ZARZADZENIE NR 34/2023
BURMISTRZA KAMIENIA POMORSKIEGO

z dnia 24 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 214 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim, stanowigcy
zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego do przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 49/2017 Burmistrza Kamienia Pomorskiego z dnia 30 marca 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Kamieniu Pomorskim
z pbzniejszymi zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiistaw Kurytto
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 34/2023
Burmistrza Kamienia Pomorskiego
z dnia 24 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENIU POMORSKIM

Rozdzial 1:
PRZEP_ISY_OGOLNE.

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj; wewnetrzng 1 zasady dziatania Urze¢du Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim oraz sprawy wchodzgce w zakres wiasciwosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzgdu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kamien Pomorski;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kamieniu Pomorskim;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kamieniu Pomorskim;

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Kamienia Pomorskiego, Zastgpce¢ Burmistrza Kamienia Pomorskiego, Sekretarza Gminy
Kamien Pomorski, Skarbnika Gminy Kamien Pomorski;

5) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy;

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referaty, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowiska pracy;

8) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Kamien
Pomorski;

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania publiczne, w szczegdlnosci:

1) zadania wtasne gminy;
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej i wynikajace z innych ustaw szczegélnych;
3) uchwaty Rady;

4) zadania wynikajgce z porozumien zawartych zinnymi organami samorzadu terytorialnego oraz
organami administracji rzgdowe;j.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé¢ swoje zadania
oraz zaspakaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zlecania-ustug §wiadczonych przez podmioty zewnetrzne.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikdéw w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j Dz. U. z 2022 poz. 1510 z p6ézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530).

4. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

§ 4. Siedzibg Urzgdu jest miasto Kamien Pomorski.
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Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 6. 1. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikdw
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy za
realizacj¢ swoich zadan ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

§ 8. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzoér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

§ 9. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie
1 w granicach prawa i sg obowigzani do scistego jego przestrzegania.

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwiazane z pelnieniem przez
nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny Pracownika Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim, ustalony zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 10. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa, aktéw normatywnych
stanowionych przez Rad¢ oraz Burmistrza, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Kontrole¢ zarzadcza w Urzedzie stanowi og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi;
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobdéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do:
1) Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika w ramach ustalonego podziatu zadan;
2) kierownikéw komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikéw;
3) innych pracownikéw w ramach udzielonych im upowaznien.

§ 12. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia Urzedu
1 organdéw Gminy, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

3. Urzad przestrzega zasad itrybé okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

Id: FE8DC6AB-064C-4003-B82D-741A3E8244E9. Podpisany Strona 2



Rozdzial 3.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§ 13. Do zakresu dziatania ikompetencji Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane
z kierowaniem Urzedem, w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu oraz reprezentowania ich na zewnatrz;
2) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy oraz zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
5) nadzorowanie zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej;

6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji, o ktérych mowa
w pkt. 4;

7) skfadanie Radzie okresowych sprawozdan ze swojej dziatalnosci;
8) wspotdziatanie z Rada Miasta, radnymi i Komisjami Rady Miasta;

9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy, kierowanie wykonywaniem zadan obronnych
w gminie w zakresie i na zasadach okreslonych przez ustawy;

10) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;

11) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

12) ochrona informacji niejawnych przez powotanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) wykonywanie zadann Administratora Danych Osobowych przy pomocy Inspektora Ochrony Danych;
14) realizowanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 14. 1. Burmistrz koordynuje dziatania isprawuje bezposredni nadzér nad komoérkami
organizacyjnymi:

1) Referatem Planowania i Finansow;
2) Referatem Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej;
3) Urzgdem Stanu Cywilnego;
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr;
5) Samodzielnym stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Burmistrz sprawuje nadzér merytoryczny nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
1) Kamieniskim Domem Kultury;
2) Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej;
3) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji;
3. Burmistrz sprawuje nadzor wilascicielski nad gminnymi spétkami.
§ 15. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezg w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie zadafi powierzonych przez Burmistrza;
2) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci;
3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) reprezentowanie Gminy i Urzedu w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;
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5) nadzér nad wykonywaniem i realizacja ustaw, uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza;
6) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;

7) realizacja przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych w gminie w zakresie i na zasadach okre$lonych
przez Burmistrza;

8) nadzér ikoordynacja pracy komorek organizacyjnych Urzedu podlegtych mu zgodnie
z obowigzujagcym Regulaminem;

9) nadzér ikoordynacja pracy jednostek organizacyjnych gminy w zakresie powierzonym przez
Burmistrza.

2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci koordynacja dziatan podlegtych komorek
organizacyjnych oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Referatem Oswiaty, Kultury i Sportu;
3) Referatem Ochrony Srodowiska i Dziatalnoci Gospodarcze;.
3. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzoér merytoryczny nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
1) Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j;
2) Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna;
3) Oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi.
§ 16. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezg w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu;
2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) nadzorowanie dyscypliny i czasu pracy pracownikéw;

4) zatwierdzanie wnioskéw urlopowych oraz wydawanie polecen podrézy stuzbowej dla pracownikow
Urzedu,

5) nadzorowanie zgodnosci dziatan komorek organizacyjnych z postanowieniami Statutu Gminy, Statutu
Urzedu, Regulaminu, Regulaminu Pracy i zarzadzen Burmistrza w zakresie regulacji organizacyjnych
i wdrozeniowych;

6) opracowywanie projektéw regulamindw, statutow i zarzadzen, w zakresie regulacji organizacyjnych
1 wdrozeniowych oraz ich zmian;

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

8) zatwierdzanie  zakreséw  czynno$ci iodpowiedzialnosci  pracownikéw  Urzedu zgodnie
z postanowieniami Regulaminu;

9) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow;
10) koordynowanie zadan zwiazanych z organizacjg wybordw powszechnych, referendéw i spisow;

11) biezaca wspotpraca z organami jednostek pomocniczych gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;

12) realizacja przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych w gminie w zakresie i na zasadach okreslonych

' przez Burmistrza; ' ' '

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien.
2. Kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego.

§ 17. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezg w szczeg6lnosci:
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1) opracowywanie projektéw budzetu gminy;
2) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

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

4) opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej gminy dla potrzeb Rady
Miejskiej oraz Burmistrza;

5) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkow
w poszczegolnych pozycjach klasyfikacji budzetowe;;

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek gminnych;

8) realizacja przedsigwzigé z zakresu spraw obronnych w gminie w zakresie i na zasadach okreslonych
przez Burmistrza;

9) kierowanie pracg Referatu Planowania i Finansow.

§ 18. Do wspoélnych zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika naleza
w szczegdlnosci:

1) koordynacja pracy Urzedu w ramach wiasciwosci podlegtych komérek, z uwzglgdnieniem kompetencji
kierownika Urzgdu;

2) wydawanie w imieniu Burmistrza iz jego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci podleglych komorek organizacyjnych;

3) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci,

4) wspotpraca z Radg, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie dziatania
powierzonego zgodnie z postanowieniami Regulaminu;

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
6) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

) Rozdzial 4.
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI URZEDU.

§ 19. 1. W strukturze Urzgdu wyst¢pujg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny;
2) Referat Planowania i Finanséw;
3) Referat Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej;
4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami;
5) Referat Ochrony Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej;
6) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu;
7) Urzad Stanu Cywilnego;
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kadr;
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajace z Regulaminu, regulacji wewnetrznych,
a takze polecen i wytycznych Kierownictwa Urzedu.

3. W ramach stanowisk pracy w komérkach organizacyjnych moze by¢ zatrudniona wigcej niz jedna
osoba.
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4. W strukturze Urzedu funkcjonujg stanowiska pomocnicze oraz stanowiska obstugi.
5. Struktura organizacyjna Urzedu w ukladzie graficznym stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Wykaz stanowisk pracy oraz symboli literowych przypisanych komoérkom organizacyjnym stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 20. 1. Zadania Urzedu wymagajace specjalistycznej wiedzy oraz stalej dyspozycyjnosci,
w szczegoblnosci takie jak : obstuga prawna, zadania z zakresu obstugi informatycznej, zadania z zakresu
audytu, mogg by¢ wykonywane poza strukturami Urzedu i przekazywane do wykonania podmiotom
zewngtrznym (outsourcing) na podstawie uméw cywilnoprawnych.

2. W wyjatkowych, uzasadnionych okolicznosciami sytuacjach, dopuszczalne jest zlecanie zadan
wchodzacych  w zakres wlasciwosci poszczegdlnych Komérek organizacyjnych i Jednostek
organizacyjnych, do wykonania przez podmioty zewnetrzne na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§ 21. 1. Do zadan Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegblnosci:

1) planowanie, organizacja i nadzér nad praca podlegtej komoérki organizacyjnej;

2) zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, wynikajgcych
z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej;

3) przygotowywanie materiatow i opracowan na potrzeby Rady i Burmistrza;

4) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien Systemu
Ochrony Danych Osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz regulamindéw
obowigzujgcych w Urzedzie;

6) przygotowywanie projektow zakresbw czynnosci i odpowiedzialnosci bezposrednio podleglych
pracownikéw wedtug postanowien Regulaminu;

7) wystgpowanie z wnioskami o nagradzanie, awansowanie lub pociggni¢cie do odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow;

8) udostegpnianie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie dzialania
podleglej komoérki organizacyjnej;

9) redagowanie i przekazywanie do publikacji wymaganych przepisami informacji do Biuletynu
Informacji Publicznych i na strong internetows urzedu;

10) koordynowanie inadzér nad opracowywaniem i systematyczna aktualizacja kart ustug zgodnie
z zakresem zadan komorki organizacyjnej;

11) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, petycje, interpelacje i zapytania radnych, oraz
propozycje ich zatatwienia w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci komérki organizacyjnej;

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw i petycji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

13) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie dziatania komorki;

14) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan danej komérki
organizacyjnej;

15) zapewnianie sprawnego 1 zgodnego z prawem przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej;

16) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie realizowania przez nie zadan;

17) wspétudziat w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzgdczej;
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18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
19) realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo urzgdu;

20) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o finanse publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

21) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

2. Zakres zadan okre$lony wust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostaja w bezposredniej podleglosci stuzbowej wobec
kierownikow referatow. Postanowienie zdania poprzedzajgcego nie wytacza i nie ogranicza podleglosci
stuzbowej wobec Burmistrza.

4. Szczegblowy podzial zadan, odpowiedzialnosci izastgpstw dla pracownikéw zatrudnionych
w komérkach organizacyjnych opracowujga Kierownicy Referatow w projektach zakreséw czynnosci,
zatwierdzanych przez Sekretarza.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 22. Do obszaru dziatania Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnos$ci zadania:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w
szczegdlnoscei:

1) obstuga sekretariatu,

2) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

3) rejestracja i organizacja wizyt gosci;

4) rezerwacja sali konferencyjnej;

5) dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w Urzedzie i jednostkach podlegtych;
6) obstuga centrali telefonicznej;

7) przyjmowanie i rozdzielanie korespondenc;ji;

8) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, rejestracja przychodzacej i wysytanie
korespondencji;

9) obstuga skrytki ogdlnej e-mail i ePUAP Urzgdu;
10) prowadzenie rejestrow i ewidencji:

a) polecen wyjazdéw stuzbowych;

b) pieczatek urzgdowych i imiennych,;

c) zarzadzen Burmistrza;

d) legitymacji stuzbowych pracownikéw;

e) pelnomocnictw i upowaznien.

2. Zapewnienie obstugi Rady Miejskiej, jednostek pomocniczych i organizacji wyboréw, aw
szczego6lnoscei:

1) prowadzénie techniczne;j obs%ug'i Rady Miejskie;j i jej Komisji;
2) przekazywanie uchwal Rady Miejskiej do realizacji,

3) przesytanie uchwal Rady Miejskiej organom nadzoru oraz do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w celu ich publikacji;
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4) prowadzenie ewidencji elektronicznej protokotéw posiedzen Rady Miejskie;j;
5) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade Miejska;
7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Burmistrza

8) prowadzenie spraw dotyczacych jednostek pomocniczych gminy (sotectw), obstuga techniczna zebran
soteckich;

9) wykonywanie zadan z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendéw oraz wspotpraca z Urzednikiem Wyborczym.

3. Wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
1) rozliczanie srodkéw budzetu alkoholowego i narkomanii;

2) prowadzenie rejestru i przygotowywanie projektow uméw dotyczgcych dzialani zwigzanych
z profilaktyka uzaleznien.

4. Prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru i dokumentacji przynaleznosci Gminy do zwigzkow
1 porozumien miedzygminnych.

5. Zapewnienie obstugi interesantow, a w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji w zakresie rodzaju, miejsca itrybie zatatwiania spraw, danych o gminie
1 Urzedzie, danych o organizacji Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) obstuga tablic informacyjnych Urzgdu Miejskiego;

3) dostarczanie interesantom wnioskéw, formularzy i pomoc w ich wypetnianiu;

4) obstuga centrali telefonicznej, urzadzenia wielofunkcyjnego, skanowanie dokumentdw;

5) wprowadzanie korespondencji przychodzacej do elektronicznego obiegu dokumentows;

6) prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego i dokumentacji z tym zwigzanej;

7) przyjmowanie wptat bezgotowkowych;

8) prowadzenie spraw zaopatrzenia urzegdu w materiaty biurowe i wyposazenie.
6. Prowadzenie spraw z zakresu Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:
a) rejestracja danych w Rejestrze Mieszkancow, Rejestrze PESEL, Rejestrze Danych Kontaktowych;
b) przyjmowanie zgloszen realizacji obowigzku meldunkowego obywateli polskich i cudzoziemcow;
c) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;
d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

e) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkancéw, danych jednostkowych z rejestru
PESEL;

f) wydawanie zaswiadczen z Rejestru PESEL;
2) Prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych, w tym migdzy innymi:
a) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
b) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

3) Prowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej i prowadzenie spraw koniecznych
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach wojskowych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami:

Id: FESDC6AB-064C-4003-B82D-741A3E8244E9. Podpisany Strona 8



a) aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,
b) prowadzenie rejestru os6b pozbawionych praw wyborczych,
5) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz zbidrek publicznych.
7. Prowadzenie i organizacja wiasciwego funkcjonowania archiwum Urzg¢du poprzez:

1) wspoélprace z komérkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania dokumentéw do
przekazania do archiwum zaktadowego;

2) przejmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

4) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji archiwalnej;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

6) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i przekazywanie dokumentacji do
miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego;

7) sporzagdzanie wymaganych prawem sprawozdan, w tym rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji.

8. Zapewnienie aktywnej wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w formach wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
petnienie funkcji koordynatora realizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu zadan w zakresie
wynikajgcym z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym w szczegdlnosci:

1) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci;

2) koordynacji prowadzenia konsultacji spotecznych przez urzad w sferze zadan publicznych
wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

3) opracowywania scalonego projektu programu wspélpracy z organizacjami wskazanymi w ustawie
1 przedktadanie go Radzie do uchwalenia;

4) opracowywania zbiorczego sprawozdania zrealizacji programu wspélpracy z organizacjami
wskazanymi w ustawie;

5) zapewnienia koordynacji obiegu irozpatrywania wnioskow o realizacj¢ zadania publicznego
sktadanych w ramach inicjatyw lokalnych;

6) zapewnienie wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami iinnymi podmiotami wskazanymi
w ustawie w sferze nauki, edukacji, oswiaty i wychowania;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami udzielonymi podmiotom prowadzacym dziatalnosé
pozytku publicznego oraz stowarzyszeniom;

8) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie kompleksowej obstugi grantow
soteckich;

9) obstuga komisji konkursowych,

10) organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw, ich obstuga oraz koordynacja dziatan ze
wspotorganizatorami takich imprez;

9. Realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zdrowia, promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;j:

10. Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej Gminy, mediow
spotecznosciowych;

11. Zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu, w szczegélnosci:
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1) zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych;
2) realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem systemu ochrony baz danych;
3) dazenie do zapewnienia interoperacyjnosci danych i zachowaniu ich bezpieczenstwa;
4) zapewnienie prawidlowego dziatania sprzgtu komputerowego i sieci komputerowe;j;
5) zapewnienie obshugi sesji i komisji Rady Miejskiej w zakresie informatycznym i sprzetowym,;
6) zapewnienie obstugi informatycznej w wyborach;
12. Pracownicy zajmujacy stanowiska pomocnicze wykonujg prace polegajace na:

1) kopiowaniu, skanowaniu dokumentéw, archiwizacji akt, pomocy przy wysylaniu korespondencji,
wprowadzaniu danych do systeméw komputerowych, przepisywaniu protokotdw, pism,

2) wykonywaniu okreslonych przez Sekretarza czynnosci we wskazanej komoérce organizacyjne;j.
13. Pracownicy zajmujacy stanowiska obstugi wykonujg prace:

1) porzadkowe polegajace na utrzymaniu porzadku i czystosci w budynku Urzedu i jego otoczenia oraz
pomieszczen komoérek organizacyjnych urzedu znajdujgcych si¢ poza gidéwng siedzibg urzedu;

2) polegajace na przeprowadzaniu konserwacji urzadzen technicznych i napraw wyposazenia biurowego
oraz innych napraw wynikajacych z biezacych potrzeb.

14. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Finansow nalezg sprawy:
1. z zakresu Ksiggowosci Budzetowe;j:

1) zbieranie informacji niezbg¢dnych do opracowywania projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej i objasnien do tego projektu;

2) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

3) przekazywane jednostkom organizacyjnym Gminy do realizacji zadan i ustalen wynikajacych dla nich
z uchwalonego budzetu;

4) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz opracowywanie projektéw i zarzadzen
zmieniajgcych budzet, monitorowanie zmian w budzecie;

5) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

6) sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportéw dotyczacych budzetu Gminy dla
instytucji zewngtrznych;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;
8) dokonywanie ptatnosci i zarzadzania ptynnos$cia finansowg Gminy;

9) wspolpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami konsultingowymi iaudytorami
w zakresie realizowanych zadan;

10) obstuga finansowa jednostek budzetowych, przekazywanie srodkéw finansowych z budzetu Gminy
na realizacje umdéw dotacyjnych,

11) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming;

12) ewidencja majatku rzeczowego ifinansowego oraz wyposazenia Urzedu, zarzadzenie jego
inwentaryzacji, w tym opracowywanie i aktualizacja instrukcji gospodarowania mieniem;

13) ewidencjonowanie srodkow trwatych i nietrwatych Urzgdu, prowadzenie ksiegi inwentarzowej

14) rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych , ryczattéw i innych §wiadczen pienieznych pracownikow;
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15) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Gminy;
16) obstuga Funduszu Soteckiego i wspolpraca z organami jednostek pomocniczych gminy;

17) przyjmowanie wszelkich naleznos$ci pieni¢znych stanowigcych dochdd budzetu Gminy przy uzyciu
terminali platniczych.

2. z zakresu Ksiegowosci Podatkowej:
1) dokonywanie wymiaru, poboru i windykacji naleznosci z tytutu:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportu;
b) optaty skarbowej, oplaty targowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) przeprowadzanie kontroli ptatnikéw i optat w zakresie prawidlowosci opodatkowania i wymierzania
podatkow i optat;

3) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) windykacja naleznych oplat za korzystanie z gruntéw komunalnych, optat i optat ratalnych za nabyte
na wlasnos¢ lokale oraz inne nieruchomosci,

5) egzekwowanie zaleglych naleznosci podatkowych oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych za zaleglosci z tytutu podatkéw i opfat;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci Gminy, bez wzgledu na tytut;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan i naleznosci wobec Gminy,
bez wzgledu na tytut;

9) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gmine, sporzadzanie sprawozdan
1 udzielanie informacji w tym zakresie;

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;
11) realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan;

13) Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, od srodkéw
transportowych oraz oséb bedacych ptatnikami optaty od posiadania pséw;
3. Realizacja innych zadan nieobje¢tych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§24. Do zadan Referatu Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Komunalnej naleza sprawy:

1. Z zakresu Planowania Przestrzennego:

1) przygotowywanie materialow do opracowania izmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) prowadzenie procedur zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i ich zmiany;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego i ich zmiany;
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5) przygotowywanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z planéw zagospodarowania przestrzennego
1 w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) sporzadzanie projektow postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatow;
7) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
8) naliczanie optat planistycznych.

2. Z zakresu Inwestycji i Funduszy Pomocowych:

1) opracowywanie projektéow planéw finansowych dotyczacych inwestycji miejskich, analiza mozliwosci
finansowania inwestycji oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych

2) pozyskiwanie $rodkdéw zewngtrznych na realizacj¢ planowanych inwestycji iremontdéw oraz
rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych pod wzgledem rzeczowo-finansowym

3) przygotowywanie i prowadzenie procesow inwestycyjno- remontowych pod wzgledem formalno-
prawnym, w tym:

a) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegdlnosci egzekwowanie
uprawnien z gwarancji i rekojmi;

b) zalatwianie spraw odszkodowawczych z tytutu prowadzonych inwestycji;
¢) przygotowywanie dokumentacji techniczno-kosztorysowej do wykonywania remontéw

4) inicjowanie ikoordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja dokumentéw
planistycznych i programéw rozwojowych gminy;

5) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat zrddet i sposobéw finansowania zewnetrznego zadan
gminy oraz dziatalnosci gospodarczej;

6) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy pomocowych, sprawozdawczos¢;
7) uczestnictwo w procesie tworzenia i realizacji projektow inwestycji;

8) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie remontdw i przebudowy obiektow
zabytkowych i lezacych w strefie ochrony konserwatorskiej.

3. Z zakresu Drogownictwa
1) Prowadzenie ewidencji drog publicznych;
2) Wydawanie decyzji na zajecie pasa drog gminnych i powiatowych;
3) Wydawanie decyzji i uzgodnien na lokalizacje liniowych urzgdzen obcych w pasie drogowym;
4) Wydawanie decyzji i uzgodnien na lokalizacje zjazdow z drég gminnych;
5) Zawieranie uméw na prowadzenie prac w pasie drég wewnetrznych;
6) Wydawanie uzgodnien w zakresie zblizenia obiektéw i zabudowan do drég gminnych;

7) Prowadzenie dzialan zwigzanych zremontami drég gminnych, wtym drég o nawierzchni
bitumicznych i gruntowych (przygotowanie dokumentacji przetargowej, wskazywanie zakresu prac
w trakcie trwania uméw, odbiér wykonanych remontéw, sporzgdzanie protokotdéw);

8) Utrzymanie, uzupeinianie ikonserwacja oznakowania poziomego i pionowego (przygotowanie
zapytania ofertowego, wybdr wykonawcy, wskazywanie zakresu prac do wykonania zgodnie z umowa,
a takze nadzér nad nimi i ich odbiér);

9) Zlecanie projektéw zmiany statej lub tymczasowej organizacji ruchu oraz jej wprowadzanie na drogach
gminnych na terenie gminy oraz powiatowych na terenie miasta Kamien Pomorski i uzgadnianie
projektow statej i tymczasowej organizacji ruchu;

10) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;
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11) Biezace remonty chodnikéw;

12) Przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych lub
ustalajacych ich przebieg;

13) Interwencje w zakresie bezumownego zajg¢cia pasa, zanieczyszczania lub niszczenia drog;

14) Prowadzenie ewidencji drukéw i wydawanie biletow, abonamentéw, czy zwolnien z oplaty
w zakresie strefy ptatnego parkowania wokdt ratusza;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wiat przystankowych, tablic ogtoszeniowych, fawek, ich
utrzymanie 1 konserwacja;

16) Wykonywaniem badan widocznosci oraz natgzenia ruchu na przejazdach kolejowych w ciagach drég
gminnych iwspdlpraca wtym zakresie zPolskimi Kolejami Panstwowymi 1 innymi
przedsigbiorstwami kolejowymi;

17) Wykonywaniem przegladow drdg i obiektow mostowych.
4. Z zakresu

1) Prowadzenie ewidencji gminnych sieci: wodociagowej, kanalizacji sanitarnej, kanalizacji deszczowej
i ich przytaczy;

2) Nadzér nad dzierzawg sieci i przylgczy, w tym monitorowanie stanu technicznego urzadzen i sieci
wodno-kanalizacyjnych;

3) Nadzor nad funkcjonowaniem i utrzymaniem systemow odwadniajacych, nalezyte utrzymanie
kanalizacji burzowej, krat §ciekowych i studzienek;

4) Wspblpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie konserwacji inaprawy sieci wodociagowej,
sanitarnej i deszczowej;

5) Ewidencjonowanie s$rodkéow trwatych iprzekazywanie ich do eksploatacji uzytkownikom
bezposrednim;

6) Egzekwowanie uprawnien inwestora w zakresie nadzoru nad jakoscig wykonanych prac w trakcie
realizacji remontdw, napraw oraz w okresie objetym gwarancja i rgkojmia wykonawcy;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, modernizacja i wyposazeniem $wietlic wiejskich;
5. z zakresu Gospodarki Energetyczne;j:

1) Prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego na terenie gminy (monitorowanie zapotrzebowania punktéw
o$wietleniowych, nadzér nad pracami naprawczymi ikonserwacyjnymi, wtym oswietlenia
Swigtecznego);

2) Prowadzenie ewidencji punktéw poboru energii w gminnych obiektach (Swietlice, OSP, o$wietlenia
ulicznego itp.);

3) Prowadzenie ewidencji lamp solarnych;

4) Przeprowadzanie procedury przetargowej na wylonienie dostawcy energii elektrycznej na potrzeby
gminy;

5) Prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad placami zabaw oraz sitowniami zewnetrznymi na istniejgcymi
na terenie gminy, biezaca konserwacja, naprawy, likwidacje;

6) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego placéw zabaw oraz sitowni zewnetrznych
z udziatem uprawnionego specjalisty;

7) Wspolpraca z soltysami w realizacji oraz rozliczaniu grantdw soteckich w zakresie oswietlenia
i przytaczy energetycznych.

6. Z zakresu Zamowien Publicznych:
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1) przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o Regulamin
udzielania zamowien publicznych;

2) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi postepowania przetargowe;

3) wspdldziatanie w zakresie merytorycznym i organizacyjnym z komisjami przetargowymi oraz
kierownikami komérek organizacyjnych urzedu wtoku postepowani o udzielenie zaméwien
publicznych;

4) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie zamdéwien publicznych;

5) przygotowywanie dokumentacji do wszczgcia postgpowania w sprawie zamoéwienia publicznego;

6) prowadzenie dokumentacji postepowania oraz obstuga administracyjno-biurowa w zakresie czynnosci
powierzonych Komisji Przetargowej, ocena ofert pod wzgledem formalnym;

7) prowadzenie postgpowania na platformie zakupowej open nexus (zamieszczanie dokumentacji
przetargowe;j);

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych powyzej 130 000 zt;

9) opracowywanie zbiorczych planéw zaméwien publicznych powyzej 130 000 z1 i jego publikacja na
platformie e-zaméwienia;

10) ewidencja i sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji zapisdw ustawy prawo zamdéwien publicznych;
11) opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury zamowiefi publicznych;

12) wspotpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzér nad realizacjg procedur ustawowych;

13) prowadzenie rejestru umow i zlecen.

7. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 25. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej nalezg
sprawy:

1. Z zakresu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Ochrony Zdrowia i Dziatalnosci Gospodarczej:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie srodowiska przez
podmioty do tego zobowigzane w zakresie objetym wiasciwoscig gminy;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wycinki drzew i krzewéw, w tym:
a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,
b) naliczanie kar za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia,
c) egzekwowanie obowigzku nasadzen,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie ocen oddziatywania na s$rodowisko dla planowanych
przedsigwzig¢ oraz wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych
przedsigwzig¢ mogacych negatywnie oddzialywaé na srodowisko;

4) prowadzenie punktéw konsultacyjno-informacyjnych (dziatajacych) programéw, dotacji (rzgdowych)
zwigzanych z ochrong srodowiska, realizacja i rozliczanie tych programéw i dotacji;

5) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow;
6) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

7) prowadzenie kontroli przestrzegania przez przedsigbiorcéw realizacji ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo Przedsigbiorcy;

8) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedgcych hotelami;
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9) szacowanie szkdd w rolnictwie;
10) ochrony gruntéw rolnych i lesnych;
11) gospodarki wodnej i melioracyjnej, w tym ewidencjonowanie kapielisk;

12) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem spiséw rolnych i wspoélpraca z Izbami
Rolniczym,

2. Z zakresu Gospodarki Odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sytemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym:

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wprowadzanie danych do systemu elektronicznego,

b) sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) nadzér nad wykonaniem umowy zawartej z podmiotem zajmujagcym si¢ odbiorem odpadéw
komunalnych oraz Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych;

3) dokonywanie wpisow do centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw na podstawie ztozonych
deklaracji;
3. z zakresu Utrzymania Zieleni, Cmentarzy, Czystosci i Porzadku na terenach gminnych:

1) wytanianie wykonawcy realizacji ustug w zakresie utrzymania i pielegnacji zieleni oraz utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola nalezytego wykonania umowy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pielggnacja gminnych terendéw zieleni;

3) organizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem, prowadzeniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych
1 cmentarzy wojennych na terenie gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

5) realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

6) realizacja programéw zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat, organizowanie pomocy i ochrony zwierzat;
7) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne;
8) nadzér nad boiskami gminnymi.

4. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 26. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami naleza sprawy:
1. Z zakresu Geodezji:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
b) scaleniem i podziatem nieruchomosci,
¢) ustanawianiem shuzebnosci przesytu,
2) prowadzenie postepowan w sprawach:

a) naliczenia opfaty adiacenckiej ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek dokonanego
podziatu,

b) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia odszkodowania za wydzielone dziatki gruntu pod
drogi publiczne gminne,

3) nadawanie nieruchomosciom numeracji porzadkowe;j;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw, wznoszeniem pomnikéw.
2. Z zakresu Gospodarki Mieszkaniowe;j:

1) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

2) biezaca wspotpraca z Komisjg Mieszkaniows;

3) sporzadzanie i aktualizacja list przydziatu lokali z mieszkaniowego;
3. Z zakresu Gospodarki Nieruchomosciami:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomos$ci gminnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci:
a) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci,
b) aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzagdem nieruchomos$ciami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zoddawaniem nieruchomosci w dzierzawe inajem, uzyczenie
1 uzytkowanie;

8) naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych;
9) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z Rodzinnymi Ogrodami Dziatkowymi;

11) wydawanie zezwolefi na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach gminnych
urzadzen technicznych;

12) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci.
4. Sporzadzanie Informacji o stanie mienia komunalnego.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich.

6. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dzialania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezg sprawy:

1. Zwigzane z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placéwki
oswiatowe, a w szczegolnosci:

1) zaktadanie, przeksztafcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych i utrzymywanie tych
jednostek;

2) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami projektu planu sieci szk6t i przedszkoli oraz granic ich
obwodow oraz ich statutow;

3) przygotowywanie dokumentacji iopracowywanie dla potrzeb Burmistrza zarzqdzen w zakresie
funkcjonowania i organizacji szkét, przedszkoli i ztobkow;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli;

5) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wytonienia kandydatéw na stanowisko dyrektoréw szkot
1 przedszkoli;
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6) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;
7) przedstawianie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli;

8) zapewnianie dzieciom 6-letnim rocznego przygotowania przedszkolnego, zapewniania bezptatnego
transportu i opieki dzieci do i ze szkoly;

9) zapewnienie obstugi ekonomiczno-finansowej gminnych jednostek oswiatowych i nadzoru nad nimi
w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw kadrowych i placowych dyrektoréw, nauczycieli i pracownikéw niebedacych
nauczycielami w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Karta Nauczyciela i innych ustaw;

11) powierzanie stanowisk kierowniczych w os§wiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk;
12) ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych;

13) opiniowanie kandydatow na stanowiska wicedyrektorow;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznych wynikajacych z przepiséw prawa;

15) dokonywanie wpiséw do ewidencji szk6t i placowek niepublicznych;

16) wspoétdziatanie z Kuratorium OsSwiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkofami
1 przedszkolami;

17) realizowanie obowigzkéw nalozonych na samorzad gminny Karta Nauczyciela i ustawg oswiatows;

18) kontrola obowigzku nauki, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku niespetnienia
obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

19) monitorowanie funkcjonowania Biuletynéw Informacji Publicznej prowadzonych przez szkoly;

20) wspolpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych, w tym
unijnych, na realizacj¢ projektow dotyczacych edukacji poprzez:

a) koordynowanie dziatan, wtym pozyskiwanie informacji dotyczacych zewnetrznych zrédet
finansowania projektow oswiatowych,

b) analiz¢ zasadnosci i efektywnosci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
c) rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektow w obszarze edukacji.

2. Zapewnianie ~ warunkdéw  dziatania = szkél,  przedszkoli  iplacowek  oswiatowych,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki poprzez monitorowanie
potrzeb remontowych, inwestycyjnych oraz zakupow inwestycyjnych, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji techniczno-kosztorysowej iwykonawstwa remontéw biezacych
w jednostkach oswiatowych;

2) organizacja i nadzor rob6t remontowych w jednostkach o$§wiatowych, uczestniczenie w odbiorach oraz
prowadzenie ewidencji remontéw w jednostkach o§wiatowych;

3) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego we wszystkich placowkach oswiatowych i budynkach
urzedu;

4) prowadzenie ewidencji przegladow kominiarskich, elektrycznych, gazowych;
5) serwis i obstuga kotlowni w placéwkach oswiatowych i w urzedzie.

3. Wykonywanie czynnosci w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego oraz placowek oswiatowych, a w szczegdlnoscei:

1) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) organizacja szkolen z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy;
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3) sporzadzanie dokumentacji wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy, chor6b zawodowych, udziat
w dochodzeniach powypadkowych;

4) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem jednostek o$wiatowych oraz zglaszanie szkod
w placéwkach oswiatowych.

4. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

5. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym transporcie
drogowym.

6. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osoéb w krajowym
transporcie drogowym.

7. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 28. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego - rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw;
2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;
3) przyjmowanie o§wiadczen z zakresu stanu cywilnego, w tym migdzy innymi:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) koniecznych do uznania ojcostwa,
4) wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego;
5) wydawanie za§wiadczen z zakresu stanu cywilnego;
6) aktualizacja danych w rejestrze Pesel;

7) wspolpraca i wspoétdziatanie z placéwkami dyplomatycznymi RP oraz placowkami pafistw obcych
w zakresie stanu cywilnego;

8) dotyczace wpisywania zagranicznych dokumentow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej do rejestru stanu cywilnego;

9) wydawanie decyzji w sprawach imion i nazwisk;
10) prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt stanu cywilnego;

11) inicjowanie i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem wnioskéw o nadawanie Medali
za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizacja uroczysto$ci wreczania Medali.

12) Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 29. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Kadr nalezg sprawy :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu ikierownikéw jednostek budzetowych, aw
szczegblnoscei:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang
1 rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami,

b) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustalenia $wiadczenn rentowych iemerytalnych -
pracownikow i bytych pracownikéw, w tym kapitatu poczgtkowego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich pracownikdw,

2) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikdw;
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3) przygotowywanie naborow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym obsluga techniczna Komisji
Rekrutacji ds. naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;

4) organizacja stluzby przygotowawczej iegzamindw dla nowozatrudnionych pracownikéw we
wspolpracy z Sekretarzem;

5) wspolpraca z instytucjami w zakresie aktywizacji rynku pracy;

6) rozliczenia ptac i wynagrodzen pracownikow, przekazywanie srodkéw pienieznych na ich konta oraz
rozliczanie nalezno$ci z tytutu potracanych sktadek ZUS i podatku dochodowego i innych naleznosci,

7) sporzadzanie deklaracji inaliczen skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majgtkowymi;

10) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

11) prowadzenie rejestru upowaznien 0séb do dziatania w imieniu burmistrza jako organu gminy;

12) Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dzialania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

§ 30. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego naleza sprawy:

1. Z zakresu obrony cywilne;j:
1) planowanie tworzenia i przygotowania do dzialania w gminie formacji obrony cywilnej;

2) opracowanie planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowywaniem tych planéw
w jednostkach i zaktadach podporzgdkowanych, dziatajacych w strukturze samorzadowej;

3) organizowanie plandéw i koordynacja ich realizacji w zakresie szkolenia formacji samoobrony oraz
ludnosci na wypadek zagrozenia;

4) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania;

5) przygotowanie planow ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie tymi dzialaniami;

6) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzgt i $rodki oraz umundurowanie;

8) prowadzenie magazynu obrony cywilnej ikonserwacja znajdujacego si¢ tam sprzgtu, a takze
dokumentacji magazynowej, w tym inwentaryzacji, brakowania i rozliczen finansowych.

2. Wspoélpraca z wlasciwym terytorialnie Wojskowym Centrum Rekrutacji w zakresie realizacji zadan
sit zbrojnych w ramach akcji kurierskiej, wtym S$wiadczen osobistych irzeczowych na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym:

1) sporzadzanie, aktualizacja dokumentacji akcji kurierskich,
2) koordynacja przebiegu akcji kurierskiej,

3) sprawozdawczos$¢ z akcji kurierskiej i sporzadzanie rozliczenia kosztéw, a takze sktadanie wnioskéw
o ich refundacje,

4) prowadzenie szkolen i treningdéw akcji kurierskie;j.
3. z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych w urzgdzie, bezposredni nadzér nad obiegiem
dokumentéw niejawnych w urzedzie;
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2) biezaca wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, realizowanie jego
wytycznych;

3) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza w zakresie ochrony informacji niejawnych,
nadzorowanie realizacji postanowien w nich zawartych.

4. Realizacja zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym:
1) przygotowywanie planéw operacyjnych, funkcjonowania gminy na wypadek sytuacji  kryzysowych;

2) wspolpraca z Wojewddzkim Zespotem Reagowania Kryzysowego iPowiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach kryzysowych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych ztworzeniem Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
1 okreslenie zasad jego funkcjonowania;

4) przygotowanie projektu aktéw prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza dotyczacych czasowego
przekazania sit isrodkéw oraz wprowadzenia ograniczen dla obywateli w przypadku sytuacji
kryzysowej lub kleski zywiotowej, realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski
zywiolowej;

5) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wypadek sytuacji kryzysowych przygotowywanie
niezbednych decyzji umozliwiajacych realizacj¢ tych planow;

6) przygotowywanie warunkdéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j.

5. Z zakresu Ochrony Przeciwpozarowe;j:

1) prowadzenie zbioru dokumentéw organizacyjnych Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na
terenie gminy;

2) koordynacja realizacji zadan statutowych Ochotniczych Strazy Pozarnych ;

3) wspoélpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie utrzymania remiz strazackich, zbiornikéw
przeciw pozarowych , sprzgtu, transportu, zaopatrzenie oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

4) rozliczanie kart drogowych kierowcéw Ochotniczych Strazy Pozarnych i prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji kart paliw Ochotniczych Strazy Pozarnych;
6) inicjowanie zadan rozwojowych OSP dla poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej w gminie;
7) wspdtpraca z gminnym, powiatowym i wojewddzkim zarzgdami Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.

6. Realizacja innych zadan nieobjetych zakresem dziatania przekazanych do wykonania przez
Burmistrza.

Rozdzigl 6.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE.

§ 31. 1. Rolg punktu kancelaryjnego w Urzedzie pelnig: stanowisko ds. obstugi sekretariatu oraz
stanowisko ds. obstugi Interesanta.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okre$la instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Obieg korespondencji i dokumentéw oraz zasad pracy w elektronicznym obiegu dokumentéw
w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie.
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5. Zasady obiegu, rejestracji, znakowania, przechowywania i archiwizowania dokumentacji w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych ochron¢ informacji niejawnych, tajemnice
skarbowg i ochrone danych osobowych — odrebne przepisy.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN
BURMISTRZA.

§ 32. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg uchwaty Rady Miejskiej izarzadzenia
Burmistrza.

2. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepiséw ogoélno-kompetencyjnych w sprawach realizacji
okreslonych zadan lub ustalania sposobu postgpowania.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja komorki organizacyjne urzedu, do ktérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot aktu.

4. Odpowiedzialnym za prawidlowe opracowanie aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym jest kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot uregulowania.

5. Jezeli przedmiot regulacji nalezy do zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych, projekt
opracowujg wspOlnie przedstawiciele tych komorek, a funkcje koordynatora odpowiedzialnego za
prawidtowe opracowanie aktu powierza si¢ kierownikowi tej komorki, ktérej w przewazajacym zakresie
dotyczy przedmiot regulacji. W przypadku sporu kompetencyjnego komodrke wiodaca wyznacza Burmistrz.

6. Projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja i parafuja kierownicy
tych jednostek. Projekt wraz z opinig prawng radcy prawnego jest przedkladany osobom sprawujgcym
nadzoér merytoryczny wlasciwym ze wzgledu na przedmiot dziatalnosci jednostki.

7. Redagowanie projektow aktow prawnych winno odbywac si¢ przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawczej.

8. Uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza nalezy tworzy¢ z wykoriystaniem elektroniczne;j
aplikacji — Edytora Aktow Prawnych XML.

9. Przygotowujacy projekt uchwaty lub zarzadzenia zobowigzani sg do uzgodnienia ich:
a) z obstugg prawng Urzgdu - pod wzgledem formalno-prawnym;
b) ze Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny dotyczy zobowigzan finansowych;

¢)z kierownikami komérek organizacyjnych i pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach, jezeli akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania i obowiazki. Do projektu
uchwaty przygotowujacy nalezy dolaczy¢ uzasadnienie.

10. Nadzér nad przygotowaniem projektéw aktéw prawnych sprawuje Sekretarz.

11. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej jest odpowiedzialny za przygotowanie i przekazanie uchwat
do publikacji i za przekazanie ich wtasciwym podmiotom.

12. Pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia Burmistrza jest odpowiedzialny za jego publikacje
1 przekazanie do realizacji innym podmiotom.

13. Uchwaly Rady Miejskiej podlegaja ogloszeniu poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego, a jezeli jest to wymagane innymi przepisami prawa, publikacje w prasie
lokalnej i Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i na tablicy ogloszen Urzedu.

14. Rejestr uchwat Rady prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Miejskie;j.

15. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.
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Rozdzial 8. )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW.

§ 33. 1. Burmistrz w zakresie przewidzianym przepisami prawa podpisuje z zastrzezeniem ust. 2 i 3:
1) zarzadzenia i decyzje administracyjne;

2) dokumenty kierowane do naczelnych icentralnych organéw wiadzy, administracji rzadowej
i samorzgdowej, Przewodniczacego Rady Miasta, radnych;

3) pisma zwigzane ze wspdtpraca z zagranica o charakterze reprezentacyjnym;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

6) zarzadzenia pokontrolne;

7) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow;

8) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepiséw szczegélnych,
9) pisma zawierajgce informacje niejawne.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonego im
upowaznienia lub dotyczace prowadzonych spraw zgodnie zpodzialem zadan, kompetencji
1 odpowiedzialnosci.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, na podstawie udzielonych upowaznief;

2) decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
4. Sekretarz potwierdza zgodno$¢ kopii dokumentu z oryginatem.

5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg
decyzje i pisma wynikajace zakresu zadan i ustawowych kompetencji (przepiséw szczegélnych).

6. W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych projekt pisma
przygotowuje komodrka wyznaczona przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

7. Dokumenty ipisma przedkladane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej oraz zawiera¢ imie inazwisko pracownika
sporzadzajacego pismo.

8. Umowy oraz inne dokumenty, ktére spowoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

9. Korespondencja przeznaczona do wysylki w formie elektronicznej jest przygotowywana przez
wyznaczonego pracownika komorki merytorycznej, a nastgpnie akceptowana przez jego kierownika.

10. Jesli dokument ma by¢ podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika pracownik przygotowujacy pismo w wersji elektronicznej
edytowalnej’ na jego koricu umieszcza wpis zawierajagcy imi¢ inazwisko oraz stanowisko osoby
podpisujgcej oraz dodatkows formute: ,,Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym”.

Rozdzial 9.
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN.

§34. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci  pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub penomocnictwa Burmistrza, do realizacji okreslonych czynnosci
1 zatatwiania spraw.
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2. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, atakze przepiséw prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

3. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw z zakresu administracji publiczne;j.

4. Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Gminy
moze otrzymac Zastgpca Burmistrza samodzielnie albo wraz z innym pracownikiem Urzedu.

5. Rejestr pelnomocnictw iupowaznien udzielonych przez Burmistrza prowadzony jest przez
pracownika ds. kadr.

Rozdzial 10. )
ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 35. 1. W Urzgdzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

2. Czynno$ci kontrolne prowadzi si¢ w zakresie dziatalnosci Urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych.

3. Czynnosci kontrolne w urzedzie i jednostkach organizacyjnych wykonuje audytor zewngtrzny;

4. Audytor kontroli wewnetrznej do 31 grudnia kazdego roku opracowuje roczny plan kontroli, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Kontrole wewnetrzne mogg by¢ prowadzone przez Skarbnika lub Sekretarza.
§ 36. 1. Kontrole ze wzgledu na zakres dzielg si¢ na:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej;

2) problemowe — obejmujace realizacj¢ poszczegdlnych zagadnien;

3) sprawdzajace — obejmujace ocen¢ wykonania zalecen wydanych w zwiazku z uprzednio
prowadzonymi kontrolami.

2. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane planowo i dorazne.

3. Kontrole kompleksowe przeprowadzane sg nie czgsciej niz co 3 lata.

4. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ ze wzgledu na biezace potrzeby.

5. Czgstotliwos$¢ kontroli problemowych uzalezniona jest od potrzeb.

§ 37. 1. Przeprowadzajacy kontrole z czynnosci kontrolnych sporzadza protokdét.

2. Postepowanie kontrolne winno by¢ polaczone z udzieleniem instruktazu w sprawach objetych
kontrola.

3. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien, kontrolujacy sporzadza wystapienie
pokontrolne zawierajace zalecenia dla kontrolowanego.

4. W terminie 14 dni od przeprowadzonej kontroli i wystapienia pokontrolnego, kontrolowany ma
prawo wnie$¢ zastrzezenia do protokotu i wystapien.

5. Protokot z przeprowadzonej kontroli wymaga oméwienia przez kierownictwo Urzedu.

6. Spory wynikte w trakcie kontroli rozstrzyga Burmistrz.
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Rozdzial 11. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 38. Struktura organizacyjna Urzedu w uktadzie graficznym stanowi zafacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 39. Wykaz stanowisk pracy oraz symboli literowych przypisanych komérkom organizacyjnym
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 40. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedy Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim.

§ 41. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia.
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SKARBNIK
GMINY

REFERAT
PLANOWANIA
I FINANSOW

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENIU POMORSKIM

BURMISTRZ

ZASTEPCA
BURMISTRZA

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA
I DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEI

REFERAT OSWIATY.
KULTURY I SPORTU

SEKRETARZ

REFERAT
ORGANIZACYINY

URZAD STANU
CYWILNEGO

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
OBRONNYCH. OBRONY
CYWILNEJ
[ ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

REFERAT INWESTYCII.
ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO
1 GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. KADR
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENIU POMORSKIM
[ PRZYPISANYCH SYMBOLI LITEROWYCH

§ 1. Kierownictwo Urzedu:

1. Burmistrz B
2. Zastepca Burmistrza 7B
3. Sekretarz Gminy S
4. Skarbnik Gminy FB

§ 2. 1. Referat Organizacyjny kierowany przez Sekretarza
2. W sktad Referatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Urzgdu;
2) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
3) stanowisko ds. obstugi Interesantow;

4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;

5) stanowisko ds. komunikacji spotecznej, promocji i archiwum zaktadowego;

6) stanowiska pomocnicze;

7) stanowiska obstugi.

§ 3. 1. Referat Planowania i Finanséw kierowany przez Skarbnika

2. W skifad Referatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) gléwny ksiegowy;
2) stanowisko ds. obstugi budzetu;
3) stanowisko ds. podatkéw i windykacji podatkow;
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;
5) stanowisko ds. wymiaru podatkow.

§ 4. 1. Referat Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego
i Gospodarki Komunalne;j

2. W skiad Referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego;
3) stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych;
4) stanowisko ds. drogowniétwa; '
5) stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej;
6) stanowisko ds. gospodarki energetycznej;

7) stanowisko ds. zaméwien publicznych.

FB

PIGK
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§ 5. 1. Referat Ochrony Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej

2. W sklad Referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu;

oS

2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, ochrony zdrowia i dziatalno$ci gospodarczej;

3) stanowisko ds. gospodarki odpadami;

4) stanowisko ds. utrzymania zieleni, cmentarzy, czystosci i porzadku na terenach gminnych.

§ 6. 1. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
2. W sktad Referatu wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. geodezji;
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej;
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
§ 7. 1. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu
2. W sklad Referatu wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. kadr jednostek oswiatowych;
3) stanowisko ds. plac jednostek oswiatowych;
4) stanowisko ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych;
5) stanowisko ds. gospodarczych, transportu i BHP,
§ 8. 1. Urzad Stanu Cywilnego
2. W sktad Urzgdu Stanu Cywilnego wchodza:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 9. Samodzielne stanowisko ds. Kadr

§ 10. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego

GN

OK

USC

ocC
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