ZARZADZENIENR 6 { ]oQ,O/D)
BURMISTRZA CZAPLINKA

zdnia O O QOA3,

W sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miejskiego w Czaplinku na czas zewnetrznego Zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013
poz.594) stosownie do § 15 pkt rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia i 645 2004r. w

sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowy, (Dz.U. z 2004r. nr 98

’

poz.978) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sig regulamin Urzedu Miejskiego w Czaplinku na czas zewnetrznego zagrozenia paristwa i

wojny stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Czaplinka
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Czaplinka Nr 23/U/2011 z dnia 14 czerwca 2011r.

§ 4. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia




URZAD MIEJSKI W CZAPLINKU

Zakgeznik do zarzgdzenia
Burmistrza Czaplinka Nr&4./13
z dnia R.2 2...2013r.

ZATWI

Burmistrz
Adam

..........................

(podpis i data)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU

na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa
1 W czasie wojny

KIEROWNIK (ROWNORZEDNY)

(komérki organizacyinej opy acon/aj/s,j regulamin)

1 data)

CZAPLINEK 2013r.



ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czaplinku na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,, regulaminem” okre§la:

siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjng urzedu;

zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych;

zakresy dziatama poszczego6lnych komérek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
zasady planowania pracy w urzedzie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;
11) postanowienia koficowe;

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza Czaplinka;

referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki organizacyjne urzedu o innej nazwie i stanowiska
samodzielne;

kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikow réwnorzednych komérek
organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut stuzbowy;

Jjednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez burmistrza - nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne dzialajace na terenie gminy;

§ 3. Kompetencje burmistrza na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:

1)

2)

)
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5)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad podlega
burmistrzowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy swojego zastepcy;

w razie nieobecnosci burmistrza jego funkcje wykonuje zastgpea, a w przypadku nieobecnosci zastepey —
upowazniony pracownik;

zadaniem urz¢du w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny jest
zapewnienie realizacji zadan powierzonych burmistrzowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi
i decyzjami wojewody;

do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezgcych do burmistrza gminy, jako zwierzchnika
jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim oraz podlegtych lub podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych;

burmistrz kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez wszystkie
podlegle mu jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez urzad i
nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktérych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoleczne dzialajace na swoim terenie:

¢) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty



§ 4. 1. Zaste¢pea wykonuje wyznaczone przez burmistrza zadania oraz pelni zastepstwo w razie jego
nieobecnosci.

2. Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych mu
uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie
urzedu, warunkéw jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé
wszystkich komorek organizacyjnych.

. Zastgpca burmistrza odpowiada ponadto za obsadg kadrows urzgdu na czas kryzysu, zagrozenia i wojny.
4. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty burmistrza, na czas wojny
zastrzega si¢ sprawy w zakresie:
1) wykonywania zadaf obronnych na administrowanym przez sicbie obszarze:;
2) planowania operacyjnego;
3) przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,
4) uruchomiania i funkcjonowania statego dyzuru;
5) nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
6) przygotowania i przeprowadzania poboru;
7) reklamowania pracownikéw od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;
8) korespondencji 1 meldunkow kierowanych do wojewody;
9) sprawowania przez burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace ewakuacji,
akeji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;
10) zatwierdzania organizacji i zasad dzialtania urzedu oraz podlegtych burmistrzowi zakladow pracy,
przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych na czas wojny;
1 1)ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
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§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.

ROZDZIAL 11
Siedziba urz¢du i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swoja siedzibe w Czaplinku przy ulicy Rynek 6.

Dwa stanowiska Referatu Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Promocji tj.:
stanowisko ds. informacji turystycznej i marketingu oraz pomoc administracyjna,
samodzielne stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji Gminnej Komisji Profilaktyki
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz samodzielne stanowisko ds. kontroli
zarzadczej mieszczg si¢ w Czaplinku w lokalu przy ul. Rynek 1.

Straz Miejska i stanowisko Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska mieszcza
sie¢ w Czaplinku w lokalu przy ul. Grunwaldzkiej 2.

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej miesci si¢

w Czaplinku w lokalu przy ul. Plawienskiej 1,

Referat Sportu i Rekreacji miesci si¢ w budynku hali widowiskowo — sportowej przy ul.
Wateckiej 49 oraz w budynku Osrodka Sportéw Wodnych przy ul. Nadbrzeze Drawskie 1.

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkow do dzialania burmistrza w warunkach zewnetrznego
zagroienia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:
1) obiekty budowlane stanowiace stalg siedzibg organu w Czaplinku przy ulicy Rynek 6 zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy (DMP);
2) obiekty budowlane w Czaplinku przy ulicy Ptawienskiej 1 zwane Zapasowym Miejscem Pracy
(ZMP);
2. Burmistrz wraz z niezbgdna kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywaé swoje funkcje w ZMP
uzyskujac wezesniej na zmiang miejsca zgode wojewody.



§ 8. Liczba etatéw w komérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetencji burmistrza i
jest zgodna z Zalaceznikiem nr 1 .

§ 9. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalg szczegélowy podzial wykonywanych
czynnosci wSréd pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie komérkach.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.1.Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak
dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju Zalgcznik nr 2 — struktura organizacyjna urzedu.

2. W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.
3. Pracg urzgdu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje burmistrz lub
zastepca

§ 11. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) Burmistrz symbol ,.B”

2) Zastepca Burmistrza symbol ,,ZB”
3) Sekretarz symbol ,,SG”
4) Skarbnik symbol ,,SF”
5) Referat Ogoélnoorganizacyjny symbol ,,0G”
6) Referat Spraw Obywatelskich symbol ,.SO”

7) Referat Inwestycji 1 Budownictwa
8) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

symbol ,,IiB”
symbol ,,GMK”

9) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska symbol ,,GKO”
10) Referat Planowania, Rozwoju Gospodarczego symbol ,,RGTiP”
Turystyki i Promocji,
11) Referat Sportu i Rekreacji symbol ,,SiR”
12) Referat Budzetu i Finanséw symbol ,,BD”
13) Referat Podatkow symbol ,.PD”
14) Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
15) Straz Miejska symbol ,,SM™
16) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zarzgdcze;j symbol ,,K”
17) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty symbol ,,OW?,
18) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa symbol ,,RL”

19) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej

20) Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia dokumentaciji
Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych

symbol ,, ZK”

symbol ,,GKPiRA”



ROZDZIAL IV
Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 12.1. W zakresie spraw ogélno-obronnych:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji burmistrza;

prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby burmistrza;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych w/g ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez
burmistrza;

podejmowanie dziata w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania sytuacjom
kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

utrzymanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatu i szczegélowego zakresu
obowigzkow poszczegolnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

wspoluczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie;

wykonywanie zadaf wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzgdu w zakresie spraw obronnych i
obrony cywilnej w/g kompetencji referatow;

10) przygotowanie danych do projektow planow realizacji zadan obronnych w ramach wydatkéw na

obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi decyzji

burmistrza.,

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci plandw zapewniajacych realizacje zadan
zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych burmistrz pelni funkcje

organu zalozZycielskiego:

1) podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnoscei,
okreslanie zasad, trybu i termindéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V

Przykladowe zadania komorek organizacyjnych urzedu, sformutowanie na podstawie zadan
operacyjnych ujetych w tabeli realizacji zadan operacyjnych stanowigca obligatoryjny zalacznik
do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Czaplinek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 13. Referat Ogélnoorganizacyjny w warunkach zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenistwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:



1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) zapewnienie techniczno-biurowej obstugi Burmistrza jego zastepcy oraz
nadzorowanie kompletowania materiatéw z pracy Burmistrza i Sesji Rady;

2) prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz Burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji
3) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien

1 pemomocnictw,

4) opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

5) nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

6) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji,

7) prowadzenie kancelarii- zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja
korespondencji wptywajacej i wychodzgcej z Urzedu.

8) prowadzenie archiwum Urzgdu i catoSci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem
9) zapewnienie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej oraz obstugi poligraficzne;.

10) koordynacja zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim oraz
dostepu do informacji publicznych.

11) zapewnienie pracownikom dostgpu do przepiséw oraz orzecznictwa prawa.

12) techniczna obstuge spotkan, obrad sesji i komisji Rady Miejskiej oraz innych
uroczystoSci.

13) administrowanie budynkiem Urzedu.

14) prowadzenie nadzoru nad planem kosztéw utrzymania Urzedu i koordynowanie
wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie;

15) zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektu Urzedu.

16) ustalanie zadan dla pracownikéw obstugi oraz nadzorowanie wykonywania przez nich
zadan,

2. w zaKresie spraw pracowniczych:

17) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
18) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu.

19) koordynacja przeprowadzania postepowania konkursowego na wolne stanowiska
urzednicze,

20) dokonywanie analiz pod kgtem racjonalizacji zatrudnienia,

21) prowadzenie spraw ptacowych, w tym przygotowanie dokumentacji zwigzanej z
nagrodami, dodatkami specjalnymi, staZowymi, funkcyjnymi i innych.

22) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow, zgodnie z ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych 1 Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. — w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
samorzgdowych,

3. w zakresie wspotdziatania z innymi organami i obstugi mieszkancow:

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
prawidtowego przeprowadzenia:

a) wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej,

b) wyboréw samorzadowych,

¢) referendum ogélnokrajowego lub gminnego,

d) wyboréw do samorzgdoéw mieszkancow osiedli

24) realizowanie zadan dotyczgcych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkaricow
25) prowadzenie i udostepnianie obywatelom do wglgdu zbioréw przepiséw,

4. w zakresie informatyzacji:

26) realizacja zatozen polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych eksploatowanych
w Urzedzie,

27) zapewnienice ciggtoSci i sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

28) wdrazanie i rozwoj systemow informatycznych Urzedu,

29) zabezpieczenie danych w postaci elektronicznej nalezgcych do zasobéw Gminy,

30) sprawowanie nadzoru nad instalacjg, wdrazaniem i uaktualnianiem programéw

2



komputerowych;

31) prowadzenie archiwizacji zbioréw i zabezpieczenie danych gromadzonych w Urzedzie
przed utratg i dostgpem 0sob nieuprawnionych;

32) techniczna 1 informatyczna obstuga internetowej strony informacyjno-promocyijnej
Urzedu oraz poczty elektronicznej Urzedu;

33) prowadzenie (administrowanie) oraz nadzér nad funkcjonowaniem internetowego
urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej, w tym przyjmowanie informacji do
udostepnienia 1 ich umieszczanie w biuletynie;

34) nadzorowanie i konserwacja fgczno$ci obrony cywilnej, Strazy PoZarnej i systemu
alarmowego;

35) nadzor nad eksploatacjq telefonicznej centrali abonenckiej oraz urzgdzen
telekomunikacyjnych w obrebie budynkéw Urzedu.

36) prowadzenie ewidencji zakupéw, wymiany sprzetu i oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

37) administrowanie siecig informatyczng Urzedu.

38) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony.

39) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych i do
obstugi systemu informatycznego oraz urzgdzen wchodzgcych w jego skiad, stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych.

40) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu, nadzor nad eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania sprzetu znajdujgcego sie w Urzedzie, Gminnym
Centrum Informacji, Centrum Turystyki oraz w Punktach Bezptatnego Dostepu do
Internetu zlokalizowanych na terenie Gminy.

41) czynny udziat w szkoleniach zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw
teleinformatycznych oraz koordynacja szkoler pracownikoéw w zakresie obstugi
oprogramowania i sprzgtu komputerowego oraz prawidtowego wpisywania i
umieszczania informacji na stronie www.czaplinek.pl

42) prowadzenie spraw Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego.

43) Przedstawienie propozycji do budzZetu z zakresu zakupow teleinformatycznych,

44) Udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego,

5. w zakresie obstugi kancelaryjno- technicznej Rady Miejskiej i jej komisji:

45) opracowywanie harmonogramdw, projektow planow pracy i terminarzy posiedzen Rady
Miejskiej oraz jej komisji.

46) planowanie i organizowanie dyZur6éw i spotkan radnych z wyborcami.

47) planowanie i koordynowanie wyjazdéw stuzbowych oraz szkolen radnych

1 przedstawicieli samorzgdow mieszkancow.

48) zapewnienie niezbednej pomocy techniczno- organizacyjnej radnym w sprawowaniu
przez nich mandatow.

49) opracowywanie plandw finansowych dla Rady Miejskiej, Biura Rady Miejskiej

i oraz kontrola gospodarki funduszami budzetowymi,

50) opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskiej i jej komisji w ramach kompetencji
nalezgcych do Biura.

51) opracowywanie projektow dokumentow legislacyjnych dla potrzeb Przewodniczagcego
Rady 1 radnych.

52) organizowanie posiedzen Rady Miejskiej oraz komisji Rady Miejskiej.

53) wspotpraca w organizacji wspolnych sesji z innymi radami gmin.

54) sporzgdzanie protokotdow z obrad sesji Rady Miejskiej.

55) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej.

56) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu.
57) udostgpnianie do publicznego wglgdu protokotéw z sesji i uchwat,

58) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady Miejskiej oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi oraz wtadciwym komérkom organizacyjnym w celu merytorycznego



rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.

59) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych i, po rozdzieleniu przez
Sekretarza, nadzor nad terminowym zafatwianiem interpelacji i wnioskow przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu.

60) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi mieszkancow kierowane do Rady
Miejskiej.

61) nadawanie urzgdowego biegu skargom mieszkaficow kierowanych do Rady Miejskiej na
Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

62) prowadzenie rejestrow i spraw zwigzanych z nadaniem wyréZnienia »Honorowy
Obywatel Gminy Czaplinek” oraz ,,ZastuZzony dla Gminy Czaplinek™.

63) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wydawaniem pozwoleri na
uZywanie zastrzeZonych znakow Gminy: herbu, logo i flagi.

§ 14 . Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy realizacja

zadan z zakresu zadan wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosSci, powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnogci:
2. W zakresie ewidencjg ludnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty i
CZasoOwWYy,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego aktualizacja oraz sporzadzanie list
wyborcdw,

3) prowadzenie rejestru bytych mieszkancow,

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

5) prowadzenie spraw zameldowania, wymeldowania mieszkancow,

6) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzedéw i innych instytucji,

7) wydawanie poswiadczefi zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
8) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organéw $cigania, sadow, WKU
i innych instytucji,

9) wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie, Rzagdowym Centralnym Informatycznym PESEL, prokuratura, sadami,

10) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

12)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnoéci.

3.W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz
kontrola punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych.

2) naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

3) czynnosci zwigzane z weryfikacja wniosku o wpis, zmiane, wykreslenie, wznowienie,
zamieszczenie w CEIDG, przeksztatlceniem go w forme elektroniczng i przestaniem go do
Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej,

4) wydawanie zezwolen na drogowy przewoz 0sob taksdwkami i pojazdami nie bedacymi
Taksowkami.

4, W zakresie spraw wojskowych:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku RP, a zwlaszcza -
a) prowadzenie kwalifikacji wojskowych i udziat w kwalifikacji,

b) przygotowywanie projektéw decyzji o uznaniu za pozostajgcego na wylacznym
utrzymaniu cztonka rodziny, odroczeniu ze stuzby wojskowej ze wzgledéw na
sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, reklamacji 0s6b od obowiazku
pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

¢) wydawanie decyzji o wyplatg czynszu dla zomierzy samotnych i posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

2) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku



Rzeczypospolitej Polskie;.

3) prowadzenie spraw repatriacji i narodowosciowych,

4) realizacja zadan i kompetencji w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;:

a) przeprowadzenie rejestracji i poboru oraz odtwarzanie ewidencji wojskowej w wypadku jej
zniszezenia;

b) prowadzenie zbiorczego rejestru strat osobowych oraz w zasobach materialowych, dobr
gospodarczych, spofecznych i kulturalnych na terenie gminy w wyniku dziatan wojennych.
5. W zaKkresie spraw ochrony informacji niejawnych:

1) sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie tych informacji,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji,

4) opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencji i obiegu oraz zabezpieczenia
dokumentoéw zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowsg opatrzone
klauzulg ,, POUFNE”, ,, ZASTRZEZONE”,

5) prowadzenie rejestru wykonanych dokumentéw niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone”,
6) prowadzenie dziennika korespondencji niejawnej o klauzuli ,, zastrzezone” ,

7) opracowywanie i aktualizacja planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

9) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw, opracowywanie, planu
postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce taj emnice
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych, kontrola
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

12) nadzor nad praca kierownika Kancelarii Tajnej Urzedu

13) Prowadzenie nastepujacych ewidencji:

a) zbioru danych osobowych wystepujacych w Urzedzie,

b) 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

¢) oso6b posiadajacych dostep do informacji niejawnych,

14) wspolpraca w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych z Miejsko Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czaplinku,

15) przygotowywanie dokumentow zgloszenia zbiorow danych osobowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym rowniez zgloszer
wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracji,

16) opracowywanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikow w zakresie zabezpieczenia
i ochrony danych przetwarzanych w Urzedzie.

6. W zakresie spraw bezpieczenstwa informacji:

1) prowadzenie spraw Administratora Bezpieczenstwa Informacji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami Ustawa o ochronie danych osobowych,

2) organizacja 1 ochrona informacji w Urzgdzie: ochrona danych, informacji niejawnych,
dostep do informacji publiczne;,

3) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji.

7. W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych, imprez
masowych i zgromadzen, przygotowywanie projektow decyzji oraz kontrola zasad ich
przeprowadzania.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy,



prowadzeniem rachunkowodci i ksiggowosci budzetowej, a w szczegdlInosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza realizacji budzetu Gminy,
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, przedkladanie go w obowigzujacym trybie
do uchwalenia,

3) opracowywanie planu finansowego budzetu,

4) sporzgdzanie planu finansowego Urzedu przy wspdludziale referatow
merytorycznych,

5) opracowywanie planéw finansowych zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

6) przyjmowanie planéw finansowo- rzeczowych jednostek organizacyjnych Gminy,
sprawdzanie ich zgodnosci z uchwata budzetowg i przedktadanie Burmistrzowi,

7) sporzgdzanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza zmieniajgcych budzet w
ciggu roku budzetowego,

8) biezace prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkéw gminy, uwzgledniajacej
zmiany budzetu w ciggu roku uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza,

9) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu na I potrocze i przedkladanie jej

w obowigzujacym trybie Burmistrzowi i Radzie,

10) analizowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

11) biezaca analiza dzialalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych przy
wspoéludziale Referatow merytorycznych,

12) sporzadzanie wnioskow kredytowych przy wspotudziale z merytorycznymi
Referatami Urzedu,

13) udzielanie instruktazu gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie procedury
przygotowania projektu budzetu,

14) sporzadzanie przelewow, zatatwianie spraw w banku,

15) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;j,

16) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy,

17) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z otrzymanych $rodkéw
finansowych,

18) ewidencja ksiggowa dochodéw budzetowych oraz ewidencja i rozliczanie z
otrzymanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

19) sporzadzanie deklaracji VAT — rozliczanie si¢ w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
20) ewidencja ksiggowa zobowigzan Gminy z tytutu pozyczek i kredytéw oraz poreczen,
21) sporzadzanie dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen

i zasitkow dla pracownikéw Urzedu,

22) rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych potrgconych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku od oséb
fizycznych,

23) ewidencja ksiggowa wydatkéw budzetowych,

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego stanowigcego whasnogé Gminy,
25) aktualizacja wyceny Srodkow trwatych, naliczanie umorzen Srodkéw trwatych,

26) obstuga finansowo- ksiggowa inwestycji gminnych,

27) rozliczanie lokat terminowych z tytutu nalezytego wykonania umowy zgodnie 7
ustawa o zamdowieniach publicznych,

28) obstuga finansowo- ksiggowa samorzadow, funduszu socjalnego oraz $rodkéw
specjalnych,

29) rozliczanie zaktadow budzetowych oraz pozostalych jednostek z otrzymanych
$rodkow finansowych na realizacje wyodrebnionych zadan,

30) obstuga kasowa- wyplaty gotéwkowe 1 bezgotowkowe,

31) sporzgdzanie sprawozdan finansowych Urzedu, wycena poszczegdlnych skladnikéw
aktywow 1 pasywow,

32) sporzadzanie tacznego i zbiorczego bilansu oddzielnie dla: jednostek budzetowych,
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zakladéw budzetowych, instytucji kultury,

33) ewidencja ksiggowa dochodéw z mienia komunalnego bedacego wlasnoscia Gminy
lub Skarbu Panstwa,

34) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu ( kwartalnych, potrocznych,
rocznych ).

35) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci
budzetowej 1 podatkowej wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.

§ 15 Do zakresu dziatania Referatu BudzZetu i Finanséw naleZy prowadzenie Spraw zwiazanych z
planowaniem 1 analizg realizacji budZzetu Gminy, prowadzeniem rachunkowo$ci i ksiegowosci
budzetowej, a w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, przedkfadanie go w obowigzujgcym trybie do
uchwalenia,

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) sporzadzanie planu finansowego Urzedu przy wspotudziale referatow merytorycznych,

5) opracowywanie plandéw finansowych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
6) przyjmowanie planow finansowo- rzeczowych jednostek organizacyjnych Gminy,
sprawdzanie ich zgodno$ci z uchwatg budzetowa i przedktadanie Burmistrzowi,
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7) sporzgdzanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzer Burmistrza zmieniajacych
budzet w ciggu roku budzetowego,

8) biezgce prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkéw gminy, uwzgledniajgce;
zmiany budzetu w ciggu roku uchwatami Rady Miejskiej i zarzgdzeniami Burmistrza,

9) sporzgdzanie informacji z wykonania budzetu na I pétrocze i przedktadanie jej

w obowigzujgcym trybie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,

10) analizowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,

11) nadzér nad prawidtowo$cig wydatkowania Srodkéw z funduszy celowych Gminy,

12) biezgca analiza dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych przy
wspotudziale Referatow merytorycznych,

13) sporzgdzanie wnioskow kredytowych przy wspoétudziale z merytorycznymi Referatami
Urzedu,

14) udzielanie instruktazu gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie procedury
przygotowania projektu budzetu,

15) sporzgdzanie przelewdw, zatatwianie spraw w banku,

16) opracowywanie analiz zdolnoSci kredytowej,

20 ) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy,

21) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z otrzymanych $rodkéw finansowych,
22) obstuga finansowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

23) ewidencja ksiggowa dochodow budzetowych oraz ewidencja i rozliczanie z otrzymanych
dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j,

24) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT - rozliczanie sie
w tym zakresie z Urzeédem Skarbowym,

25) ewidencja ksiggowa zobowigzan Gminy z tytutu pozyczek i kredytow oraz poreczen,
26) sporzadzanie dowod6w ksiegowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen

i zasitkow dla pracownikéw Urzedu,

27) rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych potrgconych skfadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku od 0séb fizycznych,

28) ewidencja ksiegowa wydatkow budzetowych,

29) prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku trwatego stanowigcego wiasno$¢ Gminy,

30) aktualizacja wyceny Srodkdw trwatych, naliczanie umorzen $rodkow trwatych,
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31) obstuga finansowo- ksiegowa inwestycji gminnych,

32) rozliczanie lokat terminowych z tytutu nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg
o zamoéwieniach publicznych,

33) obstuga finansowo- ksiegowa samorzgdéw, funduszu socjalnego oraz Srodkow
specjalnych,

34) rozliczanie zaktadow budzetowych oraz pozostatych jednostek z otrzymanych §rodkow
finansowych na realizacje wyodrebnionych zadan,

35) obstuga kasowa- wypfaty gotowkowe i bezgotowkowe,

36) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu, wycena poszczegolnych sktadnikow
aktywoOw i pasywow,

37) sporzadzanie tgcznego i zbiorczego bilansu oddzielnie dla: jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych, instytucji kultury.

38) ewidencja ksiegowa dochodéw z mienia komunalnego bedacego whasnoscig Gminy lub
Skarbu Panstwa oraz sporzgdzanie informaciji o stanie mienia,

39) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu ( kwartalnych, potrocznych, rocznych ).
40) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowo$ci budzetowe;j i
Podatkowej wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

§ 16 Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
ustalaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
wplywow z podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie ksiegowoéci podatkowej, a w
szczegolnosci:

1) wymiar podatkdw,

2) analiza prawidlowosci i rzetelnoSci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,
ustalanie podstawy opodatkowania,

3) kontrole podatkowe w zakresie sprawdzenia rzetelno$ci i prawidtowosci sktadanych
informacji 1 deklaracji podatkowych,

4) rozpatrywanie indywidualnych wnioskow podatnikéw w sprawach odraczania terminu
ptatno$ci, rozfoZenia na raty podatkéw oraz umorzenia zalego$ci podatkowych opfaty
skarbowej stanowigcych dochody Gminy i wptacanych bezpo$rednio na rachunek Gminy,
5) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw w sprawach odraczania terminu
platnosci, roztoZenia na raty i umorzenia podatkéw stanowigcych dochody Gminy

a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

6) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolniefi podatkowych i obliczanie ich
skutkow,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczgeych zasad poboru

i wysokoS$ci podatkow lokalnych,

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji i zaZalef od postanowient wnoszonych przez
podatnikow,

9) udzielanie pisemnych informacji na zgdanie podatnika, platnika, inkasenta, o zakresie
stosowania tej czeSci przepisow prawa podatkowego, dla ktérego organem podatkowym
jest Burmistrz,

11) ewidencja ksiegowa podatkdw i optat lokalnych,

12) kontrola terminowo$ci wptat nalezno$ci podatkowych oraz windykacja naleznosei,

13) przygotowanie dokumentacji do egzekucji oraz egzekucja

14) zgtaszanie wierzytelno$ci Gminy w stosunku do dtuznikdéw w upadtosci,

15) wyrazanie zgody na wykreslenie z ksiggi wieczystej hipoteki na podstawie dokumentéw
ksiegowych,

16) wystawianie zaSwiadczen w zakresie podatkdéw dotyczgcych posiadania gospodarstwa lub
nieruchomos$ci oraz o nie zaleganiu bgdz zaleganiu w podatkach.

17) zabezpieczenie zalegtoSci podatkowych poprzez zatoZenie hipoteki na nieruchomo$ciach
dhiznika.
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§ 17 Do podstawowych zadan Referatu Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki
i Promocji nalezy :

1. W zakresie spraw ogélnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem o fundusze unijne oraz fundusze z
innych programéw pomocowych,

2) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i
organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem Gminy,

3) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem Gminy,

4) opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o Gminie,

5) organizacja i prowadzenie uroczystosci lokalnych o charakterze patriotycznym,
organizacja obchodow rocznic 1 $wiat pafnistwowych,

6) realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci Urzedu i jego
kierownictwa,

7) wspolpraca z organizacjami i podmiotami w zakresie dziedzictwa narodowego i
podtrzymywania tradycji narodowej,

8) przygotowanie projektéw dokumentow i przedsigwzie¢ w zakresie organizowania
obchodéw rocznic w celu upamietnienia walki o niepodleglosé Polski, uczczenia
pamigci ofiar wojny i1 okresu powojennego, w celu upamietnienia innych waznych
rocznic 1 wydarzen oraz rocznic waznych dla Gminy.

2. W zakresie spraw zwiazanych ze wspélpracy:

1) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego i
krajowymi instytucjami publicznymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w ramach konkursow, kontraktow, programéw europejskich, krajowych i
wojewodzkich strategii,

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie ustalania
zapotrzebowania na pozyskanie zewngtrznych srodkéw finansowych i udziatu Gminy
w konkursach i1 kontraktach,

3) koordynowanie wspolnych dziatan i przedsigwzigé na poziomie zwigzkéw miast,
zwigzkow gmin, stowarzyszen miedzygminnych,

4) propagowanie idei wspolnot europejskich i wspdtpracy regionalne;j,

5) opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju, strategii
promocji oraz opracowywanie raportow z ich realizacji.

3. W zakresie rozwoju kultury:

1) opracowywanie programéw rozwoju i upowszechniania kultury oraz ustalanie planow
zadan w tym zakresie, z okresleniem zasad i sposobdw ich realizacji,

2) scalanie, wspieranie przedsiewzie¢ kulturalnych,

3) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,
obejmujgcego imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne
stowarzyszenia, sotectwa i innych organizatordw,

4) nadzor nad organizacjg gminnych imprez kulturalnych,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz nadzér nad gminnymi instytucjami
kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem i przeksztatcaniem instytucji
kultury,

7) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody Burmistrza za osiagniecia w
dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

8) sporzadzanie plandw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizaciji
w dziedzinie kultury,

9) wspolpraca i finansowe wsparcie programéw artystycznych, zglaszanych przez inne
podmioty tj. stowarzyszenia, zwiazki tworcze, itp.,

10) wspoltorganizowanie imprez okoliczno$ciowych z okazji rocznic panstwowych
miejskich,

11) nadzor nad dziatalnoscia i funkcjonowaniem Czaplineckiego Osrodka Kultury,
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Gminng Bibliotekg Publiczna, Izbg Muzealna oraz nad $wietlicami wiejskimi i
wiasciwa eksploatacjg obiektow i urzadzen turystyczno- rekreacyjnych oraz
podejmowanie dziataf na rzecz rozwoju tych obiektow,

12) wspélrealizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,

13) pozyskiwanie srodkéw na dziatalnosé¢ w sferze kultury,

14) Udziat w pracy Spolecznej Rady Kultury.

4. W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

1) prowadzenie, we wspdlpracy z Referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz Sotectwami aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchomiania
srodkow dostgpnych w ramach funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych
zrodet,

2) wyszukiwanie informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych
projektach i przekazywanie danych Referatom i innym jednostkom organizacyjnym,
3) wspotpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim, Urzedem
Wojewodzkim, Wojewodzkim Urzgdem Pracy i innymi zewnetrznymi jednostkami w
zakresie przygotowywania i realizacji projektow finansowanych z funduszy
pomocowych,

4) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych z uczestnictwem Gminy w
projektach pomocowych we wspétpracy z Referatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi,

5) kompletowanie i przygotowywanie zatacznikow niezbednych do ztozenia wnioskéw o
dofinansowanie projektow z funduszy pomocowych,

6) wspolpraca z Referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspéHinansowania ze
srodkéw finansowych pomocowych,

7) opracowywanie 1 realizacja projektow w ramach wspolpracy migdzynarodowe;j,

8) opiniowanie projektow zglaszanych do planéw rocznych i Wieloletniej Prognozy
Finansowej pod kgtem mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii
Europejskie;j,

9) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania dofinansowania zadan ujetych w planach
rocznych 1 Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,

10) prowadzenie doradztwa na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
korzystania z funduszy europejskich i innych Zrodel finansowania,

11) sporzgdzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow
finansowanych ze Ssrodkéw Unii Europejskiej,

12) biezgca wspotpraca i konsultacja z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem w zakresie realizacji wdrazania projektéw dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych oraz przewidywanych do uruchomienia.

5. W zakresie rozwoju przedsi¢gbiorczosci w Gminie:

1) pozyskiwanie srodkéw na rozwijanie przedsigbiorczosci w Gminie,

2) podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania przedsiebiorczosci:

a) wspolpraca ze stowarzyszeniami i podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na terenie
Gminy,

b) organizowanie szkolen dla przedsigbiorcow i stowarzyszen,

3) wyszukiwanie firm zagranicznych krajowych, zainteresowanych inwestycjami na
terenie Gminy,

4) nawigzywanie kontaktow z zagranicznymi zainteresowanych krajowymi podmiotami
gospodarczymi,

5) przygotowywanie i udzielanie informacji gospodarczych dotyczacych Gminy,

6) inicjowanie i prowadzenie wstepnych rozméw i negocjacji z inwestorami,

7) doradztwo w fazie przygotowania inwestycji,

8) wspétudziat w tworzeniu materialéw promocyjnych o Gminie w zakresie jej
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uwarunkowan gospodarczych i inwestycyjnych.

9) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy, w szczegdlnosci:

a) badanie poziomu bezrobocia w Gminie,

b) analiza przyczyn wzrostu bezrobocia w Gminie oraz skutkdéw tego zjawiska w sferze
pomocy spolecznej,

¢) poszukiwanie i propagowanie informacji wsréd mieszkancow na temat mozliwoséci
korzystania z ofert instytucji w zakresie pozyczek, funduszy poreczen, szkolen,

10) sporzadzanie informacji, ankiet i analiz w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci.

6. W zakresie spraw zwigzanych ze wspélpraca miedzynarodowa Gminy:

1) opracowywanie rocznych programéw wspotpracy z gminami partnerskimi,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do krajowych

i zagranicznych zwigzkow i stowarzyszen,

3) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych, zgodnie z protokotem
dyplomatycznym, przyjmowanych przez Burmistrza i jego Zastepee,

4) przygotowywanie 1 thumaczenie korespondencji zagranicznej Burmistrza,

5) thumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej na potrzeby Urzedu,

6) inicjowanie wspllnych przedsigwzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych, w ramach zawartych porozumien i uméw z zagranicznymi miastami
partnerskimi,

7) przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza, pracownikow Urzedu oraz
innych 0s6b delegowanych przez Burmistrza,

8) przygotowywanie uczestnictwa Gminy w prezentacjach i wystawach
migdzynarodowych.,

7. W zakresie ochrony zdrowia:

1) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia,
2) wspoldzialanie z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w sferze pomocy
spolecznej,

3) wspolpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie Gminy,

4) planowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla oséb
niepelnosprawnych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnego samochodu do przewozu
0s0b niepetnosprawnych oraz przew6z osob niepelnosprawnych.

8. W zakresie spraw zwiazanych z turystyka i promocja w Gminie:

1) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej strony internetowej, nadzor
nad aktualizacjg stron internetowych, opracowywanie materiatow na strone
internetowa przy wspolpracy z Referatami Urzedu,

2) przygotowywanie prezentacji multimedialnych,

3) przygotowywanie materialow graficznych (dyplomy) dla referatéw Urzedu,

4) przygotowywanie i wydawanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu,

5) organizowanie imprez promocyjnych z udziatem Gminy,

6) organizowanie i prowadzenie promocji w zakresie rozwoju ekonomicznego,
turystycznego, spolecznego 1 kulturalnego Gminy, w tym opracowywanie
wydawnictw promocyjnych na réznych nosnikach, przygotowywanie uczestnictwa w
targach 1 wystawach oraz innych imprezach promocyjnych,

7) przygotowywanie i zabezpieczenie materiatéw i gadzetéw promocyjnych Gminy,
8) prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnych,

9) dystrybucja materialow promocyjnych,

10) organizowanie spotkan, narad, konferencji, warsztatéw z zakresu turystyki i promocji
11) organizacja cyklicznych spotkan branzowych lokalnych gestoréw turystycznych,
12) nadz6r nad prowadzeniem Kroniki Miasta i Gminy Czaplinek,

13) przygotowywanie spotkan Burmistrza i jego Zastepcy (zbieranie materiatlow
dotyczacych problematyki, opracowywanie propozycji rozwigzan, sondaze

e
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wewngtrzne),

14) opracowywanie programdw rozwoju i upowszechniania turystyki,

15) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejacej na terenie Gminy oraz wspotpraca
z gestorami bazy turystycznej,

16) prowadzenie ewidencji kapielisk,

17) sporzadzanie plandw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie turystyki,

18) pozyskiwanie srodkow na dzialalnos¢ w sferze turystyki, promocji,

19) prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;j,

20) wspolpraca ze stowarzyszeniem Lokalna Organizacja Turystyczna,

21) nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypoczynku na terenie Gminy,

22) nadzor nad polami namiotowymi i terenami rekreacyjnymi na terenie Gminy,

23) nadzér nad utrzymaniem gminnych szlakow turystycznych i elementow mate;
infrastruktury,

24) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wydawaniem pozwolen
na uzywanie zastrzezonych znakéw Gminy: herbu, logo i flagi,

25) organizacja konkursow promujacych Gmine.

9. W zakresie spraw zwigzanych z rozwojem obszaréw wiejskich:

1) przygotowywanie wnioskow i projektéw finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych na
realizacje zadan w zakresie aktywizacji srodowisk wiejskich,

2) biezgce monitorowanie instytucji krajowych i zagranicznych pod katem mozliwosci
aplikowania o Srodki na realizacje projektow i rozsytanie tych informacji do
potencjalnych zainteresowanych,

3) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i projektéw majacych na celu szeroko
rozumiany rozwdj terenow wiejskich lokalnym organizacjom pozarzadowym oraz
innym nieformalnym organizacjom,

4) inspirowanie dziatan w srodowiskach wiejskich, majgcych na celu aktywizacje
$rodowiska, a w szczegdlnosei mlodziezy,

5) podejmowanie wszelkich dzialan majgcych na celu inicjowanie przedsigwzied
stuzacych rozwojowi wsi,

6) wspbtpraca z Soltysami oraz liderami wiejskimi w zakresie opracowywania
programow rozwoju wsi oraz projektow majacych realizowac te programy,

7) wspolpraca i aktywizacja swietlic wiejskich.

10. W zakresie spraw zwigzanych ze wspélpracg z organizacjami pozarzadowymi:
1) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy oraz wspolpracujacych z Gmina,

2) wspotdziatanie z Referatami merytorycznymi w zakresie konsultacji i pozyskiwania
informacji niezbgdnych do oceny dziatalnosci organizacji pozarzadowych
dzialajgcych w Gminie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom zadan wiasnych Gminy,
4) opracowywanie rocznych programow wspotpracy,

5) przeprowadzanie konkursow na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy,

6) sporzadzanie umow,

7) rozliczanie umoéw w zakresie merytorycznym,

8) realizacja zadan wynikajgcych z programéw wspotpracy z organizacjami,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cig Gminy do zwigzkéw i
stowarzyszen,

10) utrzymywanie biezacych kontaktéw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi
prowadzacymi dzialalno$¢ statutowa w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami
Gminy,

11) informowanie organizacji pozarzadowych o zaobserwowanych problemach
spotecznych oraz wypracowywanie wspolnych stanowisk zmierzajacych do poprawy
sytuacji prawnej i materialnej obywateli,



12) biezgce informowanie organizacji pozarzadowych o dostgpnych Zrédtach uzyskania
pomocy finansowe;j,

13) organizowanie cyklicznych, tematycznych spotkan z organizacjami pozarzadowymi.
11. W zakresie prawa prasowego:

1) wspoldziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanije
ich o polityce, dziatalnosci i zamierzeniach Burmistrza,

2) organizowanie kontaktow Burmistrza i jego Zastepcy, z dziennikarzamiorganizowanie
konferencji prasowych, wywiaddw, spotkan i wizyt w redakcjach,

sporzgdzanie informacji na temat administracji samorzadowej, a takze udzielanie
dziennikarzom pomocy w zbieraniu informacji o Urzedzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych i spotkach,

3) analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowa,

4) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie prawa prasowego,

5) inspirowanie i pomoc w redagowaniu artykutéw informacyjnych i problemowych

z zakresu zadan realizowanych przez Burmistrza i Urzad.

12. W pozostalym zakresie:

1) opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
Gminy oraz przygotowywanie raportéw z ich realizacji,

2) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Czaplinku,

3) wydawanie zezwolen na dziatalnos¢ rozrywkowsa ( zabawy, imprezy rozrywkowe i
artystyczne ) oraz nadzor nad nimi,

4) wydawanie zezwolef na organizowanie zgromadzen, manifestacji i korowoddw.

§ 19 Do podstawowych zadan Referatu Sportu i Rekreacji nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacjg sportu i rekreacji wirod
mieszkancow Gminy Czaplinek przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujacej si¢ na terenie Gminy Czaplinek,

2) administrowanie gminnymi obiektami sportowo - rekreacyjnymi: hala widowiskowo —
sportowa, Bialy i Zielony Orlik, Osrodek Sportéw Wodnych, boiska sportowe w
miescie 1 na terenie Gminy Czaplinek oraz nadzoér nad ich whasciwa eksploatacjg,

3) udostgpnianie administrowanych obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

4) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze
Gminy Czaplinek,

5) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu i
rekreacji,

6) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

7) tworzenie warunkow do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekeyjnych, w
tym propagowanie i wspomaganie organizacji zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych oraz
organizacji zawodow szkolnych,

8) tworzenie warunkow do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepelosprawne,
9) opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planow
zadan w tym zakresie, z okresleniem zasad i sposobow ich realizacji,

10)wspieranie i koordynacja przedsiewziec¢ sportowych,

11) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacych
imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia,

sotectwa 1 innych organizatoréw,

12) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody Burmistrza za osiagniecia w
dziedzinie sportu,

13) sporzadzanie planéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie sportu,

14) wspolpraca 1 finansowe wsparcie programéw sportowych, zgtaszanych przez inne
podmioty tj. stowarzyszenia, zwigzki, kluby, itp..
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15) kontrolowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej i zwiazkéw sportowych w
zakresie wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkursgw
oglaszanych przez Burmistrza,

16) wspoétrealizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,

17) pozyskiwanie srodkéw na dziatalno§¢ w sferze sportu i rekreacji,

18) wspotpraca z placowkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami w
przedmiotowym zakresie,

19) udziat w pracy Spotecznej Rady Sportu.

§ 20 Do zadan Referatu Inwestycji i Budownictwa naleZy realizacja zadan:

1. w zakresie inwestycji, remontéw i modernizacji :

1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg

i rozliczaniem inwestycji finansowanych z budzetu.

2) nadzor inwestorski nad inwestycjami finansowanymi z budzetu.

3) Koordynacja nad remontami i inwestycjami realizowanymi przez Urzgd i jednostki
organizacyjne Gminy.

4) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow na zadania inwestycyjne okre$lone w
budzecie Gminy.

5) koordynacja opracowania i corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.
6) koordynacja realizowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

7) opracowywanie opinii, szacunku kosztow zadan inwestycyjnych i remontowych
przygotowywanych i realizowanych przez Urzad,

8) opracowywanie plandw i programéw potrzebnych do ubiegania sie o fundusze UE i inne
na zadania inwestycyjne,

9) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania Srodkow z funduszy zewnetrznych na
realizacje zadan inwestycyjnych Gminy Czaplinek w zakresie przygotowywania,
koordynowania realizacji oraz rozliczania projektow wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich oraz innych Srodkow pomocowych.

10) wspotpraca z innymi Referatami w zakresie spraw dotyczgcych realizacji i finansowania
inwestycji i remontow.

11) koordynacja realizacji remontéw obiektu Urzedu.

12) Pozyskiwanie Srodkow finansowych na inwestycje z zewnetrznych zrédet finansowania
i dofinansowania samorzgdu w tym: monitoring dostepnych funduszy, przygotowywanie
aplikacji do programéw unijnych i innych, zarzgdzanie projektami, monitoring realizacji
projektow.

13) Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie Srodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje zadan
inwestycyjnych Gminy.

14) Wspétpraca z komorkami Urzedu Miejskiego w zakresie wskazywania mozliwoéci
dofinansowania projektow inwestycyjnych.

15) Wspotpraca z komisjg przetargowq w zakresie przygotowania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia dotyczgeych zadan inwestycyjnych dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych.

16) Wspdtpraca z instytucjami centralnymi i regionalnymi, jednostkami zarzgdzaj gcymi
funduszami zewnetrznymi.
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17) Wspétudziat w powstawaniu projektow wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych
Gminy w zakresie moZliwoSci wykorzystania funduszy pomocowych.

18) Prowadzenie korespondencji w zakresie funduszy zewnetrznych, tworzenie i aktualizacja
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bazy danych projektow inwestycyjnych planowanych, przygotowywanych

1 zrealizowanych przez Gmine.

19) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakupow $rodkéw
trwatych;

20) planowanie i nadz6r nad remontami obiektu Urzedu i biezgeymi konserwacjami
wyposazenia technicznego Urzedu.

2. w zakresie drogownictwa:

21) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, prowadzenie nadzoru
w zakresie zarzgdzania drogami publicznymi i innymi stanowigcymi wiasno$é Gminy,
22) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, w tym:

a) przygotowanie projektu opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

b) przygotowanie projektu opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,
¢) przyjmowanie nowo — wytyczonych drég wewnetrznych,

23) opracowanie projektow planéw finansowych budowy , przebudowy, remontu, utrzymania i
ochrony drog oraz drogowych obiektdéw inzynierskich,

24) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

25) realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu,

26) koordynacja robot w pasie drogowym,

27) przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu drog oraz naliczanie opfat i
kar pienieznych,

28) przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog, obiektéw nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa,

29) zatozenie i prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustow wedtug
obowigzujgcych przepiséw oraz udostgpnienie ich na zadanie uprawnionym organom,

30) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

31) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inZynierskich ze
szczegllnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

32) wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

33) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

34) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

35) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

36) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,

37) uregulowanie stanu prawnego nieruchomos$ci zajetych pod drogi wspo6lnie z Referatem
Planowania Przestrzennego i Gospodarki NieruchomoS$ciami,

38) uczestniczenie wspolnie z Referatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomo$ciami przy wskazaniu, rozgraniczeniu granic nieruchomosci gruntowych z
pasem drogowym,

39) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych wspélnie z Referatem
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami i gospodarowanie nimiw
ramach posiadanego prawa do tych nieruchomo$ci,

40) zarzgdzanie siecig ulic powiatowych zgodnie z zawartym porozumieniem w tym
utrzymanie i ochrona ulic powiatowych,

41) planowanie i finansowanie przebudowy, utrzymania i ochrony drog wewnetrznych,
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42) organizowanie prac zwigzanych z akcjg zimowa,

43) zarzgdzanie siecig ulic powiatowych zgodnie z zawartym porozumieniem, utrzymanie
i ochrona ulic powiatowych.

3. w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

44) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng,
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45) prowadzenie dziatalno$ci inwestycyjnej z uwzglednieniem przygotowan organizacyjno —
technicznych do podjgcia realizacji budowli ochronnych dla zaktadow pracy i pozostatej
[udnosci,

46) nadzorowanie stanu technicznego i wykorzystania budowli ochronnych w budynkach
mieszkalnych i innych obiektach budownictwa komunalnego oraz doraZnego
przygotowania budowli ochronnych dla ludno$ci, zatég zaktadéw pracy, oraz Zotnierzy
rezerwy 1 poborowych powotywanych do stuzby wojskowej,

47) koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych funkcjonowanie:

~ publicznych uje¢ wody pitnej oraz przygotowanie uje¢ awaryjnych,

— ochrony przed skaZeniami i zakazeniami wody,

— statych i polowych punktéw zabiegéw sanitarnych.

48) utrzymanie w cigglej gotowosci do eksploatacji drog majacych znaczenie obronne,
49) techniczno-organizacyjne przygotowanie do zabezpieczenia przejezdno$ci drog,

§ 21 Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy
realizacja zadan:

1. w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) prowadzenie obrotu nieruchomos$ciami, ktére moga by¢ przedmiotem: sprzedazy, zamiany
i zrzeczenia sig, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzgdu, darowizny,

2) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uZytkowanie,
stuzebnosc, hipoteka),

3) gospodarowanie zasobami nieruchomo$ci (ewidencjonowanie nieruchomosci
wchodzgceych do zasobdw, zapewnianie wycen tych nieruchomo$ci, sporzadzanie planow
wykorzystania zasobow),

4) udostepnianie zasobu nieruchomo$ci (wydzierzawianie, najem, uZyczanie, oddawanie
w zarzgdzanie).

5) ustalanie warunkow zbycia nieruchomosci (gruntowych, zabudowanych i nie
zabudowanych i lokalowych) w drodze przetargu, rokowan lub w drodze

bezprzetargowej,

6) organizowanie 1 przeprowadzanie przetargéw i rokowan na zbycie nieruchomo$ci
(sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawe,

7) naliczanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, zajecia nieruchomosci,

8) udzielanie bonifikat od ceny sprzedaZy oraz od opfat z tytutu uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzgdu nieruchomos$ci; zgdanie zwrotu udzielonych bonifikat,

9) przedtuzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomoéci,
10) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gming prawa do dziatek gruntu wydzielonych
pod drogi,

11) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek:
dokonania jej podziatu geodezyjnego; wybudowania z udziatem $rodkéw Gminy lub
Skarbu Panistwa i §rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrodet
zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi urzgdzen infrastruktury techniczne;j,

12) wykonywanie prawa pierwokupu,

13) nabywanie nieruchomo$ci do zasobu Gminy. Ustalanie warunkéw i prowadzenie
negocjacji,

14) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomoéci.

15) wywiaszczanie nieruchomo$ci,

16) ustalanie odszkodowania za wywtaszczone nieruchomos$ci oraz za szkody powstate

w wyniku udzielonego zezwolenia lub wyraZzonej zgody na zajecie nieruchomoéci.

17) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomo$ci, zwrocie odszkodowania w tym
takze nieruchomos$ci zamiennych,

18) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przystugujgcego osobom
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fizycznym w prawo wiasnosci, w tym ustalanie opfat z tego tytutu.

19) regulowanie stanéw prawnych nieruchomoséci,

20) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw w drodze bezprzetargowej
wraz z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokalj

wolnych w trybie przetargu,

21) prowadzenie spraw scalania nieruchomo$ci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu
w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,

22) organizowane i przeprowadzanie przetargéw na wyceny nieruchomosci i prace
geodezyjne,

23) ujawnianie w ksi@gach wieczystych praw i innych ograniczen. Badanie zgodno$ci treéci
ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomo$ci.

24) oddawanie w trwaty zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej nieruchomo$ci zabudowanych i niezabudowanych stanowigeych
wiasnos¢ Gminy,

25) orzekanie o wyga$nigciu trwatego zarzadu lub uzytkowania nieruchomos$ci zabudowanych

1 niezabudowanych stanowigcych wtasno$¢ gminy,

26) rozwigzywanie uméw uZytkowania wieczystego gruntéw niezabudowanych

1 zabudowanych,

27) tworzenie zasobow gruntow przeznaczonych na cele zabudowy Gminy,

28) przejmowanie gruntéw wydzielonych pod budowe drog,

29) nabywanie nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych na rzecz Gminy,

30) zamiana nieruchomo$ci Gminy na nieruchomosci stanowigce wtasno$é Skarbu Pafstwa
lub wtasno$¢ osdb fizycznych i prawnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych na nieruchomo$ei
stanowigce wlasno$¢ Gminy, dokonywania zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie
w wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dtugdw i ciezaréw,

32) naliczanie opfat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomo$ci
stanowigcych wiasno$¢ Gminy w zakresie zlecenia osobom uprawnionym wykonywania
prac geodezyjnych i wycen nieruchomosci oraz opiniowanie projektow podziatu
nieruchomosci,

34) sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobow,

35) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosei,

36) prowadzenie postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci.

37) Wystawianie faktur VAT za dzierzawy gruntéw, sprzedaz nieruchomosci, uzytkowanie
wieczyste, sprzedaz wody, rezerwacj€ miejsc na cmentarzu,

38) Rejestrowanie sprzedazy przy zastosowaniu kary rejestrujace;.,

39) Podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy, najmu, uZytkowania lub oddania w uZytkowanie wieczyste,

2. w zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:

40) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu w planach miejscowych,

41) wydawanie postanowief o zgodno$ci prezentowanego podziatu z planami miejscowymi i
przepisami odrebnymi ( w przypadku braku planu ),

42) uzgadniania projektow decyzji przygotowywanie dokumentacji w sprawie projektow
decyzji,

43) uzgadnianie projektéw decyzji z organami o ktérych mowa w art. 53 ust.4 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

44) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

45) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy celu publicznego,

46) stwierdzenie wyga$niecia wazno§ci wydanych decyzji,

47) badanie zgodno$ci decyzji pozwolen na budowe z ustalonymi, warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

48) wspotpraca z Drawskim Parkiem Krajobrazowym w sprawach dotyczgcych planowania

2l



przestrzennego oraz planu ochrony,

49) uczestnictwo w Komisji Przetargowej przy zbywaniu mienia Gminnego,

50) nadawanie numeréw nieruchomosci (policyjnych) oraz sprawowanie nadzoru nad
numeracjg nieruchomo$ci,

51) utrzymywanie w statej aktualno$ci operatéw nieruchomosci,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, konserwacjg budynku administracyjnego
urzedu,

53) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i
niezwloczne zawiadamianie o tym, wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

54) zgfaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastuguj acych na
weiggni€cie do rejestru zabytkow,

55) skfadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych i kolekgji,
56) okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajgcej uporzadkowania ze $rodkdw
panstwowych,

57) opiniowanie dokumentacji technicznej z zakresu infrastruktury realizowanej ze $rodkow
budzetu Gminy przy udziale funduszy celowych,

58) opiniowanie projektow podziatéw geodezyjnych pod katem zgodno$ci z planem
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami odrebnymi,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z tzw. matg architekturg,

60) przygotowywanie dokumentéw w zakresie prowadzonego postepowania przetargowego
na zadania realizowane w ramach zakresu czynno$ci,

61) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie Miasta i Gminy.

62)wydawanie zaSwiadczen o zgodno$ci planowanego zalesienia gruntéw rolnych z
ustaleniami studium,

63) przygotowywanie dokumentacji w sprawie uzgodnienia w sprawie wydawania decyzji o
lokalizacji celu publicznego

64) sporzgdzanie zawiadomien oraz obwieszczen w w/w sprawie,

65) przygotowywanie wypisoéw 1 wyryséw z M.P.Z i D oraz studium

3. w zakresie planowania przestrzennego i gospodarki terenami :

66) przygotowanie projektu uchwat o przystgpieniu do sporzadzania studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

67) nadzdr nad wtaSciwym i kompletnym wykonaniem projektu studium,

68) przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczgcej wykonania ,,studium”,

69) prowadzenie ewidencji i wnioskéw do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

70) przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczgcej wykonania planéw miej scowych,
71) nadzér nad wykonywaniem planéw miejscowych,

72) przygotowanie projektoéw uchwat o przystgpieniu do oszacowania planéw miejscowych,
73) zawiadamianie organdw oraz zarzgdéw gmin o$ciennych o przystgpieniu do opracowania
planow miejscowych,

74) zawiadamianie o przystgpieniu do opracowania planéw miejscowych wnioskodawcow,
0soby zainteresowane,

75) przygotowanie obwieszczen, komunikatow o sporzgdzaniu planéw miejscowych,

76) zawiadamianie organéw o formie uzgodnien planéw miejscowych,

77) uzgadnianie planow miejscowych,

78) zawiadamianie o wytozeniu do publicznego wglgdu projektéw planow miejscowych,
79) przygotowanie komunikatow obwieszczen o wytozeniu do publicznego wglgdu projektow
planu miejscowego,

80) wykonanie programu wytaczen gruntéw rolnych z uzytkowania rolniczego,

81) przygotowanie wniosku do wiasciwych organdéw w sprawie przeznaczenia gruntow
rolnych na cele nierolne,

82) publikacja komunikatéw w prasie,

83) przyjmowanie wnioskéw i uwag do projektu planu,
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84) przyjmowanie zarzutéw i protestéw do projektu planu,

85) zawiadamianie zainteresowanych o terminie sesji , na ktorej bedq rozpatrywane protesty i
zarzuty,

86) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie przyjecia lub odrzucenia protestow j
zarzutow,

87) przesylanie zainteresowanym rozstrzygniecie Rady w sprawie zarzutow i protestow,

88) zawiadamianie organow, jednostki organizacyjne oraz osoby fizyczne o terminie sesji
dotyczgce] uchwalenia projektu planu,

89) przygotowanie komunikatow, obwieszczer w sprawie uchwalenia planu,

90) publikacja w prasie o terminie uchwalenia planu,

91) przygotowanie projektu uchwaty o uchwaleniu projektu planu miejscowego,

92) przesytanie wojewodzie materiatow planistycznych w celu sprawdzenia toku formalnoprawnego
93) przestanie uchwaty celem publikacji w Dzienniku Urzedowym woj. Zachodniopomorskiego,
94) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

95) prowadzenie rejestru plandw miejscowych,

96) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o okre$lenie wartosci
gruntéw nie zabudowanych i znajdujgcych sie pod zabudowa, a takze warto$ci

pofozonych na tych gruntach budynk6w i innych urzgdzen oraz lokali,

97) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem decyzji w oddaniu w zarzad ceny gruntow,
budynkow i innych urzadzen oraz lokali, optaty za zarzad tymi gruntami, budynkami i
innymi urzgdzeniami oraz lokalami,

98) Przygotowanie decyzji aktualizujgcej cene gruntu oddanego w zarzad,

99) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad uiszczaniem naleznosci i optat rocznych
za powierzchnig przekraczajgcg normatyw przy budownictwie wielorodzinnym,

100) Przygotowywanie decyzji do przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad na wniosek
jednostki organizacyjne;j,

101) Przygotowywanie z urzgdu decyzji o wyga$nigciu trwatego zarzgdu w przypadkach
okreSlonych w art. 46 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,

102) Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci,

103) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i aktualizacjg opfat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu,

104) Prowadzenie spraw zwigzanych w zwigzku ze wzrostem warto$ci nieruchomosci
spowodowanym budowg urzadzen infrastruktury technicznej

4. w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

105) wydzielenie zgodnie z wnioskiem odpowiednich pomieszczen w celu przeprowadzenia
poboru i przegladéw lekarskich 0sob przewidzianych do powotania do czynnej stuzby
wojskowej,

106) planowanie odpowiednich pomieszezen, warunkow bytowych, pomocy lekarskiej i
Spotecznej dla 0s6b podlegajacych rozérodkowaniu i ewakuacii oraz Zapewnienia
budynkow do funkcjonowania szkét i placowek opiekuriczo-wychowawczych dla

mtodziezy ewakuowane;j,

107) wydzielanie terendéw na potrzeby:

— Sit Zbrojnych,

— obrony cywilnej,

— grzebowisk zwierzgt, materiatow skazonych,

108) prowadzenie zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministréw najmu lokali
i budynkéw na podstawie decyzji administracyjnej oraz zadan dotyczacych wywlaszczania
nieruchomosci,

k]

§ 22 Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) wspotpraca z Zarzadem Nieruchomosciami Miejskimi w zakresie gospodarowania
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lokalami w zasobach komunalnych oraz budynkami,

2) tworzenie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
programéw i zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

3) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych w oparciu o ustawe o
wlasnosci lokali,

4) realizowanie polityki czynszowej Gminy,

5) prowadzenie nadzoru w zakresie utrzymania zieleni, parkéw, skwerdéw oraz opieki
nad pomnikami i tablicami pamieci,

6) wspdlpraca z zaktadami i ze spotkami komunalnymi, wypracowywanie ocen ich
dziatalnosci, gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem kapitalow zaktadowych spélek,

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, rozszerzaniem i
utrzymywaniem cmentarzy,

8) organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci targowisk i kiermaszéw w Gminie,

9) organizowanie, utrzymywanie i eksploatacja szaletéw publicznych,

10) opracowywanie projektéw planéw inwestycji i konserwacji oraz eksploatacji
urzadzen wodnych melioracji szczegotowych oraz utrzymanie tych urzadzen w
nalezytym stanie,

11) utrzymanie w nalezytym stanie nieruchomogci bedgcych w zasobie stanowigcego
wlasnos¢ Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, konserwacja budynku
administracyjnego Urzedu,

13) realizacja zadan wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,
14) stala wspotpraca i wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Czaplinku.

2.W zakresie ochrony srodowiska:

1) tworzenie programow i planow w zakresie ochrony srodowiska,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg prawo geologiczne i gérnicze w zakresie
objetym wlasciwosciom organow Gminy.

3) wydawanie decyzji o wysoko$ci wymierzonych kar pienieznych za usuwanie drzew i
krzewow bez wymaganego zezwolenia.

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wlasciwoscia organdow Gminy oraz prowadzenie kontroli doraznych
na skutek interwencji i skarg mieszkancow.

5) koordynacja i wspétpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi, ktére
swiadcza ushugi komunalne.

6) koordynowanie dziatan dotyczacych ochrony $rodowiska w celu przestrzegania
warunkow korzystania z jego zasobow z uwzglednieniem wymagan Zrdwnowazonego
rozwoju i polityki ekologiczne] panstwa.

7) prognozowanie i programowanie przedsiewzigc¢ z zakresu ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody 1 gospodarki wodnej,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach ochrony $rodowiska,

9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami oraz przekazywanie informacji Wojewodzie, Marszatkowi Wojewodztwa,
Staroscie, Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska,

10) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym, Straza Miejska w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisOw o ochronie srodowiska,

11) gospodarowanie dochodami budzetu gminy pochodzacymi z oplat i kar
srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

12) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska,
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13) wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologiczne;j,
14)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

15) przygotowywanie na etapie wydawania decyzji o warunkach zabudowy opinii w
sprawie potencjalnego wpltywu planowanej inwestycji na obszary Natura 2000,

16) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw,

17) sporzadzanie sprawozdania w sprawie oplat za korzystanie ze srodowiska.

3. W zakresie gospodarki odpadami nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki odpadami zgodnie z ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, weryfikacja i kontrola prawidlowosci
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

¢) wspolpraca z Komisjg Przetargowa Urzedu Miejskiego w Czaplinku w

zakresie organizowania przetargu na odbior odpadéw komunalnych od

wiascicieli nieruchomosci i nadzér nad prawidtowoscia realizacji umowy z
Wykonawcg w tym zakresie,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

e) organizowanie selektywnej zbidrki odpadéw,

f) zagospodarowanie odpadéw problemowych (w tym azbest).

4. W zakresie zadan zwigzanych z gminna ochrong przeciwpozarows:

1) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
podstawie planéw dostarczonych przez poszczegélne jednostki ochotniczych strazy
pozarnych, zwanych dalej OSP i przedtozenie go Skarbnikowi do opracowania budzetu
Gminy,

2) nadzor i kontrola nad wiasciwym merytorycznie wykorzystaniem srodkéw finansowych
przekazywanych z budzetu Gminy jednostkom OSP,

3) nadzor nad wiasciwg gospodarka (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie i
konserwacja) mieniem Gminy w jednostkach OSP,

4) planowanie i organizowanie szkolenia pozarniczego dla cztonkéw OSP w formie:

a) szkolen podnoszacych kwalifikacje,

b) ¢wiczen strazy pozarnych,

c¢) zawodow sportowo-pozarniczych;

5) nadzor nad zatrudnionymi w urze¢dzie kierowcami pojazdéw OSP,

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozamiczych, motopomp,
agregatow, rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

7) zapewnienie gotowosci bojowej poprzez zapewnienie OSP niezbednego sprzetu,
wyposazenia, umundurowania, srodkow gasniczych, srodkéw alarmowania i facznosci,
sprawnosci technicznej 1 wlasciwej eksploatacji samochodéw pozarniczych oraz sprzetu
silnikowego w ramach przyznanych srodkow budzetowych gminy,

8) czuwanie nad zalatwianiem spraw socjalnych cztonkdéw jednostek OSP w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

b) badan kierowcow, a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich
cztonkow OSP biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych,

c) prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej na terenie Gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

d) nadzér ogdlny nad stanem ochrony przeciwpozarowej w Gminie oraz zgtaszanie
Burmistrzowi wszelkich niedociagnie¢ w tym zakresie,

9) reprezentowanie Burmistrza na posiedzeniach Zarzadu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP
oraz Zarzadu Jednostek OSP;

10) wspolpraca w zakresie rozwoju ochrony przeciwpozarowej z Zarzadami Powiatowymi i
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Wojewodzkimi ZOSP RP,

11) nadzor nad utrzymaniem gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

12) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

13) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej 1 ich usuwania przy pomocy
prowadzonego przez Burmistrza Gminnego Zespotu Reagowania,

14) prowadzenie ewidencji akcji ratowniczych i szkolen oraz sporzadzanie dokumentaciji
dotyczacej wyplaty ekwiwalentow cztonkom OSP za uczestnictwo w akcjach ratowniczo
— gasniczych i szkoleniach,

15) nadzor nad gospodarkg wodna w zakresie kompetenciji samorzadu gminnego.

S. W zakresie zadan zwigzanych ze $wietlicami wiejskimi:

1) prowadzenie rejestru swietlic na terenach wiejskich,

2) planowanie, organizacja i kontrola nad remontami biezacymi sal i $wietlic wiejskich,
3) sprawy zwigzane z wyposazaniem sal i §wietlic wiejskich.

§ 23 Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnoSci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie oSwiadczen stron o wstgpieniu w zwigzek matzeriski,

3) wystawianie zaSwiadczen w celu zawarcia matzefstwa wyznaniowego,

4) wystawianie za§wiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng obywatela polskiego do
zawarcia matZenstwa za granica,

5) przyjmowanie o$wiadczen dotyczgcych:

a) uznania dziecka,

b) nadania dziecku nazwiska matki,

c¢) zmiany imienia dziecka,

d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.

6) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego poprzez:

a) kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego,

b) prowadzenie rejestru ksigg,

c) dokonywanie w ksiggach wzmianek dodatkowych oraz w przypadkach dot. zmiany tre$ci
aktu,

d) konserwacja i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego znajdujgcych sie w Archiwum USC
oraz przekazywanie ksigg 100 letnich do Archiwum Panstwowego.

7) wydawanie odpisow 1 zaSwiadczen z ksigg stanu cywilnego, w tym réwniez z ksiag
poniemieckich,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli
dotyczacych:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie matZenstwa,

b) sprostowania treSci aktu stanu cywilnego,

¢) uzupetienia treSci aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia treSci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tre$ci aktu stanu cywilnego,

f) umiejscowienie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg.

9) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami 50- lecia pozycia matzefiskiego
10) Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci,

b) wprowadzanie danych i drukowanie formularzy dowodowych do CPD,

c¢) wydawanie dowodow osobistych i ich rozliczanie,

d) kopertowanie wedhug numeracji komputerowe;j,

e) prowadzenie rejestru dokumentow utraconych,

f) prowadzenie rejestru wezwan po teczki dowodowe,

g) przyjmowanie o$wiadczen o utracie dokumentu toZzsamo$ci,

3
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h) przyjmowanie oSwiadczef o wyraZeniu zgody na wyrobienie dokumentu toZsamogci dla
0soby niepefnoletnie;j.

11) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z mafzenstwa.

12) prowadzenie skorowidzow aktéw Stanu Cywilnego.

13) wydawanie decyzji o zmianie nazwisk i imion.

§ 24 Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli wewn€@trznej nalezy:

1) przygotowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w urzedzie i zewnetrznej

w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych i doraZznych w referatach i
Biurach Urzedu Miejskiego, jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach
wykorzystujgcych majgtek, Srodki budzetowe lub realizujgcych zadania powierzone przez
Gmine,

3) badanie zgodnoSci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz celowosci,
rzetelno$ci 1 racjonalnos$ci podejmowanych dziatan;

4) ujawnianie nieprawidfowosci, niegospodarnosci i marnotrawstwa w wykonywaniu zadan,
a takze upowszechnianie zjawisk pozytywnych;

5) sporzgdzanie dokumentéw z przeprowadzonych kontroli w szczegolno$ei: protokotow
kontroli 1 projektow wystapien pokontrolnych.

6) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowoSci oraz 0sob za nie
odpowiedzialnych.

7) Ustalenie wnioskow i zalecen pokontrolnych w celu przeciwdziatania kolejnym
uchybieniom w przysztoSci.

8) Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej: Wojewoda Zachodniopomorskim,
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzszg Izbg Kontroli,

9) organizowanie i nadzorowanie kontroli wewnetrznej oraz prowadzenie rejestru kontroli
w Urzedzie.

10) Ocena przestrzegania przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych jednostki.

11) Ocena procedur i praktyki sporzadzania , klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

12) Wspomaganie Burmistrza we wlaSciwej realizacji proceséw zarzgdzania ryzykiem i
procesow kontroli funkcjonalnej poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku
przeprowadzenia kontroli — rewizji wewnetrznej,

13) Przedstawianie niezaleZnej i obicktywnej oceny procesow, systemow oraz procedur
istniejgcych w Urzedzie i w podlegtych jednostkach organizacyjnych, a poprzez to
wniesienie warto$ci dodanej dla jednostki.
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14) Przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodno$ci i
rzetelno$ci informacji operacyjnych i finansowych.

§ 25 Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. o$wiaty nalezy:

1) zakfadanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkét i placowek publicznych.

2) opracowanie projektow sieci i granic obwodéw publicznych przedszkoli, szkét

i placowek oSwiatowo — wychowawczych.

3) informowanie dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mfodziezy w wieku 3-18 lat, kontrola spetniania obowigzku
szkolnego lub obowigzku nauki.

4) opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy przedszkoli, szkét i placdwek
oSwiatowych.

5) prowadzenie procedur zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych (dyrektoréw i ich
zastgpcow) w przedszkolach, szkotach i placowkach o$wiatowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
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zawodowym nauczycieli przedszkoli, szkét i placowek o$wiatowych.

7) opracowanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obstugi przedszkoli, szkot i placowek o§wiatowych.

8) nadzoér nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow przedszkoli,
szkot i placowek.

9) sprawowanie nadzoru nad finansowaniem przedszkoli, szkot i placowek o$wiatowych.
10) przygotowanie opinii dotyczacych wydawania zezwolen na zatoZenie szkoty
niepublicznej przez osobg prywatng lub fizyczng, likwidowanie, prowadzenie rejestrow
tych placowek, ustalanie zasad udzielania dotacji szkotom i placowkom niepublicznym
oraz ich rozliczania.

11) opracowanie zasad odptatnoSci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych.

12) dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych przedszkoli, szkot

1 placoéwek, opracowanie zbiorczych planéw remontéw, nadzorowanie ich realizacji oraz
rozliczanie.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza nauczycielom

i uczniom.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw : stypendia i zasifki
szkolne:

- przygotowywanie regulaminu przyznawania stypendium:

- wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

- wydawanie i rozliczanie przyznanych stypendiow,

- stypendia za wyniki w nauce i osiggniecia sportowe,

15) wspdfpraca z Zachodniopomorskim Kuratorium O$wiaty, organami pafistwowymi,
jednostkami samorzgdowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w
zakresie spraw zwigzanych z edukacjg w Gminie,

16) organizowanie transportu i opieki w czasie przewozu uczniéw do szkét,

17) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci oSwiatowej,

18) wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz z branZowymi zwigzkami zawodowymi,
19) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkow na dziatalno$é placowek
oSwiatowych,

20) wspotpraca z pelomocnikiem ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

21) promowanie dziatalno$ci tworczej i artystycznej dzieci, mtodziezy i dorostych.

22) wykonywanie zadan dotyczgcych dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow,

23) prowadzenie ewidencji ucznidw podlegajgcych obowiazkowi nauki,

24) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
25) zadania zwigzane z dofinansowaniem $wiadczen zwigzanych z pomocg zdrowotna dla
nauczycieli,

26) okre$lanie zasad udzielania i rozmiaru znizek dyrektorom, wicedyrektorom i pedagogom
szkolnym oraz zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycieli, dla ktorych plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,
27) okres$lanie zasad i wysokosci dofinansowywania doskonalenia zawodowego nauczyciel,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z typowaniem uczniéw na wypoczynek letni.

§ 26. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i leSnictwa naleza
sprawy z zakresu: rolnictwa, leSnictwa, fowiectwa, pszczelarstwa, weterynarii, zaopatrzenia
emerytalnego rolnikéw i ich rodzin, obstuga samorzgdow wiejskich, o$wiata rolnicza, a w
szczegolnoSci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig rolniczg i hodowlang na terenie
Gminy.

2) nadzor nad gospodarowaniem w lasach komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.



5) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

6) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporéw dot. szacowania
szkod towieckich;

7) wspoipraca z samorzgdami wiejskimi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg
organow soteckich,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z samorzgdami mieszkarcow.

9) wydawanie za$wiadczerh o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

10) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji nt. programéw rozwoju wsi i mozliwoéci
pozyskania Srodkéw na przedsiewzigcia inwestycyjne w gospodarstwach rolnych

i aktywizacje gospodarczg wsi,

11) wyposazenie Swietlic wiejskich.

12) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

a) organizowanie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych przed $rodkami razenia,

b) nadzorowanie rozwoju produkcji zwierzecej, z uwzglednieniem zabezpieczenia i rozdziatu
srodkow produkeji,

c) zapobieganie stratom oraz organizowania ochrony przed skazeniami i zakaZeniami ptodow
rolnych, produktéw zywno$ciowych, zwierzgt gospodarskich, a takZze ujeé¢ wody na
terenach wiejskich,

d) organizowanie wspotdziatania podmiotow dziatajgcych w rolnictwie i gospodarce
ZywnoSciowe]j w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okre$lonych
odrebnymi przepisami (Sanepid stuzby weterynaryjne itp.),

e) prowadzenie nadzoru i koordynacja nad gromadzeniem i utrzymaniem niezbednych lekow,
biopreparatow, sprzgtu weterynaryjno-zootechnicznego stosownie do zadan shizby
weterynaryjnej,

f) nadzorowanie i koordynacja dziafania shazb weterynaryjnych, dziatajgcych w formacjach
obrony cywilnej,

g) nadzér nad realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych i wynikajgcych z Programu Mobilizacji
Gospodarki,

h) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie zaopatrywania rolnictwa w wode,

i) wspotdziatanie z nadle$nictwami w zakresie $wiadczen whadcicieli laséw niepafistwowych
na rzecz obrony kraju,

j) nadzor nad grzebowiskami zwierzgt, materiatow skaZonych,

k) organizowanie ochrony pasz przed skazeniami i zakaZeniami,

1) przygotowanie punktow zabiegdw weterynaryjnych,

m) zabezpieczenie ptoddéw rolnych i produktéw zywnos$ciowych nie nadajgcych sie

do konsumpcji,

n) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz paristwa
oraz ograniczen w obrocie i przerobie okre$lonych produktéw rolnych,

o) koordynacja przedsigwzig¢ podmiotéw gospodarczych dziatajgcych w otoczeniu rolnictwa
przygotowujgcych bazg techniczng skupu i kontraktacji do dziatania w warunkach
wojennych,

p) przygotowanie warunkow zapewniajacych realizacje zadan wynikajgcych z wprowadzenia
przez Radg Ministrow Swiadezen szczegdlnych na rzecz gospodarki Zywno$ciowej,

§ 27. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych

1) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) dokumentow stanowiska kierowania ( SK ) i przemieszczania sie na zapasowe miejsce
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pracy Burmistrza

2) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw statego dyzuru,

3) reklamowanie 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku $wiadezen
osobistych i rzeczowych ( przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych ) na
terenie gminy oraz opracowywanie:

a) planu swiadczen osobistych w czasie pokoju,

b) planu swiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i
W czasie wojny,

¢) planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,

d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych w czasie do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy,

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw ( planu ) akcji kurierskiej,

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planow szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu i
podleglych jednostek organizacyjnych,

¢) opracowywanie dokumentow ¢wiczen 1 treningéw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kierujacego akcjg kurierska,

7) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

2. w zakresie spraw obrony cywilnej:

8) opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

9) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,

10) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,
11) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

12) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

13) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych ( formacje ) obrony
cywilnej,

14) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ( przyjecia ) ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

15) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

16) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarczych oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

17) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych,

18) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

19) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie, niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, Srodkdéw technicznych oraz umundurowania,

20) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno — epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

21) opiniowanie projektow prawa miejscowego majacych wptyw na realizacje zadan obrony
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cywilnej,

22) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej,

23) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

24) przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
25) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej,

26) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalno$cig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsigbiorcéw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach dzialajacych na obszarze gminy,

27) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej
3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

28) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

29) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
klgski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie klgski zywiotowej,

30) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

31) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i przedktadanie Staro$cie Drawskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,

b) realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego

32) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoler, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

33) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
34) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

35) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

36) zapewnienie na obszarze gminy:

a) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

b) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

e) wspéldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze,
humanitarne,

f) realizacji zadan statego dyZuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
37) prowadzenie kancelarii tajnej.

4. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

38) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w zaktadzie pod wzgledem przestrzegania zasad i
przepisOw bhp;

39) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bhp w zaktadzie wraz z wnioskami dotyczacymi
poprawy tego stanu;

40) informowanie zwierzchnika o stwierdzonych zagrozeniach w zakladzie wraz z
wnioskami zobowigzujacymi do usuniecia tych zagrozen;

41) wstrzymywanie pracy urzgdzen technicznych w razie bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikow;

42) odsuwanie od pracy osob, dla ktorych praca na okreslonym stanowisku jest zabroniona;
43) udzial w opracowywaniu planéw modemnizacji zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji zastosowania odpowiednich rozwigzan techniczno-organizacyjnych
dotyczacych bhp;

44) udziat i doradztwo w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw
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dotyczacych bhp;

45) udziat w dochodzeniach powypadkowych w przygotowaniu dokumentacji w tym
zakresie;

46) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych;

47) udziat w ocenie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem okreslonych prac;
48) wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie badan wstepnych, okresowych,
specjalistycznych oraz profilaktyki zdrowotnej pracownikow:

49) wspodtpraca ze stuzbg pracowniczg, zwiazkami zawodowymi, spoteczng inspekcija
pracy oraz innymi komérkami wewnetrznymi zaktadu w sprawach bhp;

50) przygotowywanie materiatéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy dla
zewnetrznych organéw nadzoru nad warunkami pracy;

51) inicjowanie i rozwijanie popularyzacji zagadnien bhp;

52) prowadzenie szkolen wstepnych ogélnych i stanowiskowych z zakresu bhp nowo
przyjetych pracownikow;

53) sporzadzanie list ptac ekwiwalentu za uzywanie i pranie wtasnej odziezy roboczej i
ochronnej;

54) zakup i wydawanie odziezy ochronnej;

§ 28 1. Straz Miejska jest samorzagdowa, umundurowang formacija, powotlang do ochrony porzadku
publicznego na terenie gminy Czaplinek., wykonujaca zadania wynikajace z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz aktéw prawa miejscowego - Regulamin Strazy
Miejskiej nadany przez Rade Miejska.

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy mi¢dzy innymi:

1) nadzorowanie porzadku na terenie miasta i gminy,

2) ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych,

3) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
mieszkancow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia w
granicach okres$lonych prawem,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzefi uzytecznosci publicznej,

7) wspoldziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

8) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych;

3. Straz Miejska realizuje nastepujace zadania na czas kryzysu iwojny:

1) uruchamia stanowiska kierowania i statego dyzuru na czas wojny i kryzysu,

2) opracowuje plan ochronny i obrony urzedu,

3) bierze udzial w zabezpieczeniu mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek wojskowych,

4) organizacja i zabezpieczenie prac porzadkowo-ochronnych podeczas akeji ratownicze;j,
usuwania awarii, skutkow kleski zywiotowej,

5) koordynowanie pracg gminnego zespotu reagowania w przypadkach klgsk zywiotlowych na
terenie gminy,

6) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zycia mieszkancoéw gminy, ochrony mienia oraz
zapewnienia tadu i porzadku publicznego;
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ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

§ 30.1. Referat Spraw Obywatelskich — Kierownik Referatu Pelnomocnik do Spraw ochrony informacji
niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych.

3. Zasady i spos6b postepowania z materiatami zawierajacymi informacije niejawne w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny okresla stosowny plan ochrony
dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w urzedzie

§ 31.1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny organizacja
dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.
2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 13
stycznia 2004r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.U. 04.16.15 1).

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw

§ 32. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisOw prawa
obowiazujgcego w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 33. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpicczefistwa panstwa i w czasie wojny zasady
planowania pracy w urzgdzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie

§ 34. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panistwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju,

ROZDZIAL XI

§ 35.1. Do podpisu burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 4 regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.
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ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 36.1. Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza burmistrz w celu kontynuowania na
administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo — obronnej i
obrony cywilne;j.

2. Dziatalnos$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.
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