WOJT GMINY
BIALOGARD
ul. Wilefska 8 Zarzadzenie Nr 44/2017
78-200 Biatogard Wéjta Gminy Bialogard
z dnia 18 maja 2017 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. 22016 1., poz. 446, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bialogard w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenie:

1) Nr 19/2013 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 10 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bialogard

2) Nr 12/2014 Wo¢jta Gminy Bialogard z dnia 28 lutego 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard.

3) Nr 35/2015 Woéjta Gminy Biatogard z dnia 29 maja 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bialogard.

4) Nr 111/2015 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard. y

5) Nr 4/2017 Wojta Gminy Biatogard z dnia 19 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bialogard.

>§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 44/2017
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 18 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BIALOGARD

Rozdzial I
Postanowienia ogé6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biatogard zwany dalej Regulaminem, okre$la
organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Biatogard.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Biatogard,
2) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Bialogard,
3) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Biatogard,
4) Zastgpcy Wojta - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Bialogard,
5) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Biatogard,
6) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Biatogard,
7) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy powolang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym:
1) wlasnych - wynikajacych z ustaw,
2) zleconych - z zakresu administracji rzadowe;j,
3) przyjetych do realizacji w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzagdowe;j,
4) innych zadan szczegdlnych.

§ 4. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiso6w prawa.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Siedzibg Urzgdu jest miasto Bialogard.

Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. Urzad jest jednostkg pomocnicza Wojta.
§ 6. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznogci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wsp6ldziatania.

§ 7. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki i zadania Urzedu:
1) dzialajg na podstawie i w granicach prawa i sg zobowigzani do jego $cistego przestrzegania,



2) sa zobowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

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

§ 9. Jednoosobowe kierownictwo polega na: podejmowaniu decyzji jednoosobowo,
stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci na poszczegélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10. 1. Urzedem kieruje Wojt, ktéry wykonuje swoje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego, w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz Kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.

3. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powotuje i odwotuje Wojt.

4. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng 1 zewnetrzng.

§ 11. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg podleglymi komoérkami w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadaf komorek i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

§ 12. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.
Rozdzial I11
Organizacja Urze¢du

§ 13. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
akt uzywajg symboli:

1) Wéjt Gminy WG
2) Zastepca Wojta Gminy ZWG
3) Sekretarz Gminy S
4) Skarbnik Gminy SKG
5) Referat Finanséw, Budzetu i Planowania FBP
6) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKOS$
7) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, pozyskiwania funduszy unijnych

oraz zamoOwien publicznych BLiZP
8) stanowisko ds. inwestycji, geodezyjnych i zamoéwieni publicznych GILiZP
9) stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami PGN
10) stanowisko ds. o$wiaty, kultury, kultury fizycznej i sportu oraz obstugi
Rady Gminy OKiRG
11) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen na sprzedaz

napojéw alkoholowych oraz obstugi Rady Gminy DGiZ

12) stanowisko ds. ewidencji ludnosci SA

13) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i wydawania dowodow



tozsamosci ORK
14) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych

1 zarzgdzania kryzysowego oC
15) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych KT
16) stanowisko informatyk INF
17) stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca Prawny OP
19) Pion ochrony PO
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony”;

b) kierownik kancelarii informacji niejawnych;
¢) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych;
d) administrator systemoéw i sieci teleinformatycznych zwany dalej administratorem

systemu;
e) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
20) administrator bezpieczenstwa informacji ABI
21) administrator systemow informatycznych ASI
22) pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii PAN
23) Komendant gminny ds. ochrony przeciwpozarowej KGOP
24) stanowisko ds. bhp i ppoz BHP

§ 14. Strukture¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zalacznik do
Regulaminu.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu sg zobowigzane do wspéldziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy, wyznaczeni sg ich zastepcy
w poszczegdlnych zakresach czynnosci, w przypadku nieobecnosci zastepcy- pracownika
wyznacza Wajt lub kierownik referatu.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Urzedem

§ 16. 1. Wjt jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Wojt petni funkcje kierownika Urzedu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Do zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, w tym projektu budzetu;

3) nadzorowanie realizacji budzetu;

4) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady Gminy;

5) przedkiadanie uchwat organom nadzoru;

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

7) przedkladanie Radzie Gminy sprawozdan z wykonania uchwat;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

10) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosei publicznej;

1T) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;



12) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

13) udzielanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

14) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Zastgpcy Wéjta, Sekretarzowi i Skarbnikowi;

15) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu;

16) rozpatrywanie wnioskdéw postow, senatoréw oraz interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

17) przyjmowanie skarg i wnioskdw obywateli;

18) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych, wykonywanie zadan
wynikajgcych z tych porozumien;

19) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, nie
zastrzezonych na rzecz innych podmiotow;

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

4. Do wylacznej whasciwosci Wojta naleza:
1) weztowe problemy spoteczno-gospodarcze Gminy,
2) inne zadania zastrzezone przez przepisy prawa do wylacznej wiasciwosci Wojta.

§ 17. 1. Zastepce Wéjta powoluje i odwotuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
2. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta.

§ 18. 1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta i zapewnia warunki
sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoscei:
1) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa;
2) nadzdr nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i obiegiem dokumentow w Urzedzie;
3) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg 1 wnioskow;
4) zapewnienie terminowego przygotowania materiatow na sesje Rady Gminy;
5) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw Gminy;
6) nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
7) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu;
8) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem
wyborow organdéw przedstawicielskich i referendow;
9) nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu;
10) dbatos¢ o wyglad budynku mieszczacego siedzibg Urzedu i o jego otoczenie;
11) reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 19. 1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy i Kierownikiem Referatu
Finansow, Budzetu i Planowania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) przygotowanie projektu, nadzér 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 podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy;
6) wstepna kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych realizujgcych budzet;
7) zapewnienie prawidtowosci zawieranych umow cywilno-prawnych pod wzgledem
finansowym;



8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych zapewniajgcych prawidlowy obieg
1 kontrole dokumentdw finansowych;
9) skfadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;
10) nadzér nad zapewnieniem terminowego: $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
11) nadzor nad prawidlowoscig zatatwiania spraw z zakresu :
a) wymiaru, poboru i egzekucji podatkéw i opfat;
b) ulg, zwolnien, umorzen, odroczen, rozkladania na raty podatkéw i optat;
¢) gospodarowania mieniem gminnym;
12) wykonywanie innych, przewidzianych przepisami prawa i wynikajgcych z polecen Wojta
zadan.
Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

I. Zadania wspoélne

§ 20. Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1) prawidiowe i terminowe wykonanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, zakresu
czynnosci i niniejszego Regulaminu;
2) opracowywanie projektow plandéw i programéw dziatania w czesci dotyczacej powierzonego
zakresu zadan;
3) przygotowywanie propozycji do projektow: budzetu, zmian budzetu w czesci dotyczacej
powierzonego zakresu zadan;
4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta;
5) realizacja uchwat Rady, sktadanie informacji ze sposobu ich realizacji;
0) przygotowywanie informacji, analiz, sprawozdan wynikajgcych z przepiséw prawa lub na
polecenie Wojta;
7) prowadzenie postgpowan - zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej;
8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;
9) sporzgdzanie 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 mieszkancéow w zakresie
prowadzonych spraw;
11) wspotpraca z organami kontroli panstwowej;
12) prowadzenie kontroli w zakresie okreslonym przez Wojta;
13) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;
14) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéow;
15) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych, spiséw
rolnych, badan statystycznych;
16) udziat w przygotowaniu procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;
realizacja zamowien publicznych z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow prawa;
17) profesjonalna obstuga interesantow;
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
19) state podnoszenie posiadanych kwalifikacji, udziat w szkoleniach;
20) stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt i zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu akt;
21) biezgca archiwizacja dokumentdw 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;

23) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

24) przygotowywanie i stata aktualizacja zamieszczonych w BIP informacji dot. prowadzonych
spraw;

25) udostepnianie informacji publiczne;j;

26) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z dziatalno$cig
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, ktérych znajomosé jest
niezbedna do prawidlowego zatatwiania spraw;

27) petnienie wyznaczonych zastepstw.

I1. Zadania stanowisk pracy

§ 21. Do zadan Referatu Finans6w, Budzetu i Planowania nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu;
2) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach zatwierdzenia budzetu, udzielenia
absolutorium, podatkdw i optat;
3) przekazywanie do realizacji wlasciwym stanowiskom i jednostkom, zadan ustalonych
w uchwalonym budzecie;
4) obstuga finansowo- ksiggowa i kasowa Urzedu,
5) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetowych i zachodzacych w nich zmian;
6) prowadzenie ksigg rachunkowych;
7) sporzadzenie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu i gospodarki finansowej Gminy;
8) kontrola i nadzoér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy i prawidto-
woscig dysponowania przyznanymi tym jednostkom $rodkami finansowymi;
9) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej;
10) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej sktadnikéw mienia komunalnego;
11) rozliczanie inwentaryzacji;
12) dokonywanie rozliczenia inkasentow podatkow;
13) opracowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji w sprawach finansowych;
14) prowadzenie rozliczen z ZUS i PFRON;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen pracownikom
Urzedu i pracownikom oswiaty;
16) rozliczanie podatku dochodowego;
17) prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i egzekucjg podatkéw i opfat;
20) wspolpraca z urzgdami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkows i innymi instytucjami
finansowymi;
21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg funduszu soteckiego,
23) prowadzenie rozliczen oraz egzekucja zaleglosci z tytutu najmu lokali komunalnych
mieszkalnych i uzytkowych,
24) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow;
25) prowadzenie spraw z zakresu wygaszania zaleglo$ci podatkowych w zamian za
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Gminy i Skarbu Panstwa;
26) prowadzenie baz danych hipotek na rzecz Gminy oraz wydawanie za$wiadczen
o uwolnieniu z dtugu hipotecznego.



§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

2) realizacja zadan zwigzanych z budowg, modernizacjg i utrzymaniem: drog, ulic, mostow
1 placow, w tym nadzér nad ich eksploatacja;

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

4) wspotpraca z zarzadami drég publicznych;

5) realizacja zadan w zakresie budowy i utrzymania przystankow autobusowych;

6) realizacja zadan z zakresu oswietlenia drogowego, w tym: prowadzenie ewidencji punktéw

swietlnych; realizacja zadan zwiazanych z budowa nowych, modernizacjg, remontami
i wlasciwym dziataniem punktow istniejgcych;

7) realizacja zadan w zakresie gospodarki lokalowej;

8) realizacja zadan w zakresie lokalnego transportu zbiorowego;

9) realizacja zadan w zakresie dowozenia i odwozenia dzieci do szkol;

10) organizacja i kontrola pracy wykonywanej przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach opiekunow dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkot;

1'1) organizacja i kontrola robét publicznych, prac interwencyjnych i spotecznie uzytecznych
wykonywanych na terenie Gminy;

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

13) realizacja zadan w zakresie rolnictwa;

14) wydawanie zezwolen na uprawe maku, kontrola upraw;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

a) o ochronie roslin oraz o ochronie gruntow rolnych i le$nych;

b o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chor6b zakaznych zwierzat;

¢) o ochronie zwierzat, w tym: wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych
za agresywne,

d) Prawo towieckie, w tym: wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie likwidacji szkéd
wyrzadzonych przez zwierzyne lesna;

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej;

17) realizacja zadan w zakresie ochrony przyrody, w tym:

a) wydawanie decyzji dot. usunigcia drzew lub krzewow;

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

18) wykonywanie zadan w zakresie ochrony srodowiska;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko;

20) realizacja Programu usuwania wyroboéw zawierajacych azbest z terenu Gminy Bialogard,

21) realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzgdku
w Gminie;

22) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosei ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

b) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

¢) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow
obowigzkdw wynikajacych z ustawy;

23) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom zezwolen na prowadzenie



dziatalnosci w zakresie:
a) oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci.

25) wspotpraca z organami ochrony $rodowiska;

26) planowanie i inicjowanie dziatan stuzagcych ochronie srodowiska;

27) realizacja zadan z zakresu o$wietlenia drogowego, w tym: prowadzenie ewidencji punktow
$wietlnych; realizacja zadan zwigzanych z budowa nowych, modernizacjg, remontami
1 wlasciwym dziataniem punktéw istniejgcych;

28) realizacja zadan w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

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

30) realizacja zadan w zakresie zaopatrywania pracownikow Referatu w $rodki czystosci oraz
w narzgdzia i materiaty niezbedne do wykonywania powierzonych zadan.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, inwestycji, pozyskiwania funduszow
unijnych oraz zaméwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu;

2) opracowywanie projektéw dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy, wieloletnich
i rocznych planow inwestycji 1 remontow;

3) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na finansowanie inwestycji i remontow;

4) przygotowywanie w tym sporzadzanie planéw remontéw budynkéw i budowli stanowigcych

wlasnos¢ Gminy, prowadzenie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji i remontow;

5) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych robdt w zakresie inwestycji
i remontdw prac, w szczego6lnosci z zakresu gwarancji i rekojmi;

6) przygotowywanie i organizowanie przetargéw dotyczacych inwestycji i remontow;

7) sporzadzanie obowigzujacej w zakresie zamowien publicznych dokumentacji;

8) wspoétpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie nadzoru urbanis-

tycznego, architektonicznego i budowlanego;

9) nadz6r nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej Gminy; prowadzenie
spraw i koordynacja dziatan w zakresie gospodarki cieplnej, gazowej, wodociggowej,
kanalizacyjnej, energetycznej z wylaczeniem zadan, o ktorych mowa § 21 pkt 6 oraz
w zakresie telekomunikaciji;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow, w tym dokonywanie analizy zgodnosci wnioskéw przedsig-
biorstw wodociggowo-kanalizacyjnych w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekOw z przepisami prawa;

11)prowadzenie rejestru i1 analizowanie wydawanych przez inne organy administracji
publicznej decyzji dot. realizacji inwestycji, w tym pozwolen za budowe, decyzji na
uzytkowanie i rozbiérke obiektow;

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

13) koordynowanie opracowywanych przez komoérki oraz stanowiska samodzielne plandw
zamoOwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien
publicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzgdu w postepowaniach
odwotawczych;

15) sporzadzanie obowigzujacej w zakresie zamdwien publicznych dokumentac;i;



16) przygotowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z prawem zaméwien publicznych,
organizacja przetargdw, merytoryczne sprawdzanie ofert co do zgodno$ci z zaméwieniem
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. inwestycji, geodezyjnych i zaméwien publicznych
nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych podziatléw i rozgraniczania nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow;

3) zabezpieczenie niezbgdnych map i innych materialéw geodezyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowg nieruchomosci;

5) ustalanie wysokosci optat adiacenckich;

6) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania;

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu Gminy;

8) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji i remontow;

9) przygotowywanie, prowadzenie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji i remontow;

10) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych rob6t w zakresie inwestycji
i remontOw prac, w szczego6lnosci z zakresu gwarancji i rekojmi;

11) koordynowanie opracowywanych przez referaty oraz stanowiska samodzielne planéw
zamoOwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien
publicznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postepowaniach
odwotawczych;

13) sporzgdzanie obowigzujacej w zakresie zamowien publicznych dokumentaciji;

14) przygotowywanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prawem zaméwien publicznych,
organizacja przetargow, merytoryczne sprawdzanie ofert co do zgodnoéci z zamdwieniem
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

16) prowadzenie akt wlasnosciowych gospodarstw rolnych;

1'7) nadzér nad utrzymaniem obiektow matej architektury i placow zabaw polozonych na
gruntach Gminy, dla ktérych nie ustanowiono innego zarzadu.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i gospodarki nie-

ruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospoda-
rowania przestrzennego;

2) realizacja zadan wynikajacych ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania planu
zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium;

4) wydawanie wypiséw lub wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie spraw roszczen finansowych wynikajacych z ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, przekazywaniem w trwaly zarzad, administro-

wanie, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wlasnosé¢ Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine;

8) podejmowanie dziataf majacych na celu aktualizacje bazy danych z zakresu ewidencji



gruntéw i budynkow;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem terytorialnym, ustalaniem nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych, w tym laczenia i podziatu solectwa, a takze zmiang jego

granic;

10) realizacja zadan Gminy z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

11) realizacja zadan Gminy z zakresu gospodarki wodnej;

12) prowadzenie ewidencji kapielisk;

13) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowiace wlasnos¢ Gminy, dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych oraz skladanie
wnioskéw o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzaré6w wpisanych na rzecz
Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie terenow stanowigcych
wilasno$é Gminy;

16) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do wydzierzawienia i informacji o przetargach na dzierzawg
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy;

17) przygotowywanie umow i ustalanie wysokosci czynszu za dzierzawg na nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

18) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwigzane
z realizacjg zadan wlasnych Gminy;

19) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspdtwlasnosci nieruchomoscei;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie optat
planistycznych;

21) prowadzenie ewidencji mienia Gminy.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, kultury, kultury fizycznej i sportu oraz obslugi

Rady Gminy nalezy: w zakresie realizacji zadan o$§wiatowych:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu whasciwg organizacjg sieci i zapewnienie
prawidlowych warunkéw dziatania placowek o$wiatowych;

2) prowadzenie dziatah majgcych na celu wlasciwe opracowanie i realizacj¢ budzetow
oraz plan6w wydatkow rzeczowych placéwek oswiatowych;

3) kontrola przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w placéwkach oswiatowych, w zakresie
wymaganej przepisami prawa dokumentacji;

4) nadz6r nad sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowo -
wychowawczych;

5) nadzor nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do placéwek o$wiatowych;

6) organizowanie konkurséw na dyrektoréw placoéwek oswiatowo-wychowawczych;

7) wspétpraca z Kuratorium O$wiaty, urzedami i innymi instytucjami w zakresie spraw
zwigzanych z o$wiata;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng z zakresu o$wiaty;

9) realizacja zadanh gminy z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

10) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;

11) realizacja zadah Gminy z zakresu przyznawania dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mlodocianych;

w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1) opracowywanie kierunk6w i programéw rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu

i turystyki, nadzor nad ich realizacja;
2) planowanie wysokosci srodkéw finansowych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
placéwek kultury, organizacji kultury fizycznej, sportu i turystyki;
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3) prowadzenie ewidencji: placowek upowszechniania kultury, organizacji kultury fizycznej,
sportu, turystyki i stowarzyszen dziatajagcych 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 sie z obowigzku dbatosci o powierzone mienie;

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

7) kontrola przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w bibliotekach gminnych 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

ludowe;j;

w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) obstuga organizacyjno - techniczna i kancelaryjna Rady Gminy i Jej Komisji;

2) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Gminy i Jej Komisji;

3) wspotpraca z pracownikami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
terminowego przygotowania materialdw pod obrady Rady Gminy i Jej Komisji;

4) sporzadzanie i przechowywanie protokoldw obrad Rady i Komisji Rady;

5) prowadzenie rejestrow i zbiorow: uchwat Rady, wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan
Radnych i zarzadzen Wojta;

6) przekazywanie podjetych uchwat wtasciwym organom, w tym nadzoru i do publikacji -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

7) przekazywanie do realizacji wlasciwym jednostkom organizacyjnym i pracownikom
podjetych uchwal, interpelacji, zalecen oraz wnioskéw Rady Gminy i Komisji Rady;

8) opracowywanie informacji dot. realizacji zadania, o ktérym mowa w pkt ....;

9) prowadzenie i udostepnianie zainteresowanym zbioru przepiséw gminnych;

10) udzielanie radnym pomocy w sprawowaniu mandatu radnego, w tym organizowanie

szkolen;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej danych osobowych radnych;

12) wspotpraca z samorzadami wiejskimi, radami soteckimi i soltysami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wspotpracy zagranicznej Gminy

1 sotectw.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz obslugi Rady Gminy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie dziatalnosci
gospodarczej;

3) udzielanie informacji zgodnie z zasadg jawnosci o zarejestrowanych przedsiebiorcach na
podstawie prowadzonej ewidenc;ji;

4) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie ochrony zdrowia oraz

wspotpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi zdrowotne na terenie Gminy;

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami,

7) petnienie funkcji pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng placowek upowszechniania
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kultury, organizacji kultury fizycznej, sportu i turystyki powigzanych z budzetem Gminy;

9) prowadzenie rejestru obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktorych swiadczone sg

ustugi hotelarskie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania lokali i punktow handlowo-
gastronomicznych w zakresie zakldcania ciszy nocnej i porzadku publicznego wokot tych
placoéwek; wspotpraca w tym zakresie z organami Policji, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Sanepidu i innymi;

11) prowadzenie spraw z zakresu promocji:

a) sporzadzanie planéw promocji, organizacja przedsiewzigé promocyjnych;

b) inicjowanie i koordynacja pracy poszczego6lnych stanowisk pracy w urzedzie
i podmiotéw zewngtrznych w zakresie promocji;

¢) gromadzenie i opracowywanie materiatow, ktére mogg by¢ wykorzystywane w celach
promocyjnych;

d) pozyskiwanie srodkéw ze zrddet zewnetrznych, na finansowanie wydatkéw zwigzanych
Z promocja.

12) obstuga organizacyjno - techniczna i kancelaryjna Rady Gminy i Jej Komisji;

13) przygotowywanie projektow planow pracy Rady Gminy i Jej Komisji;

14) wspolpraca z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
terminowego przygotowania materiatow pod obrady Rady Gminy i Jej Komisji;

15) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw obrad Rady i Komisji Rady;

16) prowadzenie rejestréw i zbioréw: uchwal Rady, wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan
Radnych i zarzadzen Wojta;

17) przekazywanie podjetych uchwat wlasciwym organom, w tym nadzoru i do publikacji -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

18) przekazywanie do realizacji wtasciwym jednostkom organizacyjnym i pracownikom
podjetych uchwat, interpelacji, zalecen oraz wnioskow Rady Gminy i Komisji Rady;

19) opracowywanie informacji dot. realizacji zadania, o ktérym mowa w pkt ....;

20) prowadzenie i udostepnianie zainteresowanym zbioru przepisow gminnych;

21) udzielanie radnym pomocy w sprawowaniu mandatu radnego, w tym organizowanie

szkolen;

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej danych osobowych radnych;

§ 28. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji mieszkancow Gminy,

2) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL, aktualizacja zbioru PESEL;

3) przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych;

4) sporzadzanie wykazow, informacji i zawiadomien dla potrzeb uprawnionych organow
1 instytucji;

5) udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru ewidencji ludnosci;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

7) sporzadzanie i aktualizacja spisdOw wyborcoéw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozwolen na organizacje zgromadzen

1 imprez masowych.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i wydawania dowodéw
tozsamosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw stwierdzajacych tozsamos$é;
2) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, ksigzki kontroli Urzedu oraz zbioru porozumien
zawartych z administracjg publiczng i innymi jednostkami;
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3) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow;

4) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych Gminy;

5) gromadzenie protokotéw kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych dokonywanych przez
kontrolg zewnetrzna, analiza tych protokotdw, przygotowywanie zarzadzen pokontrolnych,
nadzér nad terminowym ich wykonaniem;

6) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

7) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
Urzedu, w tym:

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

8) przygotowywanie projektow statutow i regulamindw;

9) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych;

10) organizacja i obshuga spotkan i narad zwotywanych przez Wéjta lub inne upowaznione
osoby;

I'1) nadzor i koordynacja dziatan organizacyjnych majgcych na celu realizacje uchwal Rady
Gminy;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organiza -
cyjnych i obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji;

13) prowadzenie ewidencji i rozlicznie czasu pracy pracownikéw, przygotowywanie planu
urlopow;

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

15) wspodtpraca z urzedem pracy;

16) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie wlasciwych warunkéw BHP
i przeciw- pozarowych w Urzedzie;

17) podejmowanie dziatan majacych na celu: wlasciwe zabezpieczenie budynku Urzedu,
utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu i na terenie wokot budynku, nadzér nad
pracownikami obstugi;

18) petnienie roli opiekuna osdb odbywajacych praktyki i stazystow;

19) prowadzenie rejestru delegacji.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, zadan obronnych i zarzadzania
kryzysowego nalezy:
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 sie na zapasowe miejsce pracy
Wojta;
2) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru, zapewnienie wlasciwego obiegu
decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wéjta;
3) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;
4) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem poboru;
5) prowadzenie spraw reklamowania 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen oso-
bistych i rzeczowych oraz opracowanie:
a) rocznych planow swiadczen osobistych;
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny;
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¢) rocznych planow swiadczen 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;
7) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej;
8) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, w tym:
a) opracowanie rocznych i wieloletnich programow szkolen;
b) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych, akeji kurierskiej, szkolen
zespotu kierujgcego akcja kurierska;

9) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j:

1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania 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) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacji) obrony
cywilnej;

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, planowanie i zapewnienie Srodkéw
transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej
dla ewakuowanej ludnosci;

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw
zywnosciowych, pasz, uj¢é 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 zaktadéw opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy;

11) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
ww. sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

12) integrowanie sit obrony cywilnej i stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych,
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

13) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego majacych wplyw na realizacje zadan
obrony cywilnej;

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

15) wspoélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

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

17) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzg¢tu obrony cywilnej;

18) ustalanie zadan, koordynacja, kierowanie i kontrola dziatalnosci w zakresie przygotowania
i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej w instytucjach, przedsigbiorstwach,
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W spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych
dzialajgcych na obszarze Gminy;
19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej;
w zakresie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego:
1) obstuga i organizacja funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
2) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom
klgsk zywiotowych lub ich usunigcia;
3) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem zagrozen na terenie Gminy;
4) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedktadanie Staroscie Bialogardzkiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego;
b) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego;
5) zarzadzanie, organizowanie, i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;
6) wykonywanie przedsiewzieé¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
7) przeciwdziatanie skutkom zdarzeri o charakterze terrorystycznym;
8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
9) zapewnienie:
a) petnienia calodobowego dyzuru celem zabezpieczenia przeplywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego;
b) wspbtdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci;
d) wspélpracy z podmiotami realizujacymi monitoring §rodowiska;
e) wspéltdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
f) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno- technicznych nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie archiwum zaktadowego;
3) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji;
4) prowadzenie rejestru korespondencji i rejestru wplywéw specjalnych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
6) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatom w miejscu zamieszkania;
7) wywieszanie na tablicy ogloszen pism podlegajacych podaniu do wiadomosci publicznej;
8) obsluga kserokopiarki i faksu;
9) prenumerata czasopism i wydawnictw urzgdowych;
10) zaopatrywanie Urzedu w artykuty biurowe, $rodki czystosci;
11) zaopatrywanie Urzedu w pieczatki, pieczgcie, tablice urzedowe, prowadzenie ich ewidencji;
12) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych, stuzbowych;
13) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu na o$wiadczeniach w sprawie zatrudnienia
w gospodarstwie rolnym;
14) obstuga profilu zaufanego e-PUAP i e-kancelarii;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z godiem panstwowym i tablicami urzedowymi,
umieszczaniem flagi paristwowej oraz flagi i herbu Gminy Biatogard.
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§ 32. Do zakresu dzialania informatyka nalezy:

1) zakup i prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatow
eksploatacyjnych dla Urzedu Gminy oraz $wietlic gminnych;

2) prowadzenie ewidencji: sprzetu, oprogramowania i dokumentacji legalnogci
Oprogramowania dla Urzedu Gminy i $wietlic gminnych;

3) instalacja i aktualizacja oprogramowania dla Urz¢gdu Gminy i $wietlic gminnych;

4) state dokonywanie przegladéw, konserwacja sieci komputerowej celem zapewnienia
ciaglodci dziatania systemow teleinformatycznych dla Urzedu Gminy i $wietlic gminnych;

5) biezace usuwanie usterek lub zglaszanie potrzeby ich usuniecia do serwisu dla Urzedu
Gminy i $wietlic gminnych;

6) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w systemie teleinformatycznym;

7) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

8) whasciwe zabezpieczenie sprzg¢tu komputerowego;

9) tworzenie i ksztattowanie $rodowisk pracy dla poszczegélnych uzytkownikow;

10) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego;

11) opracowywanie i kontrola wykonania zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i

sieci teleinformatycznych;

12) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset

dostepu, czgstotliwosé ich zmian oraz przechowywania kopii;

13) szkolenie pracownikéw;

14) archiwizacja baz danych, wykonywanie kopii bezpieczenistwa, prowadzenie ewidencji kopii

bezpieczenstwa;
15) kompleksowa obstuga poczty i Internetu;
16) redagowanie i stata aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Gminy;
17) zapewnienie w Urzedzie biezacej obstugi profilu zaufanego e-PULAP i e-kancelarii.

§ 33. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Rady Gminy i Woéjta;
2) obstuga prawna Rady, Wojta, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
3) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw umow i porozumien;
4) zastgpstwo procesowe i prawne przed sadami i innymi organami orzekajgcymi;
5) udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w zakresie interpretacji przepis6w prawa
i praktycznego ich stosowania, organizowanie szkolen w tym zakresie;
6) prowadzenie kontroli prawidlowosci stosowania przepis6w prawa w Urzedzie;
7) aktualizowanie przepiséw gminnych;
8) informowanie pracownikéw Urzedu o zmianie przepiséw dotyczacych zakresu ich
obowigzkéw;
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami spadkowymi;
10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 34. Do zadan pionu ochrony nalezy:
1) opracowanie i realizacja planu ochrony informacji niejawnych;
2) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony informacji niej awnych;
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej informacji niejawnych;
4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie postepowar sprawdzajacych;
7) wlasciwe rejestrowanie, wydawanie, obieg, przechowywanie i wysylanie dokumentéw
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niejawnych;

8) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

9) archiwizacja dokumentdw niejawnych;

10) wspotpraca z whasciwymi stuzbami ochrony panstwa;

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

12) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systeméw teleinformatycznych

ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji tych systemdow.

§ 35. Do Administratora Bezpieczeinstwa Informacji nalezy wykonywanie okreslonych w:
1) Polityce bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard;
2) Instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard , zadan z zakresu kompetencji i obowigzkéw ABI.

§ 36. Do Administratora Systeméw Informatycznych nalezy wykonanie okreslonych w:
1) Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Biatogard;
2) Instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych

osobowych w Urzgdzie Gminy Biatogard, zadan z zakresu kompetencji i obowiazkéw ASI.

§ 37. Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

i narkomanii nalezy:

1) prowadzenie dzialan profilaktycznych w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym,
wspodipraca z rodzinami 0os6b uzaleznionych;

2) wspolpraca z instytucjami, urzedami i stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki i przeciw-
dziatania patologiom;

3) przygotowywanie i koordynacja dziatan Gminnej Komisji ds. spraw Przeciwdziatania
Alkoholizmowi;

4) opracowywanie wraz z Komisjg, o ktérej mowa w pkt 3 Programu profilaktyki

I rozwigzywania probleméw alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania

Narkomanii;

5) realizacja oraz skladanie sprawozdan i informacji z realizacji Programéw, o ktérych mowa
w pkt 4.

§ 38. Do zadan stanowiska Komendanta gminnego ds. ochrony przeciwpozarowej

nalezy:

1) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy;

2) wspdtpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;

3) inicjowanie dziatan Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celéw
gasniczych;

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i przed innymi
zagrozeniami miejscowymi;

5) przeprowadzanie przegladow z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

6) udzial w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;;

7) udzial w kontrolach jednostek OSP wlaczonych do KSRG przeprowadzanych przez organy
PSP

8) kontrola gotowosci do dziatan ratowniczych pozostalych jednostek OSP;

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

10) udzial w opracowywaniu plandéw ratowniczych powiatu;

11) wspdipraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia cztonkéw ochotnicze;

strazy pozarnej;

12) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen oraz dzialan ratowniczych jednostek OSP;

13) udzielanie pomocy jednostkom OSP dziatajacym na terenie Gminy;

14) popularyzacja zasad ochrony przeciwpozarowej;

15) wspolpraca z Zarzadem Powiatowym Zwigzku OSP RP;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy.

§ 39. Do zadan stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy:
1) stata kontrola stanu bhp i ochrony ppoz. w Urzgdzie Gminy Bialogard,
2) prowadzenie dokumentacji bhp 1 ppoz.;
3) planowanie i koordynacja szkolef pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.;
4) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp 1 ppoz.;
5) sporzadzanie analiz z zakresu przestrzegania przepiséw bhp i p.poz;
6) dokumentowanie ryzyka zawodowego;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 40. 1. Projekty aktéw prawnych opracowuja stanowiska pracy wlasciwe rzeczowo dla
przedmiotu regulacji.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych, komorke wiasciwa do sporzadzenia projektu aktu prawnego
(komorke wiodgcg) wyznacza Wojt lub Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

3. Projekt zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony z radca prawnym, innymi komorkami
Urzedu, 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 oséb dokonujacych uzgodnien.

§ 41. Projekty uchwat i zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, a w szczegdlnosci:
1) tre$¢ projektu nie moze by¢ sprzeczna z prawem,
2) redakcja aktu powinna by¢ zwiezta, zrozumiata i zgodna z zasadami pisowni polskiej;
3) akt powinien zawiera¢ kolejno:
a) tytut obejmujacy:
- oznaczenie rodzaju i numer,
- nazwe organu wydajacego,
- date,
- 0gblne okreslenie przedmiotu,
b) podstawe prawng wydania (przepis ustawy zawierajacy upowaznienie ustawowe),
c) przepisy merytoryczne ogolne i szczegotowe,
d) wskazanie aktow tracagcych moc,
e) date wejscia w zycie.

§ 42. 1. Zaopiniowany przez radcg prawnego projekt aktu przedklada sig¢ Wojtowi.
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2. Obowigzek opiniowania przez radce prawnego dotyczy decyzji o istotnym znaczeniu
spofecznym lub gospodarczym oraz skomplikowanych pod wzgledem prawnymi.

§ 43. 1.Wojt wydaje akty prawne w formie zrzgdzen i decyzji administracyjnych.

2. W imieniu Wdjta, na podstawie udzielonych upowaznien pisemnych decyzje
administracyjne wydajg pracownicy Urzedu.

3. Celem ujednolicenia zasad postgpowania w okreslonych sytuacjach moga by¢ wydawane
pisma okélne i polecenia stuzbowe, nie stanowigce aktéw prawnych w rozumieniu przepiséw
prawa.

§ 44. 1. Podpisane uchwaty i zarzadzenia wpisuje si¢ do rejestréw prowadzonych przez
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.
2. Decyzje administracyjne, rejestruja wlasciwe komorki organizacyijne.

§ 45. Zbior przepisoéw gminnych, udostepnia do powszechnego wgladu stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 46. 1.Wojt osobiscie podpisuje dokumenty i pisma:
1) kierowane do naczelnych, centralnych organéw wiladzy i administracji pafstwowej oraz
terenowych organdw administracji rzgdowe;j;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Inspekcji Pracy;
3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) kierowane do organow innych jednostek samorzadu terytorialnego;
5) kierowane do Rady i Jej Przewodniczgcego, postéw i senatorow;
6) stanowigce odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje i zapytania;
7) sktadane w imieniu Gminy o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem;
8) zwiazane z wykonywaniem przez Wojta funkeji 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 dziatania w Jego imieniu,
11) stanowigce zarzgdzenia;
12) decyzje i postanowienia, do ktérych wydawania nie s3 upowaznieni pracownicy Urzedu;
13) zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.
2. W razie nieobecnosci Wojta, dokumenty i pisma wymienione w ust.1 podpisujg: Zastepca
Wojta lub Sekretarz w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

§ 47. Pozostale pisma podpisuja stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien
wiasciwi pracownicy Urzedu.

§ 48 1. Pisma zastrzezone do podpisu przez Wojta przygotowuje wiasciwy merytorycznie
pracownik Urzedu; w sytuacji gdy pismo dotyczy kilku stanowisk pracy - pracownik
wyznaczony przez Wojta lub Zastepce Wojta, lub Sekretarza.

2. Pracownik przygotowujacy pismo, umieszcza na jego kopii z lewej strony, pod trescig
pisma symbol komorki organizacyjnej i inicjaty imienia i nazwiska.
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Rozdzial VIII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 49. W prawem okreslonych przypadkach, celem zapewnienia wilasciwej realizacji
powierzonych zadan, pracownikom Urzg¢du, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom
mogg by¢é udzielane upowaznienia lub petnomocnictwa do zatatwiania spraw i wykonywania
czynnosci okreslonych w udzielonych przez Wojta upowaznieniach lub pelnomocnictwach.

§ 50. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych
i kadrowych.

2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Obsluga interesantow

§ 51. 1. Czas pracy Urzedu okresla si¢ w sposob zapewniajgcy interesantom zatatwienie
spraw w czasie dla nich dogodnym.

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenie pracy w poszczeg6lne dni tygodnia okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 52. Interesanci przyjmowani sa:

1) w sprawach indywidualnych w dniach i w godzinach pracy Urzedu;

2) w sprawach skarg i wnioskéw przez Wéjta Gmin lub Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy
w kazdy czwartek w godzinach 14% — 15",

§ 53. 1. Interesanci przyjmowani sg bez zbednej zwloki, z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Szczegodtowe informacje w sprawach indywidualnych powinny by¢ udzielane stronom
i ich pelnomocnikom w sposéb 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 zgtaszajacym si¢ w konkretnej, indywidualnej sprawie telefonicznie, informacja
powinna by¢ udzielona, jesli w sposéb niewatpliwy ustalono, ze osoba zgdajgca informaciji jest
strong w sprawie.

5. Pracownicy s3 obowigzani do podejmowania dzialan na rzecz doskonalenia obstugi
interesantdw i poprawy efektywnosci pracy.

§ 54. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadrowych.

2. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci réznych
stanowisk osobe wilasciwg do zatatwienia sprawy wyznacza Wojt lub Zastepca Wojta, lub
Sekretarz.

3. Skargi i wnioski traktuje sie jako sprawy pilne i terminowe.

4. Anonimy pozostawia si¢ w aktach bez rozpatrzenia.

§ 55. 1. Interpelacje i zapytania zglaszane przez radnych Rady Gminy s rejestrowane

1 przekazywane do =zalatwienia wlasciwym pracownikom przez osobe zatrudniong na
stanowisku ds. obstugi Rady.
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2. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe zalatwienie
i przygotowanie odpowiedzi na interpelacje lub zapytanie.

§ Se. Whnioski o udostepnienie  informacji  publicznej sg  rejestrowane
I przekazywane do zalatwienia wiasciwym pracownikom przez osobe zatrudniona na
stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych.

Rozdzial X
Obieg korespondencji, pieczecie

§ 57 1. Korespondencje¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac jg w rejestrze korespondencii
przychodzgcej, podania sktadane do protokotu przyjmujg wlasciwi pracownicy, zgodnie
z zakresem prowadzonych spraw i przekazujg do sekretariatu.

2. Na zadanie interesanta pracownik sekretariatu potwierdza fakt wniesienia pisma na kopii.

3. Przesytki adresowane imiennie doreczane sg adresatom bez otwierania.

4. W przypadku stwierdzenia, ze przesytka, o ktérej mowa w ust. 3 podlega rejestracji,
adresat zwraca przesytke do sekretariatu.

5. Pracownik sekretariatu przekazuje cato$¢ korespondencji do dekretacji Wojtowi lub
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

6. Zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje wlasciwym pracownikom.

§ 58. Oferty przetargowe skladane w zamknietych kopertach opatruje sie pieczatka, datg
wptywu, w przypadku osobistego dorgczenia godzing i minutg, a nastepnie - po odnotowaniu
w rejestrze - przekazuje bez otwierania na stanowisko organizujace przetarg.

§ 59. 1. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych prowadzi rejestr korespondencii
niejawnej.
2. Tryb postgpowania z korespondencja niejawng okreslajg odrebne przepisy.

§ 60. 1.Pisma na nosniku papierowym wysylane sg przez Sekretariat.
2. Sekretariat prowadzi rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym i w postaci
elektroniczne;j.

§ 61. Szczegdtowe zasady postepowania z korespondencijg okresla Instrukcja kancelaryjna
wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

§ 62. 1. W Urzedzie uzywane sg pieczecie urzedowe, pieczecie nagtdwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczeci urzegdowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 63. 1. Skladany w Sekretariacie wniosek w sprawie zaméwienia pieczeci lub pieczatki
powinien zawiera¢:
1) tre$¢ pieczgei lub pieczatki;
2) uzasadnienie;
3) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez bezposredniego
przetozonego.
2. Tre$¢ pieczeci lub pieczatki zatwierdza Zastepca Wojta lub Sekretarz.

§ 64. 1. Ewidencje pieczeci uzywanych w Gminie prowadzi Sekretariat Urzedu.
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2. Przekazywanie pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem i jest odnotowywane w Rejestrze
pieczegci.
3. Rejestr pieczeci zawiera:
1) odcisk pieczgci;
2) date pobrania;
3) podpis osoby odbierajacej;
4) date zwrotu, podpis i pieczeé osoby zwracajacej;
5) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

§ 65. 1. Do obowiazkow pracownikéw dysponujacych pieczeciami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiedniej pieczeci;
2) osobiste odciskanie pieczeci;
3) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie ich przed dostgpem osdb
nieuprawnionych;
4) natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego i1 Zastepcy Wojta lub
Sekretarza o kradziezy pieczgci lub ich zagubieniu.
2. Przechowywanie pieczeci Wojta oraz zaopatrywanie dokumentoéw w odcisk tej pieczeci
nalezy do obowigzkéw Sekretariatu Urzgdu.

§ 66. 1. Zuzyte, uszkodzone, badz dezaktualizowane pieczgci 1 pieczatki podlegajg zwrotowi.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych wystepuje do Wojta
z wnioskiem o dokonanie fizycznej likwidacji pieczgci lub pieczatek wymienionych w ust.1.

3. Fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje powotana przez Wojta komisja.

4. Z wykonanych czynno$ci komisja sporzadza protokot.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych dokonuje zgto-
szenia faktu zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek na Policje oraz oglasza ten fakt
w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci urzedowej zawiadamia Mennice Panstwowa.

§ 67. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prac¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

Rozdzial XI
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 68. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli, przez ktérg rozumie si¢ porownywanie
stanu faktycznego ze stanem pozadanym i ustalanie ewentualnych odchylen miedzy tymi
stanami.

2. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dzialania, doboru
$rodkéw 1 sposobu wykonania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy.

3. Celem kontroli jest w szczeg6lnosci:

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

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

3) ujawnienie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie przyczyn nieprawidtowosci
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych;

4) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych niepra —
widlowosci;

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

§ 69. 1. System kontroli obejmuje kontrole:

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

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

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 70. Kontrole wewngtrzng sprawujg :
1) Wojt, Zastepea Wojta, Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podzialem zadan i kompetencji
- w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu;
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w stosunku do podlegtych pracownikow;
3) radca prawny - w zakresie prawidlowosci stosowania przepiséw prawa;
4) petnomocnik ds. spraw ochrony informacji niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych;
5) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 71. 1. Kontrola wewnetrzna moze mieé charakter :
1) kontroli wstepnej - 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 prawidlowo
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) kontrola nast¢pna, obejmujaca badanie stanu wykonania zalecen pokontrolnych i wnioskow
instruktazowych.
2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, w toku wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy: .
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzy¢ lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowiazany
jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczyé dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§ 72. 1. Kontrole zewngtrzne przeprowadzane s3:

1) w jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) w innych jednostkach w przypadku istnienia formalnoprawnych podstaw, a w szczegdlnosci:
a) w przypadku przekazania na podstawie uméw lub porozumien prowadzenia spraw

nalezacych do kompetencji Gminy - w zakresie ustalonym w umowie lub porozumieniu;

b) w zakresie sposobu wykorzystania srodkow przekazanych z budzetu Gminy.
2. Kontrole zewngtrzne przeprowadzajg:

1) Wajt;

2) komérki organizacyjne Urzedu wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

3) zespoly powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wéijta.
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§ 73. 1. Kontrole zewngtrzne moga by¢ prowadzone jako:
1) kompleksowe - obejmujace ocene realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanej jednostki;
2) problemowe - obejmujace badanie wybranego odcinka dziatalnoscei;
3) dorazne - obejmujace oceng catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jed-
nostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencje;
4) sprawdzajace - obejmujace oceng realizacji zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonych
uprzednio kontroli.
2. Zakres kontroli zewnetrznych okresla Wojt.

§ 74. 1. Kontrole przeprowadzane sag w oparciu o harmonogramy kontroli lub na zlecenie,
w sposob wyrywkowy.

2. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

3. Kontrole przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy Urzedu.

4. W razie potrzeby kontrole przeprowadza si¢ poza godzinami pracy Urzedu.

§ 75. Do obowiazkéw kontrolujgcego (kontrolujacych) nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow;
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia.

§ 76. 1. Z przeprowadzonej kontroli, w terminie 7 dni od dnia jej zakoficzenia sporzadza si¢
protokol.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli;

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli stwierdzajace
nieprawidlowosci oraz ich przyczyny i skutki;

6) date i miejsce podpisania protokotu;

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

8) wnioski i propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi bezposredni przelozony osoby kontrolowanej, trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.

4. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 77. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg pracownicy jednostki kontrolowanej sa
zobowiazani do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach objetych
kontrolg.

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

§ 79. W Urzedzie mogag by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrzne;.

§ 80. 1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne wynikajace z kontroli, o ktorej
mowa w § 78 udziela Wojt.
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2. Nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wéjt lub upowazniona
przez niego osoba.

§ 81. 1. Materialy pokontrolne ze wszystkich kontroli przekazuje sie na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadrowych.

2. Materialy wymienione w ust. 1 wraz z projektem wystgpienia pokontrolnego przekazuje
si¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zakoniczenia kontroli.

Rozdzial XII
Narady i szkolenia

§ 82. 1. Narady, szkolenia, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej naradami
organizowane sg przez Wojta, na jego polecenie lub za jego zgodg, w terminach wczesniej
ustalonych.

2. Zwolywanie narad w trybie naglym moze nastapi¢ z waznych przyczyn, za zgoda Woijta.

3. Narady organizowane sg celem:

1) uzgodnienia sposobow rozwigzania okreslonych spraw;
2) przekazania i omdwienia informacji majgcych szczegdlne znaczenie dla dzialalnosci Urzedu;
3) ustalenia sposobow realizacji zadan albo dokonania oceny zrealizowanych zadan.

§ 83. 1. Organizator narady przedstawia Wojtowi do akceptacji propozycje zawierajaca
informacje dotyczgce:
1) celu, terminu i miejsca odbycia narady;
2) porzadku narady;
3) listy 0séb uczestniczgcych w naradzie.

2. Organizator zawiadamia uczestnikéw narady o jej terminie, celu, porzadku i przekazuje
uczestnikom niezbgdne materialy z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 84. 1. Z kazdej narady organizowanej przez Wojta lub na jego polecenie sporzadza si¢
zatwierdzany przez Wojta lub Zastepce Wojta lub  Sekretarza protokot, zawierajacy date,
porzadek narady, zwigzte streszczenie dyskusji, ustalenia i wnioski do realizacji dla wilasciwych
jednostek organizacyjnych lub konkretnie wskazanych osob. Lista obecnosci osob biorgcych
udzial w naradzie stanowi zatgcznik do protokotu. -

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

§ 85. Obstuge kancelaryjno-techniczng narad zapewniaja organizatorzy, a narad
organizowanych przez Wojta lub na jego polecenie - pracownik do spraw organizacyjnych

Urzedu.

§ 86. Kierownicy komorek organizacyjnych moga z wiasnej inicjatywy organizowaé narady
z pracownikami kierowanych wydziatow. '

§ 87. Narady nie moga dezorganizowa¢ pracy Urzedu, a w szczegdlnodci obstugi
interesantow.

§ 88. Pracownicy Urzedu sa obowigzani czynnie uczestniczyé w naradach organizowanych
przez Wojta oraz w tych, na ktdre zostali delegowani.
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Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 89. 1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.
2. Szczegdlowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
zawierajg zakresy czynnosci.
3. Rozszerzenie i zmiany zakreséw czynnosci wynikajace z przepiséw wydanych lub
obowiazujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu lub podpisanych w tym czasie
porozumien administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci migdzy referatami
lub stanowiskami pracy nie wymagaja zmian niniejszego Regulaminu.
4. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegdlnych
zakresach czynnosci, w sytuacji nieobecnosci zastepcy — pracownika wyznacza Wojt lub
Zastepca Wojta lub Sekretarz.

Jacely/Sprolinski
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