwych warunkow
bhp;

8)organizowanie i zapewnienie ochrony budynku Urzedu, w szczegdlnosci po godzinach

pracy;

9)prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji, ksigzki kontroli Urzedu oraz zbioru

porozumien zawartych z administracjg publiczng i innymi jednostkami;

10) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji;

11) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych Gminy;

12) gromadzenie protokotéw kontroli Urzgdu i jednostek organizacyjnych dokonywanych
przez kontrol¢ zewngtrzng, analiza tych protokotow, przygotowywanie zarzadzen
pokontrolnych, nadz6r nad terminowym ich wykonaniem,;

13) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

14) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie sprawnej organizacji i
funkcjonowania Urz¢du, w tym:

a) prawidlowego obiegu dokumentow i pism;
b) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy i innych aktéw prawnych;
c) obowigzujacych w zakresie organizacji pracy;

15) przygotowywanie projektow statutow i regulaminéw;



16) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;

17) prowadzenie archiwum zakladowego;

18) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, do Senatu RP, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego,
Woéjta Gminy Biatogard, izb rolniczych oraz referendéw ogélnokrajowych i lokalnych;

19) organizacja i obstuga spotkan i narad zwolywanych przez Wéjta lub inne upowaznione
osoby;

20) nadzor i koordynacja dziatan organizacyjnych majacych na celu realizacje uchwat Rady
Gminy;

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzialem Gminy jako wspolnika spotek prawa
handlowego;

22) sprawowanie opieki nad osobami odbywajacymi praktyki i staz w Urzedzie Gminy;

23) prowadzenie BIP w zakresie realizowanych zadan.

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, zadan obronnych i zarzadzania
kryzysowego nalezy:

1. W zakresie realizacji zadan obronnych:
1) opracowanie i aktualizacja dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego,
W tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy
Wdijta;
2) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru, zapewnienie wlasciwego obiegu
decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta;
3) prowadzenie spraw reklamowania 0sob od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
4) ustalanie i wyplacanie rekompensujacego swiadczenia pieni¢znego za okres odbytych
¢wiczen wojskowych;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz opracowanie:
a) rocznych planéw $wiadczen osobistych;
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;
c¢) rocznych planéw $wiadczen rzeczowych;
d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;
e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy;
6) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej;
7) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, w tym:
a) opracowanie rocznych i wieloletnich programéw szkolen;
b) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdw obronnych, akcji kurierskiej, szkolen
zespotu kierujgcego akcjg kurierska;
8) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych;

2. W zakresie realizacji zadan obrony cywilnej:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;



2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dzialania obrony cywilne;j;

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej;

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, planowanie i zapewnienie Srodkow
transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej
dla ewakuowanej ludnosci;

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow

zywnosciowych, pasz, uj¢¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

9) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

10) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci, nadzorowanie przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy;

11)zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie, niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
ww. sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

12) integrowanie sit obrony cywilnej i stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych, spolecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiolowych i zagrozen $rodowiska;

13) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majgcych wplyw na realizacje zadan
obrony cywilnej;

14) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow, innych jednostek
organizacyjnych i spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej;

15) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

16) przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmarlych;

17) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilne;j;

18) ustalanie zadan, koordynacja, kierowanie i kontrola dziatalno$ci w zakresie przygotowania
1 realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w instytucjach, przedsiebiorstwach,

w spolecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych
dziatajgcych na obszarze gminy;

19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej;

3. W zakresie realizacji zadan zarzgdzania kryzysowego:
1) obstuga i organizacja funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
2) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
klesk zywiotowych lub ich usuniecia;
3) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy;
4) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedktadanie Staroscie Biatogardzkiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego;
b) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego;
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;



6) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
7) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
9) zapewnienie:
a) pelnienia catodobowego dyzuru celem zabezpieczenia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego;
b) wspoéldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnoscei;
d) wspolpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
e) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
f) realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§ 31.
Do zakresu dzialania informatyka nalezy:
1) zakup i prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania i materiatow
eksploatacyjnych dla Urzedu Gminy oraz swietlic gminnych;
2) prowadzenie ewidencji: sprzgtu, oprogramowania i dokumentacji legalnosci
Oprogramowania dla Urzedu Gminy i $wietlic gminnych;
3) instalacja i aktualizacja oprogramowania dla Urzedu Gminy i $wietlic gminnych;
4) state dokonywanie przegladow, konserwacja sieci komputerowej celem zapewnienia
cigglosci dzialania systemow teleinformatycznych dla Urzgdu Gminy i $wietlic gminnych;
5) biezgce usuwanie usterek lub zglaszanie potrzeby ich usunigcia do serwisu dla Urzedu
Gminy i $wietlic gminnych;
6) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w systemie teleinformatycznym;
7) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;
8) wilasciwe zabezpieczenie sprzg¢tu komputerowego;
9) tworzenie i ksztaltowanie srodowisk pracy dla poszczegélnych uzytkownikow;
10) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego;
11) opracowywanie i kontrola wykonania zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow
i sieci teleinformatycznych;
12) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych
hasel dostepu, czestotliwosé ich zmian oraz przechowywania kopii;
13) szkolenie pracownikow;
14) archiwizacja baz danych, wykonywanie kopii bezpieczenstwa, prowadzenie ewidencji
kopii bezpieczenstwa;
15) kompleksowa obstuga poczty i Internetu;
16) redagowanie i stala aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Gminy;
17) zapewnienie w Urzedzie biezacej obstugi profilu zaufanego e-PULAP i e-kancelarii.

§ 32.
Do zadan Zewne¢trznej Kancelarii Prawnej nalezy:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Rady Gminy i Wojta;
2) obstuga prawna Rady, Wojta, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdéw umow i porozumien;
4) zastepstwo procesowe i prawne przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi;
5) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow prawa

i praktycznego ich stosowania, organizowanie szkolen w tym zakresie;
6) prowadzenie kontroli prawidtowosci stosowania przepisow prawa w Urzedzie;



7) aktualizowanie przepisow gminnych;

8) informowanie pracownikow Urzedu o zmianie przepiséw dotyczacych zakresu ich

obowigzkow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami spadkowymi;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych lub ustawie

prawo o adwokaturze.
§ 33.
Do zadan pionu ochrony nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu ochrony informacji niejawnych;

2) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej informacji niejawnych;

4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

5) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych;

7) wiasciwe rejestrowanie, wydawanie, obieg, przechowywanie i wysylanie dokumentow
niejawnych;

8) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

9) archiwizacja dokumentéw niejawnych;

10) wspdtpraca z wlasciwymi stuzbami ochrony panstwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemow i sieci
teleinformatycznych oraz z przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczenstwa tych
systemow;

12) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systemow teleinformatycznych ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji tych systemow.

§ 34.
Do Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie okreslonych w:
1) Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard;
2) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard, zadan z zakresu kompetencji i obowigzkéw IOD.

§ 35.
Do Administratora Systeméw Informatycznych nalezy wykonanie zadan okreslonych w:
1) Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard;
2) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard, zadan z zakresu kompetencji i obowigzkéw ASIL.

§ 36.
Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii nalezy:
1) wzmacnianie i tworzenie lokalnej koalicji trzezwos$ciowej, dzialanie na rzecz zmniejszenia
rozmiarOw probleméw alkoholowych;
2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasob6éw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy;
3) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Gminnego Programu Zapobiegania Narkomanii,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie, c) projektu sprawozdania z jego realizacji;
4) koordynowanie prac Komisji w zakresie:
a) przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia rozméw interwencyjne - motywujgcych
z osobami majacymi problemy alkoholowe,



b) udzielanie pomocy osobom doznajacym przemocy domowej,
¢) kierowanie spraw do bieglego oraz do Sadu w celu orzeczenia wobec osoby uzaleznione;
obowigzku poddania si¢ leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,
d) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow ustawy o wychowaniu w
trzezwosci,
e) prowadzenie kontroli przestrzegania warunkow sprzedazy, podawania i sprzedawania
napojow alkoholowych,
f) opiniowanie wnioskow w sprawie wydania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;
5) ogloszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdélnych zadan w ramach
gminnego programu;
6) biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,
7) wspblpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych;
8) wdrazanie i propagowanie na terenic Gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;
9) wspolpraca ze szkotami w zakresie dzialan profilaktycznych;
10) nadzér i wspolpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie prowadzenia placowek o
charakterze opiekunczo-wychowawczym dla dzieci i mtodziezy z rodzin dysfunkcyjnych;
11) prawidlowe okreslanie uméw i kosztow realizacji programéw oraz nadzor na realizacjg zadan
zleconych;
12) rozliczanie srodkow finansowych przyznawanych w formie dotacji;
13) rozliczanie srodkéw w zwiazku z zawartymi umowami zlecenie;
14) opracowywanie i przedstawianie Radzie Gminy uchwat zwigzanych z realizacja wymienionych
zadan.

§ 37.

Do zadan stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy:

1) stala kontrola stanu bhp i ochrony ppoz. w Urzgdzie Gminy Bialogard;

2) prowadzenie dokumentacji bhp 1 ppoz.;

3) planowanie i koordynacja szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.;

4) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp i ppoz.;

5) sporzgdzanie analiz z zakresu przestrzegania przepisow bhp i p.poz;

6) dokumentowanie ryzyka zawodowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw okularéw korygujgcych wzrok (praca

z monitorem ekranowym);

9) wspolpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie obowigzkowej opieki medycznej;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty ekwiwalentu za uzywanie oraz pranie odziezy
i obuwia roboczego;

11) wspdlpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;

12) inicjowanie dziatan Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wodg do celow
gasniczych;

13) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowe;j i przed innymi
zagrozeniami miejscowymi;

14) udzial w projektowaniu budzetu Gminy, w czgsci dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;j;

15) wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi lub srodowiska;

16) wspolpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia cztonkéw ochotnicze]
strazy pozarnej;



17) udzielanie pomocy jednostkom OSP dziatajagcym na terenie Gminy;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy;

19) kontrola wykorzystania srodkow przekazanych z budzetu Gminy na realizacje zadan innym

podmiotom,
§ 38.

Do zadan koordynatora ds. dost¢pnosci nalezy:

1) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do $wiadczonych ustug;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia Planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzacymi zapewnieniu dostgpnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) monitorowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie zapewniania dostepnosci

osobom ze szczegllnymi potrzebami.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 39.

1. Projekty aktéw prawnych opracowujg stanowiska pracy wilasciwe rzeczowo dla przedmiotu
regulacji.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, komérke wtasciwg do sporzgdzenia projektu aktu prawnego (komorke
wiodgcg) wyznacza Wojt lub Sekretarz.

3. Projekt zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony z zewnetrzng Kancelarig Prawnag wykonujaca
obstuge prawng Gminy, innymi komorkami Urzgdu, organami i instytucjami, ktérych dotyczy
regulacja.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, potwierdza si¢ podpisem os6b dokonujgcych uzgodnien.

§ 40.
Projekty uchwal i zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, a w szczegdlnosci:
1) tres¢ projektu nie moze by¢ sprzeczna z prawem;
2) redakcja aktu powinna by¢ zwigzla, zrozumiata i zgodna z zasadami pisowni polskie;j;
3) akt powinien zawiera¢ kolejno:
a) tytut obejmujacy:
- oznaczenie rodzaju i numer,
- nazwe organu wydajgcego,
- date,
- ogolne okreslenie przedmiotu,
b) podstawe prawng wydania (przepis ustawy zawierajgcy upowaznienie ustawowe),
c) przepisy merytoryczne ogdlne i szczegdtowe,
d) wskazanie aktow tracacych moc,
e) dat¢ wejscia w zycie.

§ 41.
1. Zaopiniowany przez zewnetrzng Kancelari¢ Prawng projekt aktu przedktada sie Wojtowi.
2. Obowigzek opiniowania przez zewngtrzng Kancelari¢ Prawng dotyczy decyzji o istotnym
znaczeniu spotecznym lub gospodarczym oraz skomplikowanych pod wzgledem prawnymi.



§ 42.
1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i decyzji administracyjnych.
2. W imieniu Wojta, na podstawie udzielonych upowaznien pisemnych decyzje administracyjne
wydajg pracownicy Urzedu.
3. Celem ujednolicenia zasad postepowania w okreslonych sytuacjach moga by¢ wydawane pisma
okolne i polecenia stuzbowe, nie stanowigce aktow prawnych w rozumieniu przepisow prawa.

§ 43.
1. Podpisane uchwaly i zarzadzenia wpisuje si¢ do rejestréw prowadzonych przez stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy.
2. Decyzje administracyjne, rejestrujg wlasciwe komoérki organizacyjne.

§ 44.
Zbi6r przepiséw gminnych, udostepnia do powszechnego wgladu stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 45.
1 .Wojt osobiscie podpisuje dokumenty i pisma:
1) kierowane do naczelnych, centralnych organéw wladzy i administracji panstwowej oraz
terenowych organow administracji rzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i Inspekcji
Pracy;
3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) kierowane do organdéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
5) kierowane do Rady i Jej Przewodniczacego, postow i senatorow;
6) stanowigce odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje i zapytania;
7) sktadane w imieniu Gminy oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem;
8) zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika jednostek
organizacyjnych Gminy;
9) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w Jego imieniu,
11) stanowigce Zarzadzenia Wojta jako organu Gminy oraz zarzadzenia i regulaminy
wewnetrzne;
12) decyzje i postanowienia, do ktorych wydawania nie s3 upowaznieni pracownicy Urzedu;
13) zastrzezone przez Wdjta do jego podpisu.
2. W razie nieobecnosci Wojta, dokumenty i pisma wymienione w ust.l podpisuje Sekretarz
w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

§ 46.
Pozostate pisma podpisujg stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien wiasciwi
pracownicy Urzedu.

§ 47.

1. Pisma zastrzezone do podpisu przez Wéjta przygotowuje wlasciwy merytorycznie pracownik
Urzedu; w sytuacji gdy pismo dotyczy kilku stanowisk pracy - pracownik wyznaczony przez
Wojta lub Sekretarza.

2. Pracownik przygotowujgcy pismo, umieszcza na jego kopii z lewej strony, pod trescig pisma



symbol komorki organizacyjnej i inicjaly imienia i nazwiska.

Rozdzial VIII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 48.
W prawem okreslonych przypadkach, celem zapewnienia wtasciwej realizacji powierzonych zadan,
pracownikom Urzgdu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg by¢ udzielane
upowaznienia lub pelnomocnictwa do zatatwiania spraw i wykonywania czynnosci okreslonych w
udzielonych przez Wéjta upowaznieniach lub pelnomocnictwach.

§ 49.
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych
i kadrowych.
2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza
sie¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Obsluga interesantow

§ 50.
1. Czas pracy Urzedu okresla si¢ w sposob zapewniajgcy interesantom zatatwienie spraw w czasie
dla nich dogodnym.
2. Godziny rozpoczecia i zakonczenie pracy w poszczegolne dni tygodnia okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

§ 51.
Interesanci przyjmowani sa:
1) w sprawach indywidualnych w dniach i w godzinach pracy Urzedu;
2) w sprawach skarg i wnioskéw przez Wajta Gminy lub Sekretarza Gminy
w kazdy czwartek w godzinach 14% - 1515,

§ 52.

1. Interesanci przyjmowani sg bez zbednej zwtoki, z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Szczegoélowe informacje w sprawach indywidualnych powinny by¢ udzielane stronom
i ich pelnomocnikom w sposob wyczerpujacy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

3. Akta w indywidualnych sprawach udostepnia si¢ z zachowaniem obowigzujagcych w tym
zakresie przepisOw prawa.

4. Osobom zglaszajacym si¢ w konkretnej, indywidualnej sprawie telefonicznie, informacja
powinna by¢ udzielona, jesli w sposob niewatpliwy ustalono, ze osoba zgdajgca informacji jest
strong w sprawie.

5. Pracownicy sa obowigzani do podejmowania dziatan na rzecz doskonalenia obstugi interesantow
1 poprawy efektywnosci pracy.



§ 53.

1. Interpelacje i zapytania zglaszane przez radnych Rady Gminy sg rejestrowane i przekazywane
do zatatwienia wlasciwym pracownikom przez osobe¢ zatrudniong na stanowisku ds. obshugi
Rady.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe zatatwienie
i przygotowanie odpowiedzi na interpelacj¢ lub zapytanie.

§ 54.
Whioski o udostepnienie informacji publicznej sg rejestrowane i przekazywane do zalatwienia
wiasciwym pracownikom przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych.

Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 55.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczego6lnymi.

2. Wojt lub Sekretarz przyjmujg mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskéw w terminie
okreslonym w § 51 ust. 2.

§ 56.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania
skarg i wnioskow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wspolzycia
spotecznego.

2. Skargi i wnioski traktuje si¢ jako sprawy pilne i terminowe.

Anonimy pozostawia si¢ w aktach bez rozpatrzenia.

o

§57.

1. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez
Referat Organizacyjny.

2. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu projektu odpowiedzi
i sposob wspotdziatania wskazuje Sekretarz Gminy.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzgdzie koordynuje
i nadzoruje Sekretarz Gminy.

Rozdzial XI.
Zasady rozpatrywania petycji
§ S8.
1. Zasady rozpatrywania oraz sposob postgpowania z petycjami w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami ustawy o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym, zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgloszonych
petycji zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spolecznego.
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. Rejestr Petycji prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozpatrywanie petycji w Urzedzie koordynuje i nadzoruje Sekretarz.

Rozdzial XII.

Obieg korespondencji, pieczecie

§ 59.
Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujgc jg w elektronicznym rejestrze korespondencji
przychodzacej - e’kancetarii, podania sktadane do protokotu przyjmuja whasciwi pracownicy,
zgodnie z zakresem prowadzonych spraw i przekazujg do sekretariatu.
Na zadanie interesanta pracownik sekretariatu potwierdza fakt wniesienia pisma na kopii.
Przesyltki adresowane imiennie doreczane sg adresatom bez otwierania.
W przypadku stwierdzenia, ze przesytka, o ktorej mowa w ust. 3 podlega rejestracji, adresat
zwraca przesytke do sekretariatu.
Pracownik sekretariatu przekazuje calos¢ korespondencji do dekretacji Wojtowi lub
Sekretarzowi.
Zadekretowana korespondencje sekretariat przekazuje wlasciwym pracownikom.

§ 60.

Oferty przetargowe sktadane w zamknietych kopertach opatruje si¢ pieczatka, datg wptywu,
w przypadku osobistego dor¢czenia godzing i minuta, a nastepnie - po odnotowaniu w rejestrze -
przekazuje bez otwierania na stanowisko organizujgce przetarg.

1.
2

1,
2,

§o6l.
Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych prowadzi rejestr korespondencji niejawne;j.
Tryb postgpowania z korespondencjg niejawng okreslajg odrebne przepisy.

§ 62.
Pisma na no$niku papierowym wysylane sg przez Sekretariat.
Sekretariat prowadzi rejestr przesylek wychodzacych na nos$niku papierowym i w postaci

elektronicznej.
§ 63.

Szczegolowe zasady postepowania z korespondencjg okresla Instrukcja kancelaryjna
wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

1.
2

§ 64.
W Urzedzie uzywane sg pieczgcie urzedowe, pieczecie nagtdwkowe i podpisowe.
Wzory pieczgci urzedowych okreslajg odrgbne przepisy.

§ 65.

1. Sktadany w Sekretariacie wniosek w sprawie zamdwienia pieczeci lub pieczatki powinien

2.

zawierac:

1) tres¢ pieczeci lub pieczatki;

2) uzasadnienie;
3) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez bezposredniego

przetozonego.
Tres¢ pieczeci lub pieczatki zatwierdza Sekretarz.
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§ 66.
Ewidencje¢ pieczeci uzywanych w Gminie prowadzi Sekretariat Urzedu.
Przekazywanie pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem i jest odnotowywane w Rejestrze
pieczeci.
Rejestr pieczgci zawiera:

1) odcisk pieczgci;

2) datg pobrania;

3) podpis osoby odbierajacej;

4) dat¢ zwrotu, podpis i pieczg¢ osoby zwracajacej;
5) numer protokotu i date likwidacji pieczgci.

§ 67.

. Do obowigzkéw pracownikow dysponujgcych pieczeciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiedniej pieczeci;

2) osobiste odciskanie pieczeci;

3) przechowywanie piecz¢ci pod zamknigciem i zabezpieczenie ich przed dostgpem os6b
nieuprawnionych; ’

4) natychmiastowe informowanie bezposredniego przelozonego i Sekretarza o kradziezy
pieczeci lub ich zagubieniu.

. Przechowywanie pieczeci Wojta oraz zaopatrywanie dokumentéw w odcisk tej pieczeci nalezy

do obowigzkéw Sekretariatu Urzedu.

§ 68.

. Zuzyte, uszkodzone, badz dezaktualizowane pieczgci i pieczatki podlegajg zwrotowi.
. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych wystepuje do Wojta

z wnioskiem o dokonanie fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek wymienionych w ust. 1.
. Fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje powotlana przez Wojta komisja.
. Z wykonanych czynnosci komisja sporzgdza protokot.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych dokonuje zgtoszenia faktu

zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek na Policje oraz oglasza ten fakt w prasie lokalne;j,
a w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia Mennice Panstwowa.

§ 69.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ si¢

Z

1

2

3

pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

Rozdzial XIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 70.

. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli, przez ktérg rozumie si¢ poroOwnywanie stanu

faktycznego ze stanem pozadanym i ustalanie ewentualnych odchylen mi¢dzy tymi stanami.

. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkdw dziatania, doboru

srodkéw 1 sposobu wykonania zadan przez poszezegdlne komdrki organizacyjne Urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy.

. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Wdjtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

2) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze celowosci, rzetelnosci
i odpowiedzialnosci w zakresie podejmowanych dziatan;

3) ujawnienie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie przyczyn nieprawidlowosci
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych;
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4) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

5) analiza stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materialéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych.

§71.

1. System kontroli obejmuje kontrole:

1) wewnetrzng - polegajacg na ciaglej ocenie funkcjonowania Urzedu,
2) zewnetrzng.

2. W ramach kontroli wewnetrznej funkcjonuje kontrola zarzadcza, sprawowana dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Biatogard okresla odr¢bne zarzgdzenie.

§ 72.
Kontrolg wewnetrzng sprawujg :
1) Wojt, Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podziatlem zadan i kompetencji
- w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu;
2) kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu w stosunku do podlegtych pracownikow;
3) Zewnetrzna Kancelaria Prawna - w zakresie prawidtowosci stosowania przepisow prawa;
4) petnomocnik ds. spraw ochrony informacji niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych;
5) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 73.
1. Kontrola wewnetrzna moze mieé¢ charakter :
1) kontroli wstgpnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych czynnosci i dyspozycji przed ich
dokonaniem; ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci, operacji gospodarczych i finansowych
w toku ich wykonywania, celem stwierdzenia, czy wykonanie przebiega prawidtowo
1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu wykonania zalecen pokontrolnych i wnioskdéw
instruktazowych.
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, w toku wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujgcy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelnien,
2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzy¢ lub innych nieprawidlowosci, kontrolujgcy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.
4. System kontroli wewnetrznej obejmuje rowniez samokontrolg, ktorg przeprowadzajg wszyscy
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie w toku codziennego
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.

§ 74.
1. Kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg:
1) w jednostkach organizacyjnych Gminy;
2) w innych jednostkach w przypadku istnienia formalnoprawnych podstaw, a w szczegdlnosci:
a) w przypadku przekazania na podstawie umow lub porozumien prowadzenia spraw
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nalezacych do kompetencji Gminy - w zakresie ustalonym w umowie lub porozumieniu;
b) w zakresie sposobu wykorzystania srodkéw przekazanych z budzetu Gminy.
2. Kontrole zewnetrzne przeprowadzajg:
1) Wéjt;
2) komorki organizacyjne Urzedu wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy;
3) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 75.
1. Kontrole zewnetrzne mogg by¢ prowadzone jako:
1) kompleksowe - obejmujgce oceng realizacji caloksztattu zadan kontrolowanej jednostki;
2) problemowe - obejmujgce badanie wybranego odcinka dzialalnosci;
3) dorazne - obejmujgce ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje;
4) sprawdzajace - obejmujgce ocene realizacji zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonych
uprzednio kontroli.
2. Zakres kontroli zewnetrznych okresla Wojt.

§ 76.
1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli lub na polecenie,
w SposOb wyrywkowy.
2. Wéjt zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.
3. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy Urzedu.
4. W razie potrzeby kontrole przeprowadza si¢ poza godzinami pracy Urzedu.

§77.
Do obowigzkéw kontrolujgcego (kontrolujgcych) nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkdw;
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia.

§78.

1. Z przeprowadzonej kontroli, w terminie 7 dni od dnia jej zakonczenia sporzadza si¢ protokét.
2. Protokol pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska;

2) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli;

5) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli stwierdzajgce

nieprawidlowosci oraz ich przyczyny i skutki,

6) date i miejsce podpisania protokotu;

7) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej i kontrolujgcego;

8) wnioski i propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi bezposredni przetozony osoby kontrolowane;j, trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

4. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
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§79.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg pracownicy jednostki kontrolowanej sg zobowigzani
do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach objetych kontrolg.

§ 80.
Nadzor nad dziatalno$cig kontrolng sprawuje Wojt.

§ 81.
W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrznej.

§ 82.
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne wynikajgce z kontroli, o ktérej mowa w § 78
udziela Wojt.
2. Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wojt lub upowazniona
przez niego osoba.

§ 83.
1. Materialy pokontrolne ze wszystkich kontroli przekazuje si¢ na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadrowych.
2. Materialy wymienione w ust. 1 wraz z projektem wystapienia pokontrolnego przekazuje si¢
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

Rozdzial X1V
Narady i szkolenia

§ 84.
1. Narady, szkolenia, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej naradami organizowane
sq przez Wojta, na jego polecenie lub za jego zgoda, w terminach wczesniej ustalonych.
2. Zwolywanie narad w trybie naglym moze nastapi¢ z waznych przyczyn, za zgodg Wojta.
3. Narady organizowane sg celem:
1) uzgodnienia sposobow rozwigzania okreslonych spraw;
2) przekazania i omowienia informacji majacych szczegolne znaczenie dla dziatalnosci Urzedu;
3) ustalenia sposobdw realizacji zadan albo dokonania oceny zrealizowanych zadan.

§ 85.
1. Organizator narady przedstawia Wojtowi do akceptacji propozycje zawierajgcg informacje
dotyczace:
1) celu, terminu i miejsca odbycia narady;
2) porzadku narady;
3) listy 0sob uczestniczgcych w naradzie.
2. Organizator zawiadamia uczestnikéw narady o jej terminie, celu, porzadku i przekazuje
uczestnikom niezbedne materiaty z odpowiednim wyprzedzeniem.
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§ 86.

1. Z kazdej narady organizowanej przez Wajta lub na jego polecenie sporzadza si¢ zatwierdzany
przez Wojta lub Sekretarza protokol, zawierajacy date, porzadek narady, zwiezte streszczenie
dyskusji, ustalenia i wnioski do realizacji dla wlasciwych jednostek organizacyjnych lub
konkretnie wskazanych osob. Lista obecnosci 0sob biorgcych udziat w naradzie stanowi
zatgcznik do protokotu.

2. Dokumentacje z narad przekazuje si¢ osobie zatrudnionej na stanowisku do spraw
organizacyjnych, ktéra przekazuje wnioski i ustalenia z narady odpowiednim komérkom
organizacyjnym Urze¢du lub innym osobom i instytucjom zobowigzanym do ich realizacji.

§ 87.
Obstuge kancelaryjno-techniczng narad zapewniajg organizatorzy, a narad organizowanych przez
Woéjta lub na jego polecenie - pracownik do spraw organizacyjnych Urzedu.

§ 88.
Kierownicy komorek organizacyjnych mogg z wtasnej inicjatywy organizowac¢ narady
z pracownikami kierowanych referatow.

§ 89.
Narady nie mogg dezorganizowac pracy Urzedu, a w szczegolnosci obshugi interesantow.

§ 90.
Pracownicy Urzedu sg obowigzani czynnie uczestniczy¢ w naradach organizowanych przez Wojta
oraz w tych, na ktdre zostali delegowani.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

§ 91.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do

jego wprowadzenia.

2. Szczegbdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw zawierajg

zakresy czynnosci.

3. Rozszerzenie i zmiany zakreséw czynnosci wynikajgce z przepisdéw wydanych lub
obowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu lub podpisanych w tym czasie
porozumien administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci miedzy referatami
lub stanowiskami pracy nie wymagajg zmian niniejszego Regulaminu.

4.Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy wyznaczeni sg ich zast¢pcy w poszczegdlnych

zakresach czynnosci, w sytuacji nieobecnosci zastepey - pracownika wyznacza Wojt lub
Sekretarz.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu
Gminy Biatogard

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY BIAtOGARD

woITt

WG

SKARBNIK
GMINY

SKG

SEKRETARZ GMINY| SG

ZASTEPCA
SKARBNIKA
GMINY

ZSKG

REFERAT
FINANSOW,
BUDZETU
| PLANOWANIA

FBiP

ZEWNETRZNA
KANCELARIA PRAWNA oP
(adwokat/radca prawny)
REFERAT
GOSPODARKI GKiM
KOMUNALNEJ
i MIESZKANIOWE) STANCGWISKODS.
OBRONY CYWILNE]J,
— SPRAW OBRONNYCH 0CizK
| ZARZADZANIA
p !l A KRYZYSOWEGO
LUDNOSCI /DT
i DOWODOW
TOZSAMOSCI
STANOWISKO DS. BHP BHP
REFERAT EDUKACJI | REiP ROz iPPOZ
i PRZEDSIEBIORCZOSCI
PION OCHRONY PO
BIURO RADY GMINY | BRG
REFERAT DS. ORK REFERAT INWESTYCJI i
ORGANIZACYINO- JKT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
KADROWYCH BUARGWANI 1ZiPGN
PRZESTRZENNEGO
| GOSPODARKI
REFERAT OCHRONY NIERUCHOMOSCIAMI
SRODOWISKA OSiR
i ROLNICTWA
INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH 10D
STANOWISKO DS.
DOSTEPNOSCI DO
ADMINISTRATOR
SYSTEMOW ASI
INFORMATYCZNYCH
INFORMATYK INF
PELNOMOCNIK DS.
ROZWIAZYWANIA PAN

PRACOWNICY OBStUGI

PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
| NARKOMANII




