Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/U/14 Burmistrza Czaplinka
z dnia 14 lutego 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Czaplinku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla organizacje
wewngetrzng Urzedu Miejskiego w Czaplinku, zadania oraz zasady ich realizacji, a w
szczegolnosel:

1) zakres dziatania Referatoéw, USC i samodzielnych stanowisk,
2) strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego.

§ 2. Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowi zalacznik Nr 1 okreslajacy schemat
struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz zatgcznik Nr 2 okreslajacy
wykaz stanowisk Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czaplinek,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Czaplinku,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czaplinka,

4) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec¢ Zastgpcg Burmistrza Czaplinka

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czaplinek,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czaplinek,

7) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czaplinku,

8) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

9) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne
stanowiska, Urzgd Stanu Cywilnego w Czaplinku i Straz Miejska w Czaplinku.

§ 4. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu administracji
publicznej o znaczeniu lokalnym, zadania z zakresu administracji rzadowej oraz powiatu
1 wojewodztwa na podstawie porozumien z w/w.

§ 5. 1. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

3. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 6. Siedzibg Urzedu jest miasto Czaplinek, ul. Rynek 6.
Dwa stanowiska Referatu Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Promocji tj.:
stanowisko ds. informacji turystycznej i marketingu oraz pomoc administracyjna,
i Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli mieszczg si¢ w Czaplinku w lokalu przy ul.
Rynek 1.
Straz Miejska miesci si¢ w Czaplinku w lokalu przy ul. Grunwaldzkiej 2.
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej mieséci sie
w Czaplinku w lokalu przy ul. Ptawienskiej 1,



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

§ 7. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 8. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przestrzegania wewnetrznej polityki
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§ 9. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania zasad i warto$ci etycznych,
ktore zostaly okreslone w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Rozdzial 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 10. Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.

1. Burmistrz jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikow Referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktorzy ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych
zadan.

3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

4. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowania jej na zewnatrz;

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikdw oraz ocena
pracownikow;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na Sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig;

10) kierowanie zarzgdzaniem kryzysowym oraz sprawami obronnymi w gminie;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwalami Rady.

5. W przypadku nieobecnosci Burmistrza czynnos$ci kierownika Urzedu z wylaczaniem
zawierania 1 rozwigzywania umoéw o prace podejmuje Zastepca Burmistrza, w
przypadku jego nieobecnodci Sekretarz, w przypadku nieobecnosci Sekretarza —
Skarbnik.

6. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.



7. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

8. Pracownicy poszezegélnych Referatow ponosza odpowiedzialno$é za wykonywane
przez siebie zadania przed swoimi bezposrednimi przetozonymi.

§ 11. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Gminy, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powola¢ komisje, zespoty konsultacyjne,
zespoly zadaniowe, koordynatora lub pelnomocnika. W sklad komisji, zespolow
zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

2. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1) Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,

2) Referatu Ogodlnoorganizacyjnego,

3) Referatu Spraw Obywatelskich,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Strazy Miejskiej,

6) Samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty,

7) Samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa i lesnictwa,

8) Samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony

cywilnej.

§ 12. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe
powierzone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.
3. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Referatu Inwestycji i Budownictwa,

2) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

3) Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 13. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

§ 14. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie zada wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy oraz jej
jednostek pomocniczych;

2) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej i Rady;

3) wykonywanie zadan i spraw biezgcych powierzonych przez Burmistrza;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
urzedu;

5) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla poszezegdlnych kierownikow
Referatow oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikéw im podleglych
oraz samodzielnych stanowisk pracy;

6) nadzorowanie spraw kadrowych 1 gospodarki etatami;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow Urzedu;

8) wspotpraca z Radg i jej komisjami oraz radnymi;

9) nadzér nad realizacjg uchwal, wnioskoéw skierowanych do Burmistrza i Rady;

10) nadzér nad funkcjonowaniem internetowego urzgdowego Biuletynu Informacii
Publicznej, w tym zatwierdzanie tredci informacji przeznaczonych do udostepnienia,



11) zapewnienie  warunkow  technicznych koniecznych do  zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

12) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do pracy Rady;

13) organizowanie sprawnego przeplywu informacji i dokumentow w Urzedzie i
pomiedzy Urzgdem, a miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

14) wspolpraca z mediami w zakresie informowania o funkcjonowaniu Urzedu,
wydarzeniach kulturalnych, sportowych, turystycznych, opracowywanych projektach,
otrzymanych dotacjach;

15) dekretowanie korespondencji;

16) uczestniczenie w Sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjami
Burmistrza;

17) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w urzedzie oraz
kierownikow jednostek podleglych i zakladow budzetowych.

2. Sekretarz sprawuje bezpoSredni nadzor nad pracg Referatu Planowania, Rozwoju
Gospodarczego, Turystyki i Promocji oraz nad Referatem Sportu i Rekreacji.

§ 15. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy. podlega bezposrednio

Burmistrzowi.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatow, samodzielnych
stanowisk oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad sporzgdzeniem projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz przedkladanie go do uchwalenia w obowigzujacym trybie;

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansow
publicznych i rachunkowosci oraz innych przepiséw szczegdlnych;

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Gminy;

4) przekazywanie pracownikom urzedu wytycznych i polecefi dotyczacych opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego;

5) dokonywanie biezacej analizy wykonania budzetu i informowanie Burmistrza
o wykonaniu budzetu;

6) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie $rodkow
finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych oraz powierzonych

gminie;

7) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen organéw gminy w sprawach
finansowych;

8) opracowywanie planéw finansowo - ekonomicznych urzedu oraz planéw
poszczegolnych obszarow jego dziatania ze wzgledu na skutki i mozliwosei
finansowe;

9) opracowywanie, opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen i uchwal, ktore moga
spowodowac¢ powstanie skutkéw finansowych;

10) wspolpraca z instytucjami finansowymi 1 bankami;

11) podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majgtkowych;

12) sktadanie kontrasygnaty pod dokumentami powodujgcymi powstanie zobowigzaf
pienigznych lub upowaznienie osoby do dokonywania czynnosci prawnej, jezeli ona
moze spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych;



13) opracowywanie wewngtrznych przepisow dotyczacych prawidlowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz nadzoér nad prawidlowym obiegiem
informacji 1 dokumentacji finansowej;

14) kontrolowanie komérek organizacyjnych i podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy pod wzgledem prawidtowosci gospodarowania finansami gminy;

15) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

16) uczestniczenie w Sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjami
Burmistrza;

17)nadzor nad przygotowaniem sprawozdawczosei budzetowe] z zakresu finansow
gminy;

18) nadzor finansowy nad funkcjonowaniem jednostek i zaktadow budzetowych w
zakresie spraw finansowych oraz komoérek organizacyjnych Urzedu;

19) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych przepiséw prawa w
zakresie spraw finansowych oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez komoérki
organizacyjne Urzedu;

20) podejmowanie dziatan i wykonywanie czynnosci wynikajacych z polityki finansowo —
ksiegowej ustalonej przez Burmistrza;

21) inicjowanie i wprowadzanie w urzedzie oraz w gminie postepowych metod
prowadzenia rachunkowosci;

22) og6lny nadzér nad praca Referatu Budzetu i Finanséw i Referatu Podatkéw,

3. W razie nieobecnosci Skarbnika lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow z
innych powodow, a takze w razie wakatu na stanowisku Skarbnika do czasu powotania
nowego Skarbnika, obowigzki Skarbnika w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci
wykonuje Glowny Ksiggowy — Kierownik Referatu Budzetu i Finansow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 16. 1. Urzad skifada si¢ z:

1) Referatow;

2) Samodzielnych stanowisk;

3) Strazy Miejskiej;

4) Urzegdu Stanu Cywilnego.

2. Regulamin Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny stanowi odrebne
zarzgdzenie Burmistrza.

3. W skiad Urz¢du wehodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nast¢pujacych symboli:

1) Burmistrz symbol ,.B”

2) Zastepca Burmistrza symbol ,.ZB”
3) Sekretarz symbol ,,SG”
4) Skarbnik symbol ,,SF*
5) Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli symbol ,,FPiK”
6) Referat Ogo6lnoorganizacyjny symbol ,,0G”
7) Referat Spraw Obywatelskich symbol SO~
8) Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
9) Straz Miejska symbol ,,SM”
10) samodzielne stanowisko ds. o§wiaty symbol "OW”
11) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa symbol ,,RL”
12) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, symbol ,,ZK”

spraw obronnych i1 obrony cywilnej,



13) Referat Inwestycji i Budownictwa symbol _JiB”

14) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska symbol ,GKO”
15) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami symbol , GMK”
16) Referat Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Promocji symbol , RGTiP”

17) Referat Sportu 1 Rekreacji symbol _SiR”

18) Referat Budzetu i Finansow symbol . BD*

19) Referat Podatkow Symbol ”PD:«:
Rozdzial IV

§

7)
8)
9)

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

17. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich komoérek organizacyjnych

zalatwianie spraw nalezacych do kompetencji komorek organizacyjnych;
przygotowywanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych, aktow wewnetrznych
1 opinii w sprawach nalezgcych do kompetencji Burmistrza albo organéw gminy;
opracowywanie sprawozdan i analiz;

zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;

usprawnienie organizacji, metod, form pracy;

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych oraz
zgodnym z prawem zapewnieniem dostepu do informacji publicznej znajdujgcej sie w
posiadaniu komoérki organizacyjnej;

przestrzeganie przepisow BHP oraz ppoz;

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjne;j;

wspotudzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrodel i
przyczyn powstawania skarg i wnioskdw w zakresie wlasciwosci merytorycznej
komérki organizacyjnej;

10) promowanie Gminy;
11) obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad, posiedzen Burmistrza oraz organéw

gminy w zakresie merytorycznego dzialania komorki organizacyjne;j.

§ 18. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

4)

6)

znajomosci obowigzujacych przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, aktow prawa
miejscowego iaktdw prawnych normujacych sprawy, ktore nalezg do kompetencji
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
znajomosci zewnetrznych zrodel finansowania realizowanych przez siebie zadan
i przedkladania Burmistrzowi biezacych informacji na ten temat i propozycji
projektow zadan do dofinansowania;

podejmowania inicjatywy w zakresie wydawania aktéw prawnych przez Rade
1 Burmistrza;

realizacji uchwat Rady, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza;

wladciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowg i
stuzbowa oraz powierzonych pieczeci urzgdowych;

wiasciwego gospodarowania powierzonym mieniem oraz mieniem, ktorej nadzor
powierzony jest podleglym jednostkom;



7) wlasciwego planowania potrzeb i racjonalnego wykorzystania przydzielonego
budzetu;

8) kulturalnej i zgodnej z prawem obstugi interesantow;

9) przestrzegania zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych;

10) aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych przez siebie spraw;

11) rzetelnego 1 terminowego przygotowywania materiatow dla Rady i Burmistrza;

12) doktadania staran w celu prawidlowego zatatwiania spraw czlonkéw wspolnoty
samorzadowej, w szczego6lnosei poprzez wspdlprace z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowe] oraz zasiegania porad prawnych
przy rozstrzyganiu sposobu zalatwienia prowadzonych przez siebie spraw;

13) przygotowywania, autoryzowania i przekazywania informacji, przeznaczonych do
udostepnienia na gminnej stronie internetowe;j, internetowym urzgdowym Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynie Informacyjnym w terminie umozliwiajacym ich
niezwloczne udostepnienie;

14) przestrzegania tajemnicy stluzbowej, w szczegélnosci dotyczacej informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych;

15) dbatosci o mienie na stanowisku pracy i jego zabezpieczenie;

16) przestrzegania przepisow ppoz. i bhp;

17) stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

18) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosei,

19) opracowywania wnioskow do projektéw strategii i programéw rozwoju spoleczno —
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych dokumentéw;

20) opracowywania raportow realizacji zadaf ujetych w strategii i innych programach
rozwoju spoleczno — gospodarczego;

21) uczestnictwa w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza.

Pracownicy przygotowuja propozycje sposobu zalatwienia spraw i ponosza

odpowiedzialno$¢ w szezegdlnosei za:

1) znajomos¢ przepisow prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz
instrukcji kancelaryjnej;

2) prawidlowe i terminowe zalatwianie powierzonych im spraw;

3) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioroéw aktow prawnych Rady
1 Burmistrza.

§ 19 1. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspélnych dla wszystkich

kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie caloksztaltem pracy referatu, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) planowanie dziatalnosci komorki organizacyjnej;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw obowigzujgcych w
urzedzie oraz ochrony informacji prawnie chronionych i niejawnych;

4) nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komdrki
organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych;

5) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych komoérki organizacyjnej oraz wspolpraca z
informatykiem w zakresie aktualizacji danych;

6) usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatu, biura, samodzielnego
stanowiska;

7) opracowywanie wnioskOw do projektéw strategii i programow rozwoju spoleczno —
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych dokumentdw;



8) opracowywanie raportow realizacji zadan ujetych w strategii i innych programach
rozwoju spoleczno — gospodarczego;

9) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych w czesci dot.
Referatu/ samodzielnego stanowiska;

10) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy oraz ich realizacja;

11) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
wystgpienia Komisji Rady, przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia
odpowiedzi;

12) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg, wnioskow i interwencji;

13) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

14) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi oraz spotkami gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien;

15) opracowywanie sprawozdai i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen, polecen Burmistrza;

16) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycia
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza;

17) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi i
spolecznymi,

18) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan przejetych przez Gming z zakresu administracji rzadowej na podstawie
zawartego porozumienia;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizowanych zadan przez komorki organizacyjne;

20) wspolpraca z miastami partnerskimi wynikajgca z zawartych umoéw w zakresie zadan
referatu;

21) wykonywanie zadan i obowigzkoéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci;

22) wspolpraca z Referatem Ogdlnoorganizacyjnym w szczegdlnosei w  zakresie
wdrazania systemu rejestracji i obiegu dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych
procedur zatatwiania spraw;

23) podnoszenie jako$ci Swiadczonych uslug na rzecz interesantdw poprzez stale
doskonalenie sig;

24) wspdlpraca w opracowywaniu zmian do Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

25) wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza decyzji
administracyjnych w granicach wynikajagcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

26) przekazywanie do wiadomosei podleglym pracownikom otrzymanych polecen,
ustalen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

27) zadanie od komorek organizacyjnych urzedu materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

28) zglaszanie Burmistrzowi propozycji zmierzajgcych do aktualizowania zakresow
czynnosci dla podleglych pracownikow;

29) dbatos¢ o kompletna, sprawna, kulturalna i bezstronna obshuge interesantdw;

30) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonania
czynnos$ci i zadan nie objetych zakresem obowigzkow;

31) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gming lub Urzad pozostajacych w
zakresie kompetencji komorki organizacyjnej;



32) przygotowywanie informacji z zakresu funkcjonowania Referatu do Biuletynu
Informacyjnego i na gminna strong internetowg oraz ich aktualizacja;

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a Zwigzanych bezposrednio
lub posrednio z zakresem zadan lub problematyka komérki organizacyjnej.

2. Kierownik Referatu odpowiada przed Burmistrzem w szczegdlnosci za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych Referatowi;

2) prawidtowos¢ isprawnosé wykonywanych obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych mu pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny
pracy:;

3) biezgce informowanie Burmistrza o wszelkich zmianach w obowiazujacych
przepisach prawnych dotyczacych zadan realizowanych w danym Referacie.

3. Kierownik, jako bezposredni przetozony podleglych mu pracownikow, dokonuje oceny ich

pracy oraz wystepuje do Burmistrza z personalnym wnioskiem o wyréznienie,

nagrodzenie, awansowanie lub ukaranie.

Kierownicy Referatdbw organizuja inadzorujg prace podlegtych pracownikéw, a w

szczegolnosei:

1) dokonuja podziatu zadan pomigdzy pracownikéw oraz dbajg o terminowe i zgodne
z prawem zalatwianie przez nich spraw;

2) opracowuja projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow;

3) tworzg warunki konieczne do zachowania tajemnicy pafstwowej i stuzbowe;j;

4) czuwaja nad wilasciwym wykorzystaniem $rodkow  finansowych, ktorych
sg dysponentami;

5) przygotowujg projekty upowaznien do zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow;

6) organizuja szkolenia wewnetrzne.

5. W ramach swych zadan Kierownicy Referatow zobowiagzani sg do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

zgodnego z prawem 1 ferminowego realizowania zadan komorki organizacyjnej,
wynikajacych z Regulaminu;

zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien;

opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan wynikajacych z przyjetej strategii
rozwoju gminy i innych dokumentoéw rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy;
wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej;

przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady
oraz rozpatrywania i zalatwiania wnioskow zglaszanych przez komisje Rady i organy
samorzadoéw mieszkancow;

przygotowywania projektow odpowiedzi  na wnioski i skargi zglaszane przez
mieszkancow;

opracowywania materiatéw na Sesje Rady i Komisje Rady;

uczestnictwa w Sesjach Rady i na polecenie Burmistrza, posiedzeniach jej Komisji;
przygotowywania projektow uchwal i zarzgdzen oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wlasciwosci Referatu;

10) wspétdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji

niezbednych do realizacji zadan;

11) uzyskiwania opinii i informacji niezbgdnych do zalatwiania spraw z uwzglednieniem

kompetencji cztonkéw Kierownictwa Urzedu;



12) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

merytorycznej whasciwosci Referatus

13) wspotdziatania w zakresie przygotowania materialow informacyjnych do publikacji

i Ssrodkow masowego przekazu, Biuletynu Informacyjnego Urzedu i strony internetowej
gminy oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;

14) wspoldziatania w zakresie opracowania procedur spraw zatatwianych w Urzedzie;

15) wspoldziatania w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, realizacji strategii

ToZWOju gminy i opracowywania branzowych programéw rozwoju;,

16) wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych, przepisow

wewnetrznych i polecen przetozonych.

6. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji kierownika komorki organizacyjnej czynnoscei
nalezgce do jego zadan wykonuje jego etatowy zastepea, a jezeli nie ma zastepey inny
pracownik wskazany przez kierownika. W przypadku braku takiego wskazania lub
nieobecnosci pracownika wskazanego- pracownik urzedu wyznaczony imiennie przez
Burmistrza.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 20.1. Do zadan Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli nalezy:

pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy pomocowych na realizacj¢ zadan
Gminy Czaplinek, a w szczegdlnosci:

1) monitoring dostgpnych funduszy pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze Srodkéw zewnetrznych na zadania Gminy;

2) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych
w ramach dostepnych programéw pomocowych na zadania Gminy;

3) wspolpraca przy realizacji przedsigwzig¢ wspéHfinansowanych z funduszy
pomocowych;

4) przygotowywanie wnioskow o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektéw
wspoHinansowanych z funduszy pomocowych;

5) biezace monitorowanie realizacji projektéw wspolfinansowanych z funduszy
pomocowych;

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow wspétfinansowanych z funduszy
pomocowych;

7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urze¢du, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz Solectwami w zakresie pozyskania dofinansowania na realizacje
przedsiewzied;

8) wspolpraca z komisja przetargowa w zakresie przygotowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia dotyezgceych zadan dofinansowanych ze Zrodet zewnetrznych;

9) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi funduszami pomocowymi w zakresie
przygotowywania i realizacji projektéw finansowanych z funduszy pomocowych;

10) wspéludzial w  powstawaniu projektow  wieloletnich i rocznych planow
inwestycyjnych Gminy w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy pomocowych;

11) tworzenie i aktualizacja bazy danych projektéw wspolfinansowanych z funduszy
pomocowych,
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2. przeprowadzanie dzialan kontrolnych w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych
Gminy oraz podmiotach dotowanych na podstawie funkcjonujgcych procedur
i regulaminéw, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie rocznego planu kontroli w Urzedzie i w podleglych jednostkach
organizacyjnych;

2) przeprowadzenie planowanych kontroli dziatalnoéci komoérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych wg opracowanego i zatwierdzonego przez Burmistrza
planu kontroli;

3) przeprowadzanie doraznych kontroli w w/w podmiotach;

4) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych;

5) wskazywanie Burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidlowosci jak
1 sposobow zapobiegania im oraz ich eliminacji;

6) zabezpieczenie dowodéw i przygotowanie materialow kwalifikujacych sprawe do
skierowania na droge postgpowania prokuratorskiego lub sadowego;

7) kontrola wlasciwego wykorzystania przyznanych z budzetu gminy $rodkéw na
realizacj¢ zadan wlasnych Gminy;

8) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w Referatach
i biurach Urzgdu, jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach
wykorzystujacych majatek, Srodki budzetowe lub realizujacych zadania powierzone
przez Gmine;

9) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz celowosci,
rzetelnosci i racjonalnosdci podejmowanych dzialan;

10) ujawnianie nieprawidlowosci, niegospodarnosci i marnotrawstwa w wykonywaniu
zadan, a takze upowszechnianie zjawisk pozytywnych;

11) sporzgdzanie dokumentow z przeprowadzonych kontroli w szezegdInosci: protokotow
kontroli i projektow wystgpien pokontrolnych;

12) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

13) ustalenie wnioskow i zalecen pokontrolnych w celu przeciwdziatania kolejnym
uchybieniom w przysziosci;

14) wspotdzialanie z organami kontroli zewnetrznej: Wojewodg Zachodniopomorskim,
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzszg Izba Kontroli;

15) ocena przestrzegania przepisow prawa i regulacji wewnetrznych jednostki;

16) wspomaganie Burmistrza we wlasciwej realizacji procesoéw zarzadzania ryzykiem
i procesow kontroli funkcjonalnej poprzez wnioski i uwagi powstale w wyniku
przeprowadzenia kontroli.

3. prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznien, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy oraz sprawnego funkcjonowania
Gminnej Komisji Profilaktyki 1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w Czaplinku;

2) przyjmowanie zgloszen o przypadku wystapienia naduzywania alkoholu;

3) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, gminnego programu przeciwdzialania narkomanii, projektu
preliminarza na ich wykonanie oraz sprawozdania z ich realizacji;
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4)

5)
6)
7)

8)
9)

zawiadamianie osOb naduzywajacych alkohol o terminie posiedzenia Gminnej
Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych, na ktorych
stawiennictwo wzywanego jest obowigzkowe;

sporzgdzanie dokumentacji do badan wykonywanych przez biegltych w przedmiocie
uzaleznienia od alkoholu i wskazania rodzaju zaktadu leczniczego;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem sadowym wraz z opinia
wydang przez bieglego;

udzielanie instytucjom sgdowym pisemnych informacji o osobie uzaleznionej
w przypadku, ktorej toczy si¢ postgpowanie sadowe;

zawieranie umow z bieglymi sagdowymi i terapeutami;

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu GKPiRPA.

10) potwierdzanie na rachunkach wykonania prac zleconych;
11) wystepowanie z wnioskiem do Sadu o wglad w sytuacje dziecka w rodzinie

zagrozonej chorobg alkoholowa;

12) sporzgdzanie zlecen, zamowien oraz opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie ze

zrealizowanym zleceniem,;

13) rozliczanie kosztow zwigzanych z utrzymaniem lokali przy ul. Rynek 1 i Wateckiej 49

na podstawie otrzymanych faktur;

14) sporzadzanie postanowien odnosnie sprzedazy napojoéw alkoholowych.

§ 21.1.Do podstawowych zadan Referatu Ogodlnoorganizacyjnego nalezy:

gromadzenie 1 upowszechnianie informacji majgcych wplyw na poprawe funkcjonowania
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, wypracowywania projektéw usprawnien pracy
Urzedu w zakresie realizacji zadan wlasnych Gminy, procesu obstugi mieszkancow i
inwestorow oraz sprawowania nadzoru nad ich wdrazaniem.

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie techniczno-biurowej obslugi Burmistrza jego Zastepcy oraz
nadzorowanie kompletowania materialow z pracy Burmistrza i Sesji Rady;
prowadzenie rejestru Zarzgdzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji
prowadzenie  zbiorczej ewidencji udzielonych  pracownikom  upowaznien
i pelnomocnictw;

nadzoér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie realizacji
uchwat Rady 1 Zarzagdzen Burmistrza, zalatwiania interpelacji i zapytan Radnych;
opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
biezagcy nadzér nad prawidlowodcia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwionych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenie akt spraw;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

opracowanie wytycznych do instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej dla
Urzegdu;

nadzor nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukeji kancelaryjnej
1rzeczowego wykazu akt;

10) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i1 korespondenc;ii;

11) prowadzenie archiwum Urzedu i catoSci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem;
12) zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej oraz obstugi poligraficzne;j;

13) koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznych;

14) zapewnienie pracownikom dost¢pu do przepisdw oraz orzecznictwa prawa;

15) techniczna obstuge spotkan, obrad Sesji i komisji Rady oraz innych uroczystosci;
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16) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow mieszkafcow, prowadzenie rejestru skarg 1
wnioskOw, nadzér i koordynacja nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg
i wnioskow w Referatach Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

17) opracowywanie okresowych analiz i ocen zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie, w
tym skarg i wnioskdw wplywajacych do Urzedu oraz przedstawienie ich
Burmistrzowi;

18) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych oraz prowadzenie ksigzki kontroli
przeprowadzonych w  Urzgdzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz
nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majgtkowych przez
Burmistrza, Zastgpcg¢ Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, oséb zarzgdzajacych i czlonkdw organu zarzadzajacego
gminng osobg prawng oraz osdb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza;

20) ewidencja korespondencji wplywajgcej wychodzacej z Urzedu, zapewnienie obslugi
pocztowej, kurierskiej, oraz roznoszenie korespondencji na terenie gminy;

21) ustalanie zadan dla pracownikéw obstugi oraz nadzorowanie wykonywania przez nich
zadan;

22) prowadzenie zbioru aktébw prawa miejscowego oraz prenumeraty czasopism i
wydawnictw,

23) prowadzenie terminarza zaje¢, spotkan, wyjazdow Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

24) opracowywanie pism wedlug dyspozycji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i
Sekretarza;

25) przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej w prawidtowym formacie i
przekazywanie ich do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

26) ustalenie wysokosci oplaty naleznej za wydruk aktu normatywnego lub innego aktu
prawnego zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Burmistrza oraz wydanie
wydrukow aktow normatywnych i innych aktow prawnych;

27) prowadzenie w postaci papierowej zbioru aktow obejmujacych wszystkie podjete
uchwaty oraz zbioru aktow prawa miejscowego (tj. powszechnie obowigzujacych);

28) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktow obejmujacych wszystkie podjete
uchwaly oraz  zbioru aktéw  prawa  miejscowego  (tj.  powszechnie
obowigzujgcych) stanowionych przez organy gminy;

29) prowadzenie w postaci papierowe] zbioru Zarzadzen Burmistrza Czaplinka, zbioru
Zarzadzen Kierownika Urzedu oraz rejestrow tych zbiorow;

30) prowadzanie w postaci elektronicznej zbioru Zarzgdzen Burmistrza Czaplinka oraz
zbioru Zarzadzen Kierownika Urzedu.

3. W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w
tym dyrektordw placowek o§wiatowych;

2) prowadzenie spraw kadrowych 1 szkoleniowych pracownikéw Urzedu;

3) koordynacja przeprowadzania postgpowania konkursowego na wolne stanowiska
urzednicze, w tym konkurséw na stanowiska dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym dyrektorow placowek oswiatowych;

4) dokonywanie analiz pod katem racjonalizacji zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw ptacowych, w tym przygotowanie dokumentacji zwigzanej z
nagrodami, dodatkami specjalnymi, stazowymi, funkcyjnymi i innych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonalenia pracownikdw;

7) prowadzenie spraw placowych, w tym przyznawanie nagrod jubileuszowych, dodatkow
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stazowych, funkcyjnych 1 innych;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow;

9) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczaltow i limitéw kilometrow
dla pracownikow Urzgdu za uzywanie prywatnych samochodow do celéw stuzbowych;

11) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

12) wspétudzial w okresleniu kierunkow i metod podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow;

13) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidéw szkét érednich i
wyzszych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen
panstwowych i resortowych;

15) przechowywanie akt osobowych.

4. W zakresie wspoldzialania z innymi organami i obslugi mieszkancéw:
1) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do:
a) Parlamentu Europejskiego;
b) wyboroéw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolite;;
¢) wyboréw samorzadowych;
d) referendum ogdlnokrajowego lub gminnego;
e) wyborow do samorzgdow mieszkancow osiedli.
2) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow;
3) prowadzenie i udostgpnianie obywatelom do wgladu zbiordw przepisow.

5. W zakresie informatyzacji:

1) realizacja zalozen polityki bezpieczefistwa systemow informatycznych eksploatowanych
w Urzedzie;

2) zapewnienie ciagtosci i sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;

3) wdrazanie i rozwdj systemow informatycznych Urzedu;

4) zabezpieczenie danych w postaci elektroniczne] nalezacych do zasobow Gminy;

5) sprawowanie nadzoru nad instalacjg, wdrazaniem i uaktualnianiem programow
komputerowych;

6) prowadzenie archiwizacji zbioréw 1 zabezpieczenie danych gromadzonych w Urzedzie
przed utratg i dostepem osob nieuprawnionych;

7) techniczna i informatyczna obstuga internetowej strony informacyjno-promocyjnej
Urzedu oraz poczty elektronicznej Urzedu;

8) prowadzenie (administrowanie) oraz nadzor nad funkcjonowaniem internetowego
urzgdowego Biuletynu Informacji Publicznej, w tym przyjmowanie informacji do
udostepnienia i ich umieszczanie w biuletynie;

9) nadzorowanie i konserwacja tacznosci obrony cywilnej, Strazy Pozarnej 1 systemu
alarmowego;

10) nadzér nad eksploatacjg telefonicznej centrali abonenckiej oraz urzadzen

telekomunikacyjnych w obrgbie budynkéw Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji zakupow, wymiany sprzetu i oprogramowania na poszczegdlnych

stanowiskach pracy;

12) administrowanie siecig informatyczng Urzedu;

13) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony;

14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu, nadzor nad eksploatacja sprzetu

komputerowego i oprogramowania sprzetu znajdujgcego si¢ w Urzedzie, Punkcie
Informacji Turystycznej oraz w Punktach Bezptatnego Dostepu do Internetu
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zlokalizowanych na terenie miasta i gminy;

15) czynny udzial w szkoleniach zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
teleinformatycznych oraz koordynacja szkoleni pracownikow w zakresie obstugi
oprogramowania i sprzetu komputerowego oraz prawidtowego wpisywania i
umieszczania informacji na stronie www.czaplinek.pl;

16) przedstawianie propozycji do budzetu z zakresu zakupow teleinformatycznych;

17) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego;

18) udost¢pnianie na stronie internetowej urzedu linkow do dziennikow urzedowych (tj. do
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz wojewddzkich dziennikéw urzedowych);

19) obstuga oprogramowania do edycji aktéw prawnych w postaci elektroniczne;j;

20) nadzor nad funkcjonowaniem stanowiska komputerowego do udostepniania aktow
prawnych w postaci elektroniczne;j.

6. W zakresie obslugi kancelaryjno- technicznej Rady i jej komisji:
1) prowadzenie biura Rady;
2) obstuga Sesji Rady oraz posiedzen komisji statych i doraznych;
3) zawiadamianie Radnych, a takze gosci o terminie posiedzen Rady i komisji
problemowych;
4) przekazywanie Radnym niezbednych materialéw na Sesje;
5) sporzadzanie odpiséw postanowien, uchwal, wnioskdéw oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom;
6) przygotowywanie uchwat Rady do publikacji i przekazywanie organowi
nadzoru;
7) koordynacja pracy Radnych z poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;
8) opracowywanie harmonogramow, projektow planoéw pracy i terminarzy posiedzen Rady
oraz jej komis;ji;
9) planowanie i organizowanie dyzurow i spotkan Radnych z wyborcami;
10) planowanie i koordynowanie wyjazdow stuzbowych oraz szkoleh Radnych
i przedstawicieli samorzadow mieszkancow;
11) zapewnienie niezbednej pomocy techniczno- organizacyjnej radnym w sprawowaniu
przez nich mandatow;
12) opracowywanie planoéw finansowych dla Rady, Biura Rady i oraz kontrola gospodarki
funduszami budzetowymi;
13) opracowywanie analiz dla potrzeb Rady i jej komisji w ramach kompetencji
nalezacych do Biura;
14) opracowywanie projektow dokumentow legislacyjnych dla potrzeb Przewodniczgcego
Rady i1 Radnych;
15) sporzgdzanie protokotow z obrad Sesji Rady;
16) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow 1 opinii komisji, interpelacji i
wnioskow radnych;
17) przekazywanie uchwat Rady do realizacji komoérkom organizacyjnym Urzedu;
18) udostepnianie do publicznego wgladu protokotéw z Sesji i uchwat;
19) prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi oraz wlasciwym komorkom organizacyjnym w celu merytorycznego
rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;
20) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych 1 nadzér nad terminowym
zatatwianiem interpelacji i wnioskow przez poszczegoOlne komorki organizacyjne Urzedu.
21) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi mieszkancow kierowane do Rady;
22) nadawanie urzgdowego biegu skargom mieszkancow kierowanych do Rady na
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Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

23) prowadzenie rejestrow i spraw zwigzanych z nadaniem wyréznienia ,,Honorowy
Obywatel Gminy Czaplinek™ oraz ,.Zastuzony dla Gminy Czaplinek™;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miodziezowej Rady.

7. W zakresie prowadzenia Biura Obslugi Interesantow:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji
oraz przesylek;

2) prowadzenie ewidencji wplywow przesytek specjalnych i warto§ciowych;

3) wysylanie korespondencji i przesytek;

4) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych Referatow lub na
samodzielne stanowiska pracy oraz tgczenie rozméw telefonicznych;

5) przekazywanie interesantom drukow oraz udzielanie wskazéwek w ich wypeknianiu.

8. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1) administrowanie budynkiem Urzedu;

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

3) zapewnienie monitoringu obiektu Urzedu;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem budynkiem i gospodarka lokalami
biurowymi;

5) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Urzgdu;

6) zabezpieczenie mienia w Urzedzie;

7) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe;

8) nadzorowanie prac porzadkowych w Urzgdzie;

9) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcych napraw i konserwacji budynku oraz planowanie
i realizacja inwestycji i remontéw biezacych w budynku Urzedu oraz nadzér nad realizacia
tych zadan w uzgodnieniu z Referatem Inwestycji i Budownictwa;

10) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzegdowych i tablic, prowadzenie

gospodarki formularzami i drukami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i literatury fachowej;

12) gospodarka $rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele

administracyjne, zaopatrywanie w srodki trwate;

13) obstuga urzadzen naglasniajacych podczas Sesji i narad;

14) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen kserograficznych;

15) nadzor nad tablicami ogloszen zlokalizowanymi na terenie miasta i gminy Czaplinek.

§ 22.1. Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy realizacja
zadan z zakresu zadan wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci, powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, dzialalnosci gospodarczej, a w szezegdlnoscei:

2. W zakresie ewidencja Iudnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly i
CZaSOWY;

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow 1 jego aktualizacja oraz sporzadzanie list
wyborcow;

3) prowadzenie rejestru bylych mieszkancow;

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow;

5) prowadzenie spraw zameldowania, wymeldowania mieszkancow;

6) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzedéw i1 innych instytucji;
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7) wydawanie po$wiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

8) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organOw $cigania, sgdow, WKU
1 innych instytucji;

9) wspolpraca w zakresie ewidencji ludno$ci z Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie, Rzadowym Centralnym Informatycznym PESEL, prokuratura, sgdami;

10) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosei;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci.

3.W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

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

2) weryfikacja i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

3) czynnosci zwigzane z weryfikacjg wniosku o wpis, zmiang, wykreslenie, wznowienie,
przeksztalcenie go w formg elektroniczng i przestaniem go do Centralnej Ewidencji i
Informacji Dzialalno$ci Gospodarczej;

4) wydawanie zezwolen na drogowy przewo6z 0séb taksowkami i pojazdami nie bedacymi
taksdwkami.

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 projektow decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu czlonka rodziny, reklamacji osob od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

c) wydawanie decyzji o wyplate czynszu dla zolnierzy samotnych i posiadajacych na
wylgeznym utrzymaniu cztonkow rodziny;

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

Rzeczypospolitej Polskiej;

3) prowadzenie spraw repatriacji i narodowos$ciowych;

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

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

Zniszczenia;

b) prowadzenie zbiorczego rejestru strat osobowych oraz w zasobach materialowych, dobr

gospodarczych, spolecznych i kulturalnych na terenie gminy w wyniku dziatan wojennych.

5. W zakresie spraw ochrony informacji niejawnych:

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

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) organizacyjne 1 techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

4) opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencji 1 obiegu oraz zabezpieczenia
dokumentow zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowsg opatrzone
klauzula ,, POUFNE”, ,, ZASTRZEZONE";

5) prowadzenie rejestru wykonanych dokumentow niejawnych o klauzuli ., zastrzezone”,

6) prowadzenie dziennika korespondencji niejawnej o klauzuli ,, zastrzezone™;

7) opracowywanie i aktualizacja planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
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niejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
9) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow, opracowywanie, planu
postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce tajemnice
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

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

12) Prowadzenie nastepujacych ewidencji:

a) zbioru danych osobowych wystepujacych w Urzgdzie,
b) 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
¢) o0so6b posiadajgcych dostep do informacji niejawnych,

13) wspolpraca w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych z Miejsko Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czaplinku;

14) przygotowywanie dokumentow zgloszenia zbioréw danych osobowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym rowniez zgloszen
wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracji;

15) 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
obowiazujacymi przepisami Ustawa o ochronie danych osobowych;
2) organizacja i ochrona informacji w Urzedzie: ochrona danych, informacji niejawnych,
dostep do informacji publicznej;
3) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informaciji.

7. W zakresie innych spraw:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych, imprez
masowych i zgromadzen, przygotowywanie projektow decyzji oraz kontrola zasad ich
przeprowadzania.

§ 23. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie

spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;

2) przyjmowanie o$wiadczen stron o wstapieniu w zwigzek malzenski;

3) wystawianie za§wiadczen w celu zawarcia maltzenstwa wyznaniowego;

4) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnos¢ prawng obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa za granica;

5) przyjmowanie o$wiadczen dotyczgcych:

a) uznania dziecka;

b) nadania dziecku nazwiska matki;

¢) 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 ksiag;

¢) dokonywanie w ksiegach wzmianek dodatkowych oraz w przypadkach dot. zmiany tresci
aktu;
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d) konserwacja i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego znajdujacych sie w Archiwum USC
oraz przekazywanie ksiag 100 letnich do Archiwum Panstwowego;

7) wydawanie odpisdw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego, W tym rowniez z ksiag
poniemieckich;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych —sprawach obywateli
dotyczgcych:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa;

b) sprostowania tresci aktu stanu cywilnego;

¢) uzupelnienia tre$ci aktu stanu cywilnego;

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

e) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;

f) umiejscowienie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

9) organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50- lecia pozycia matzeniskiego;

10) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o wydanie dokumentéw tozsamogci;

b) wprowadzanie danych i1 drukowanie formularzy dowodowych do CPD;

c¢) wydawanie dowodow osobistych i ich rozliczanie;

d) kopertowanie wedtug numeracji komputerowe;j;

e) prowadzenie rejestru dokumentéw utraconych;

f) prowadzenie rejestru wezwan po teczki dowodowe;

g) przyjmowanie o$wiadczen o utracie dokumentu tozsamosei;

h) przyjmowanie o§wiadczen o wyrazeniu zgody na wyrobienie dokumentu tozsamosci dla
osoby niepelnoletniej;

11) przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa;

12) prowadzenie skorowidzow aktow Stanu Cywilnego;

13) wydawanie decyzji o zmianie nazwisk 1 imion;

14) kompletowanie dokumentow do Sadu w razie stwierdzenia przeszkod w zawarciu
matzenstwa.

§ 24.1. Straz Miejska jest samorzadows, umundurowang formacja, powolana do
ochrony porzadku publicznego na terenie Gminy Czaplinek, wykonujaca zadania wynikajgce
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

2. Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Czaplinku stanowi odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

3. Regulamin Umundurowania Strazy Miejskiej w Czaplinku stanowi odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

4, Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy mi¢dzy innymi:

1) nadzorowanie porzadku na terenie miasta i gminy;

2) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

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

4) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia
mieszkancow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

5) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy Iub innego podobnego zdarzenia w
granicach okreslonych prawem;

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

7) wspoéldzialanie z organizacjami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;
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8) wspolpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych.

§ 25. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. oSwiaty nalezy:

1) zaktadanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkot i placowek publicznych;

2) opracowanie projektow sieci i granic obwodow publicznych przedszkoli, szkot
1 placéwek oswiatowo — wychowawezych;

3) informowanie dyrektoréw przedszkoli, szkot 1 placowek o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat, kontrola spetiania obowiazku
szkolnego lub obowigzku nauki;

4) opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy przedszkoli, szkol i placowek
oswiatowych;

5) prowadzenie procedur zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych (dyrektoréw i ich
zastepcOw) w przedszkolach, szkofach i placéwkach oswiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli przedszkoli, szkét 1 placowek o§wiatowych;

7) opracowanie zasad (regulamindw) wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw
administracji i obstugi przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych;

8) nadzor nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow przedszkoli,
szkot i placowek;

9) sprawowanie nadzoru nad finansowaniem przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych;

10) przygotowanie opinii dotyczacych wydawania zezwolen na zalozenie szkoly
niepublicznej przez osobe prywatng lub fizyczng, likwidowanie, prowadzenie rejestrow
tych placowek, ustalanie zasad udzielania dotacji szkotom i placowkom niepublicznym
oraz ich rozliczania;

11) opracowanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych;

12) dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modemizacyjnych przedszkoli, szkot
i placowek, opracowanie zbiorczych plandw remontéw, nadzorowanie ich realizacji oraz

rozliczanie;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza nauczycielom
i uczniom,;

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

- przygotowywanie regulaminu przyznawania stypendium:

- wydawanie, przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskoéw, wydawanie decyziji;

- wydawanie i rozliczanie przyznanych stypendiow;

- stypendia za wyniki w nauce i osiagniecia sportowe;

15) wspolpraca z Zachodniopomorskim Kuratorium OS$wiaty, organami panstwowymi,
jednostkami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi dzialajacymi w
zakresie spraw zwigzanych z edukacja w Gminie;

16) organizowanie transportu i opieki w czasie przewozu uczniow do szkol;

17) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci oswiatowej (System Informacji O$wiatowej);

18) wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz z branzowymi zwigzkami zawodowymi,

19) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkow na dzialalno$é placoéwek
o$wiatowych;

20) promowanie dziatalnosci tworczej 1 artystycznej dzieci, miodziezy i dorostych;

21) wykonywanie zadan dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mlodocianych pracownikow;

22) prowadzenie ewidencji uczniéw podlegajacych obowiazkowi nauki;

23) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;
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24) zadania zwigzane z dofinansowaniem $wiadczen zwigzanych z pomoca zdrowotna dla
nauczycieli;

25) okreslanie 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 poszczegolnych okresach roku szkolnego;

26) okreslanie zasad i wysokosci dofinansowywania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

27) monitorowanie srednich wynagrodzen nauczycieli oraz Sredniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

28) sporzadzanie sprawozdan dla RIO o wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli
poszezegdlnych grup awansu zawodowego;

29) wyplata wyréwnan wynagrodzen stanowigcych kwote réznicy miedzy wydatkami
faktycznie poniesionymi a §rednimi wynagrodzeniami, okre$lonymi w KN w przypadku
nie osiggnigcia w danym roku przez poszczegolne grupy nauczycieli wysokosei érednich
wynagrodzen;

30) wnioskowanie o $rodki na realizacje rzadowego programu: ,.Wyprawka Szkolna” -
.Radosna Szkota™;

31) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyposazaniem placowek oswiatowych w
podreczniki;

32) koordynacja prac zwigzanych z rekrutacjg do placowek o§wiatowych;

33) wspdtpraca z placowkami o§wiatowymi, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina
Czaplinek.

§ 26. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i
lesnictwa naleza sprawy z zakresu: rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, pszczelarstwa,
weterynarii, zaopatrzenia emerytalnego rolnik6w i ich rodzin, obsluga samorzadow wiejskich,
oswiata rolnicza, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dziatalnoscia rolnicza i hodowlang na terenie
Gminy;

2) nadzd6r nad gospodarowaniem w lasach komunalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow:

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

5) opiniowanie rocznych plandéw towieckich;

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

7) wspolpraca z samorzadami wiejskimi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
organow soteckich;

8) wydawanie zaswiadczen o okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego, o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i praktycznych kwalifikacjach rolniczych,

9) gromadzenie i1 rozpowszechnianie informacji nt. programow rozwoju wsi i mozliwosci
pozyskania $rodkdw na przedsigwzigcia inwestycyjne w gospodarstwach rolnych
i aktywizacje gospodarcza wsi;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z pomnikami przyrody (nadawanie statusu pomnika

przyrody lub jego zniesienie);
11) szeroko rozumiana wspoélpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa i le$nictwa.

§ 27. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy:
1. W zakresie zadan obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
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a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

b) dokumentow stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce
pracy Burmistrza;

2) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urz¢du, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza;

3) prowadzenie spraw reklamowania 0séb od pelnienia czynnej stuzby woj skowej w
razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

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

a) planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju;

b) planu $wiadczen 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 programdéw szkolenia obronnego;

b) opracowywanie rocznych planow szkolenia obronnego pracownikow Urzedu i
podleglych jednostek organizacyjnych;

¢) opracowywanie dokumentow ¢wiczen i treningdéw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kierujgcego akcjg kurierska;

7) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

8) kierowanie akcjami kurierskimi;

9) wspdlpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim w Szczecinie Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz ze Starostwem Powiatowym w Drawsku
Pomorskim.

2. W zakresie zadan obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dzialania;

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

4) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

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

6) tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych ( formacje ) obrony
cywilnej;

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ( przyjecia ) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

8) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosei;

9) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarczych oraz
produktow zywnoséciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

10) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych

urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

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

12) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie, niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

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

14) opiniowanie projektow prawa miejscowego majagcych wplyw na realizacje zadan obrony
cywilnej;

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

16) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

17) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych;

18) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej;

19) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsigbiorcow, w spolecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach dziatajacych na obszarze gminy;

20) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilne;.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) koordynowanie prac w zakresie planowania operacyjnego;
2) opracowywanie dokumentacji planistycznej stanowiska kierowania Burmistrza;
3) opracowywanie dokumentacji ,, stalego dyzuru™ Urzedu;
4) planowanie i wykonywanie zadan z zakresu systemu reagowania w nastepujacych etapach:
a) zapobieganie klgeskom i zdarzeniom;
b) przygotowanie zespotow akcji;
c) reagowanie podczas wydarzen;
5) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
6) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiolowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawg o stanie kleski zywiotowej;
7) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie gminy;
8) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedkladanie Staroscie Drawskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego;
b) realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego
9) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;
10) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
11) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
12) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
13) zapewnienie na obszarze gminy:
a) petnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego;
b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
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¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wcezesnego ostrzegania ludnosei;

d) wspolpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

e) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze,

humanitarne;

f) realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,
10) stata wspotpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
11) planowanie i realizowanie $rodkéw finansowych na zadania zwigzane z zarzadzaniem

kryzysowym.

4. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w zaktadzie pod wzgledem przestrzegania zasad i
przepiséw bhp;
2) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bhp w zaktadzie wraz z wnioskami dotyczacymi
poprawy tego stanu;
3) informowanie zwierzchnika o stwierdzonych zagrozeniach w zaktadzie wraz z
wnioskami zobowigzujacymi do usunigcia tych zagrozen;
4) wstrzymywanie pracy urzgdzen technicznych w razie bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikow;
5) odsuwanie od pracy osob, dla ktérych praca na okreslonym stanowisku jest zabroniona,
6) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji zastosowania odpowiednich rozwigzan techniczno-organizacyjnych
dotyczacych bhp;
7) udzial i doradztwo w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw
dotyczacych bhp;
8) udzial w dochodzeniach powypadkowych w przygotowaniu dokumentacji w tym zakresie,
9) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych;
10) udzial w ocenie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem okreslonych prac,
11) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie badan wstgpnych, okresowych,;
specjalistycznych oraz profilaktyki zdrowotnej pracownikdw;
12) wspolpraca ze stuzbg pracownicza, zwigzkami zawodowymi, spoteczng inspekcjg
pracy oraz innymi komoérkami wewngtrznymi zakladu w sprawach bhp;
13) przygotowywanie materialéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla
zewngtrznych organdw nadzoru nad warunkami pracy;
14) inicjowanie i rozwijanie popularyzacji zagadnien bhp;
15) prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych i stanowiskowych z zakresu bhp nowo
przyjetych pracownikow;
16) sporzadzanie list ptac ekwiwalentu za uzywanie i pranie wlasnej odziezy roboczej i
Ochronnej;
17) zakup 1 wydawanie odziezy ochronnej.
5. W zakresie zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych:
1) prowadzenie ewidencji pism niejawnych.

§ 28. Do zadan Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezy realizacja zadan:
1. w zakresie inwestycji, remontéw i modernizacji :
1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja
irozliczaniem inwestycji finansowanych z budzetu;
2) nadzdr inwestorski nad inwestycjami finansowanymi z budzetu,
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3) koordynacja nad remontami i inwestycjami realizowanymi przez Urzad i jednostki
organizacyjne Gminy;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow na zadania inwestycyjne okreslone w
budzecie Gminy;

5) koordynacja opracowania i corocznej aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej,

6) koordynacja realizowanych przedsigwzigc inwestycyjnych;

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

8) wspolpraca z innymi Referatami w zakresie spraw dotyczacych realizacji i finansowania
inwestycji 1 remontow;

9) koordynacja realizacji remontow obiektu Urzedu;

10) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie;

11) planowanie i nadzor nad remontami obiektu Urzgdu i biezacymi konserwacjami.

2. W zakresie drogownictwa:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, prowadzenie nadzoru
w zakresie zarzadzania drogami publicznymi i innymi stanowigcymi wlasnosé Gminy;

2) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, w tym:

a) przygotowanie projektu opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych;

b) przygotowanie projektu opinii w sprawie zaliczania i pozbawiania drogi do kategorii
drog gminnych;

¢) przyjmowanie nowowytyczonych drog wewngtrznych,

3) opracowanie projektéw planow finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i
ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) koordynacja robot w pasie drogowym;

7) przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow drog oraz naliczanie oplat i

kar pienieznych;

8) przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog, obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa;

9) zatozenie 1 prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw wedtug
obowigzujacych przepiséw oraz udostepnienie ich na zadanie uprawnionym organom;

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

12) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

13) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstaé lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

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

17) uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi wspélnie z Referatem
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

18) uczestniczenie wspolnie z Referatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami przy wskazaniu, rozgraniczeniu granic nieruchomosci gruntowych z
pasem drogowym;

19) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych wspdlnie z Referatem
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Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa do tych nieruchomoscei;

20) zarzadzanie siecig ulic powiatowych zgodnie z zawartym porozumieniem w tym
utrzymanie i ochrona ulic powiatowych;

21) planowanie i finansowanie przebudowy, utrzymania i ochrony drog wewnetrznych,

22) organizowanie prac zwigzanych z akcjg zimowa;

23) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strefy platnego parkowania w miescie.

] § 29. Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) wspdlpraca z Zarzadem Nieruchomosciami Miejskimi w zakresie gospodarowania
lokalami w zasobach komunalnych oraz budynkami;

2) tworzenie wiceloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
programow i zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy;

3) reprezentowanie Gminy we wspélnotach mieszkaniowych w oparciu o ustawe o
wlasnosci lokali;

4) realizowanie polityki czynszowej Gminy;

5) prowadzenie nadzoru w zakresie utrzymania zieleni, parkow, skweréw oraz opieki
nad pomnikami i tablicami pamigci;

6) wspolpraca z zakladami i ze spotkami komunalnymi, wypracowywanie ocen ich
dziatalnosci, gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem kapitalow zakladowych spolek,

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

8) organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci targowisk i kiermaszy w Gminie;

9) organizowanie, utrzymywanie i eksploatacja szaletow publicznych;

10) opracowywanie projektow planow inwestycji 1 konserwacji oraz eksploatacji
urzadzen wodnych melioracji szczegolowych oraz utrzymanie tych urzadzen w
nalezytym stanie;

11) utrzymanie w nalezytym stanie nieruchomosci bgdacych w zasobie stanowigcego
wihasnos¢ Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych =z modernizacjg, konserwacjs budynku
administracyjnego Urzedu;

13) realizacja zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne;

14) stala wspolpraca i wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoscia Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Czaplinku.

2.W zakresie ochrony Srodowiska:

1) tworzenie programow i planow w zakresie ochrony srodowiska,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa prawo geologiczne i gornicze w zakresie
objetym wlasciwosciom organdéw Gminy;

3) wydawanie decyzji o wysokosci wymierzonych kar pieni¢znych za usuwanie drzew i
krzewOw bez wymaganego zezwolenia,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscia organow Gminy oraz prowadzenie kontroli doraznych
na skutek interwencji i skarg mieszkancow;

5) koordynacja i wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi, ktdre
$wiadczg ustugi komunalne;
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6) koordynowanie dzialan dotyczacych ochrony S$rodowiska w celu przestrzegania
warunkow korzystania z jego zasobow z uwzglednieniem wymagan ZrOWnowazonego
rozwoju i polityki ekologicznej panstwa;

7) prognozowanie 1 programowanie przedsigwzie¢ z zakresu ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki wodne;j;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach ochrony srodowiska;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki
odpadami oraz przekazywanie informacji Wojewodzie, Marszatkowi Wojewddztwa,
Staroscie, Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska;

10) wspoldziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym, Strazg Miejska w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisow o ochronie srodowiska;

11) gospodarowanie  dochodami budzetu gminy pochodzgcymi 2z optat i kar
srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony Srodowiska i gospodarki
wodne;j;

12) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska;

13) wspdlpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologiczne;;

14) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

15) przygotowywanie na etapie wydawania decyzji o warunkach zabudowy opinii w
sprawie potencjalnego wplywu 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 szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki odpadami zgodnie z ustawa o
utrzymaniu czystosei 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;

c) wspdlpraca z Komisja Przetargowa Urzedu Miejskiego w Czaplinku w
zakresie organizowania przetargu na odbior odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i nadzor nad prawidlowoscia realizacji umowy z
Wykonawca w tym zakresie;

d) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

e) organizowanie selektywnej zbidrki odpadow;

f) zagospodarowanie odpadow problemowych (w tym azbest).

4. W zakresie zadan zwigzanych z gminng ochrona przeciwpozarows:

1) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
podstawie plandow dostarczonych przez poszczegdlne jednostki ochotniczych strazy
pozamych, zwanych dalej OSP i przedlozenie go Skarbnikowi do opracowania budzetu
Gminy;

2) nadzor i kontrola nad wiasciwym merytorycznie wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przekazywanych z budzetu Gminy jednostkom OSP;

3) nadzér nad wlasciwa gospodarkg (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;
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b) ¢wiczen strazy pozarnych;

¢) zawodow sportowo-pozarniczych;

5) nadzor nad zatrudnionymi w urzedzie kierowcami pojazdéw OSP;

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodow pozarniczych, 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 tacznosci;
sprawnosci technicznej 1 wlasciwej eksploatacji samochodow pozarniczych oraz sprzetu
silnikowego w ramach przyznanych srodkow budzetowych gminy;

8) czuwanie nad zatatwianiem spraw socjalnych czltonkdéw jednostek OSP w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP;

b) badan kierowcow, a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich
czlonkéw OSP bioracych udzial w dziataniach ratowniczych;

¢) prowadzenie dzialalnosci prewencyjnej na terenie Gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

d) nadzor og6lny nad stanem ochrony przeciwpozarowej w Gminie oraz zglaszanie
Burmistrzowi wszelkich niedociggnieé¢ w tym zakresie;

9) reprezentowanie Burmistrza na posiedzeniach Zarzgdu Miejsko-Gminnego Zwiazku OSP

oraz Zarzadu Jednostek OSP;

10) wspolpraca w zakresie rozwoju ochrony przeciwpozarowej z Zarzadami Powiatowymi i

Wojewddzkimi ZOSP RP;

11) nadzér nad utrzymaniem gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

12) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

13) dzialanie w celu zapobiegania skutkom klgski zywiolowej i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez Burmistrza Gminnego Zespotu Reagowania;

14) prowadzenie ewidencji akcji ratowniczych i szkolen oraz sporzadzanie dokumentacji

dotyczacej wyplaty ekwiwalentow czlonkom OSP za uczestnictwo w akcjach ratowniczo
— gasniczych i szkoleniach;
15) nadzor nad gospodarkg wodng w zakresie kompetencji samorzadu gminnego.

5. W zakresie zadan zwigzanych ze $wietlicami wiejskimi:
2) prowadzenie rejestru $wietlic na terenach wiejskich;
3) planowanie, organizacja i kontrola nad remontami biezacymi sal i §wietlic wiejskich;
4) sprawy zwiazane z wyposazaniem sal 1 swietlic wiejskich.

§ 30. Do podstawowych zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomos$ciami nalezy realizacja zadan:

1. W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) prowadzenie obrotu nieruchomos$ciami, ktére mogg by¢ przedmiotem: sprzedazy, zamiany
1 zrzeczenia sig, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, darowizny,

2) obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie,
stuzebnos¢, hipoteka);

3) gospodarowanie  zasobami  nieruchomosci  (ewidencjonowanie  nieruchomosci
wchodzacych do zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, sporzgdzanie planow
wykorzystania zasobow);

4) udostepnianie zasobu nieruchomos$ci (wydzierzawianie, najem, uzyczanie, oddawanie
w zarzadzanie).;

5) ustalanie warunkoéw zbycia nieruchomo$ci (gruntowych, zabudowanych i nie-
zabudowanych 1 lokalowych) w drodze przetargu, rokowan Iub w drodze
bezprzetargowej;
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6) organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw i rokowan na zbycie nieruchomosci
(sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawe;

7) naliczanie 1 aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy zajecia nieruchomosci i najem;

8) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu nieruchomosci; zadanie zwrotu udzielonych bonifikat;

9) przedluzanie badz ustalanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci,

10) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gming prawa do dzialek gruntu wydzielonych
pod drogi;

11)naliczanie opfat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek:
dokonania jej podzialu geodezyjnego; wybudowania z udzialem $rodkéw Gminy lub
Skarbu Panstwa i srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrodel
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi urzgdzen infrastruktury technicznej;

12) wykonywanie prawa pierwokupu;

13) nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy. Ustalanie warunkéw i prowadzenie
negocjacji;

14) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajgcie nieruchomosci;

15) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wywlaszczenie nieruchomosci;

16) ustalanie odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstale
w wyniku udzielonego zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie nieruchomosei;

17) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosei, zwrocie odszkodowania w tym
takze nieruchomosci zamiennych;

18) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przystugujgcego osobom
fizycznym w prawo wlasnosci, w tym ustalanie oplat z tego tytutu;

19) regulowanie stanow prawnych nieruchomosei;

20) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow w drodze bezprzetargowe;j
wraz z ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali
wolnych w trybie przetargu;

21) prowadzenie spraw scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dzialki gruntu
w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

22)organizowane 1 przeprowadzanie przetargdw na wyceny nieruchomo$ci i prace
geodezyjne;

23) ujawnianie w ksiggach wieczystych praw i innych ograniczen. Badanie zgodnosci tresei
ksiagg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci;

24) oddawanie w trwaly zarzad miejskim jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych
wlasnos¢ Gminy;

25) orzekanie o wygasnigciu trwatego zarzadu lub uzytkowania nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych stanowiacych wlasnos¢ gminy;

26)rozwigzywanie umoéw  uzytkowania  wieczystego  gruntdéw  niezabudowanych
i zabudowanych;

27) tworzenie zasobow gruntow przeznaczonych na cele zabudowy Gminy;

28) przejmowanie gruntow wydzielonych pod budowe drég gminnych;

29) nabywanie nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych na rzecz Gminy;

30) zamiana nieruchomosci Gminy na nieruchomosci stanowigce wilasno§é Skarbu Pafistwa
lub wlasnoé¢ oséb fizycznych i prawnych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksiag wieczystych na nieruchomosei
stanowiace wlasnos¢ Gminy, dokonywania zmian w ksiggach wieczystych, wystepowanie
w wnioskami o wykre$lenie z ksigg wieczystych dlugow i cigzardw;

32) naliczanie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do Zzbycia nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Gminy w zakresie zlecenia osobom uprawnionym wykonywania
prac geodezyjnych i wycen nieruchomos$ci oraz opiniowanie projektéw podziatu
nieruchomosei;

34) sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobdw;

35) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;

36) prowadzenie postepowania o rozgraniczeniu nieruchomosci oraz wydawanie decyzji o
rozgraniczeniu,

37) wystawianie faktur VAT za dzierzawy gruntdw, sprzedaz nieruchomoscei, uzytkowanie
wieczyste, rezerwacj¢ miejsc na cmentarzu, wynajem hali sportowej, wynajem sprzetu
ptywajacego, zajecie gruntdow pod infrastrukture techniczng, zamieszczanie baneréw
reklamowych;

38) rejestrowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej;

39)podawanie do publiczne] wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy, najmu, uzytkowania lub oddania w uzytkowanie wieczyste.

2. W zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:

1) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planach miejscowych;

2) wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podziatu z planami miejscowymi,
decyzjami o warunkach zabudowy 1 przepisami odrebnymi ( w przypadku braku planu )’

3) uzgadniania projektow decyzji przygotowywanie dokumentacji w sprawie projektow
Decyzji’

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

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy’

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji

celu publicznego®

7) stwierdzenie wygasniecia waznosci wydanych decyzji’

8) badanie zgodnosci decyzji pozwolen na budowe z ustalonymi, warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu’

9) wspolpraca z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie, Wydzialem Spraw
Terenowych 1 w Ztocienicu w sprawach dotyczacych planowania przestrzennego oraz
planu ochrony;

10) uczestnictwo w Komisji Przetargowej przy zbywaniu mienia Gminnego;

11) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosci oraz sprawowanie

nadzoru nad numeracja nieruchomosci;

12) utrzymywanie w statej aktualnosci operatdw nieruchomosci;

13) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach i

niezwloczne zawiadamianie o tym, wojewddzkiego konserwatora zabytkow;

14) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na

wciggnigcie do rejestru zabytkdw;

15) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych i kolekeji,

16) okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajgcej uporzadkowania ze srodkow

panstwowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z tzw. malg architekturg;

18) przygotowywanie dokumentoéw w zakresie prowadzonego postepowania przetargowego

na zadania realizowane w ramach zakresu czynnosci;

19) prowadzenie ewidencji zabytkdéw na terenie Miasta i Gminy;

20)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanego zalesienia gruntéw rolnych z
ustaleniami studium;
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21) przygotowywanie dokumentacji w sprawie uzgodnienia wydawania decyzji o lokalizacji
celu publicznego;

22) sporzadzanie zawiadomien oraz obwieszczen w w/w sprawie;

23) przygotowywanie wypisow 1 wyrysOw z m.p.z.p.oraz studium.

3. W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki terenami :
1) przygotowywanie projektu uchwal o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
2) nadzo6r nad wlasciwym i kompletnym wykonaniem projektu studium;
3) przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczacej wykonania ,.studium’:
4) prowadzenie ewidencji 1 wnioskow do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
5) przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczacej wykonania planéw miejscowych;
6) nadzor nad wykonywaniem planéw miejscowych;
7) przygotowanie projektow uchwat o przystapieniu do opracowania planéw miejscowych,
8) zawiadamianie organéw oraz zarzadow gmin oéciennych o przystgpieniu do opracowania
planow miejscowych;
9) zawiadamianie o przystgpieniu do opracowania planéw miejscowych wnioskodawcow,
osoby zainteresowane;
10) przygotowanie obwieszczen, komunikatow o sporzgdzaniu planéw miejscowych;
11) zawiadamianie organow o formie uzgodnien planow miejscowych;
12) uzgadnianie planéw miejscowych;
13) zawiadamianie o wylozeniu do publicznego wgladu projektéw planow miejscowych;
14) przygotowanie komunikatow obwieszczen o wylozeniu do publicznego wgladu projektow
planu miejscowego,
15) przygotowanie wniosku do wlasciwych organdw w sprawie przeznaczenia gruntow
rolnych na cele nierolne;
16) publikacja komunikatow w prasie;
17) przyjmowanie wnioskow 1 uwag do projektu planu;
18) przyjmowanie zarzutdw i protestéw do projektu planu;
19) przygotowanie komunikatéw, obwieszczen w sprawie uchwalenia planu;
20) publikacja w prasie o terminie uchwalenia planu;
21) przygotowanie projektu uchwaty o uchwaleniu projektu planu miejscowego;
22) przesylanie wojewodzie materialéw planistycznych w celu sprawdzenia toku formalno-
Prawnego;
23) przestanie uchwaly celem publikacji w Dzienniku Urzgdowym woj.
Zachodniopomorskiego;
24) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
25) prowadzenie rejestru plandow miejscowych;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o okreélenie wartosci
gruntow nie zabudowanych i znajdujgcych sie pod zabudowa, a takze wartosci
polozonych na tych gruntach budynkow i innych urzadzen oraz lokali,

§ 31. Do podstawowych zadari Referatu Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki
i Promocji nalezy :
1. W zakresie spraw ogolnych:
1) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i
organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem Gminy;
2) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udzialem Gminy;
3) opracowywanie i popularyzowanie informacji o Gminie;
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4) organizacja i prowadzenie uroczysto$ci lokalnych o charakterze patriotycznym,
organizacja obchoddw rocznic i §wigt panstwowych;

5) realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci Urzedu i jego
kierownictwa;

6) wspOlpraca z organizacjami i podmiotami w zakresie dziedzictwa narodowego i
podtrzymywania tradycji narodowej;

7) przygotowanie projektow dokumentow i przedsigwzie¢ w zakresie organizowania
obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos$¢ Polski, uczezenia
pamigci ofiar wojny i okresu powojennego, w celu upamietnienia innych waznych
rocznic i wydarzen oraz rocznic waznych dla Gminy;

8) nieodplatne udost¢pnianie osobom zainteresowanym (do wgladu i do pobrania w
formie dokumentu elektronicznego) Dziennika Ustaw i Monitora Polski lub zawartych
w nich aktow normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczen.

2. W zakresie spraw zwiazanych ze wspolpraca:
1) koordynowanie wspolnych dzialan i przedsiewzig¢ na poziomie zwigzkéw miast,
zwigzkow gmin, stowarzyszen migdzygminnych;
2) propagowanie idet wspolnot europejskich i wspdlpracy regionalnej;
3) opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju, strategii
promocji oraz opracowywanie raportoéw z ich realizacji.

3. W zakresie rozwoju kultury:

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

2) scalanie, wspieranie przedsiewzig¢ kulturalnych;

3) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez i wydarzenn kulturalnych,
obejmujgcego imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne
stowarzyszenia, solectwa i innych organizatorow;

4) nadzoér nad organizacjg gminnych imprez kulturalnych;

5) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z organizacja imprez masowych,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz nadzor nad gminnymi instytucjami
kultury;

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

8) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania nagrody Burmistrza za osiggnigcia w
dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

9) sporzadzanie planow, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie kultury;

10) wspdlpraca i finansowe wsparcie programéw artystycznych, zglaszanych przez inne
podmioty tj. stowarzyszenia, zwiazki tworcze, itp.;

1) wspotorganizowanie imprez okolicznoSciowych z okazji rocznic panstwowych
miejskich;

12) nadzér nad dzialalnoscig 1 funkcjonowaniem Czaplineckiego Osrodka Kultury,
Gminng Biblioteka Publiczna, Izba Muzealna oraz nad $wietlicami wiejskimi i
wlasciwa eksploatacja obiektow i urzadzen turystyczno- rekreacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju tych obiektow;

13) wspotrealizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju;

14) Udziat w pracy Spolecznej Rady Kultury.

15)
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4. W zakresie rozwoju przedsiebiorczosci w Gminie:

1)
a)

b)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania przedsiebiorczoscei:

wspolpraca ze stowarzyszeniami i podmiotami gospodarczymi dzialajgcymi na terenie
Gminy;

organizowanie szkolen dla przedsi¢biorcow i stowarzyszen;

wyszukiwanie firm zagranicznych krajowych, zainteresowanych inwestycjami na
terenie Gminy;

nawigzywanie kontaktow z zagranicznymi zainteresowanych krajowymi podmiotami
gospodarczymi;

przygotowywanie 1 udzielanie informacji gospodarczych dotyczacych Gminy;
inicjowanie i prowadzenie wstepnych rozmoéw i negocjacji z inwestorami;

doradztwo w fazie przygotowania inwestycji;

wspotudzial w tworzeniu materiatéw promocyjnych o Gminie w zakresie jej
uwarunkowan gospodarczych i inwestycyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy, w szczegolnoscei:

a) badanie poziomu bezrobocia w Gminie;
b) analiza przyczyn wzrostu bezrobocia w Gminie oraz skutkow tego zjawiska w sferze

pomocy spolecznej;

¢) poszukiwanie i propagowanie informacji wsréd mieszkancow na temat mozliwosci

9)

korzystania z ofert instytucji w zakresie pozyczek, funduszy poreczen, szkolen;

sporzadzanie informacji. ankiet i1 analiz w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci.

5. W zakresie spraw zwigzanych ze wspdlpraca mi¢dzynarodowa Gminy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

opracowywanie rocznych programdw wspotpracy z gminami partnerskimi;
koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciy Gminy do krajowych
i zagranicznych zwigzkow i stowarzyszen;

zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych, zgodnie z protokotem
dyplomatycznym, przyjmowanych przez Burmistrza i jego Zastepce;
przygotowywanie i thumaczenie korespondencji zagranicznej Burmistrza;

tlumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej na potrzeby Urzedu;

inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych, w ramach zawartych porozumien i umow z zagranicznymi miastami
partnerskimi;

przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza, pracownikéw Urzedu oraz
innych oséb delegowanych przez Burmistrza;

przygotowywanie  uczestnictwa Gminy w  prezentacjach 1  wystawach
migdzynarodowych.

6. W zakresie ochrony zdrowia:

1)
2)

3)
4)

5)

inicjowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia,
wspoldziatanie  z organizacjami i instytucjami dzialajacymi w sferze pomocy
spolecznej;

wspoblpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie Gminy;

planowanie, koordynowanie i prowadzenie dzialan na rzecz pomocy dla oséb
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnego samochodu do przewozu
0sOb niepelnosprawnych oraz przewoéz oséb niepelnosprawnych.
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7. W zakresie spraw zwigzanych z turystyka i promocjg w Gminie:

1) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej strony internetowej, nadzor
nad aktualizacja stron internetowych, opracowywanie materiatéw na strone
internetowg przy wspotpracy z Referatami Urzedu;

2) przygotowywanie prezentacji multimedialnych;

3) przygotowywanie materiatéw 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 i kulturalnego Gminy, W tym opracowywanie
wydawnictw promocyjnych na roéznych nosnikach, przygotowywanie uczestnictwa w
targach i wystawach oraz innych imprezach promocyjnych;

7) przygotowywanie i zabezpieczenie materiatow i gadzetow promocyjnych Gminy;

8) prowadzenie ewidencji materialdéw promocyjnych;

9) dystrybucja materialow promocyjnych;

10) organizowanie spotkan, narad, konferencji, warsztatow z zakresu turystyki i promocji;

11) organizacja cyklicznych spotkafi branzowych lokalnych gestorow turystycznych;

12) nadzér nad prowadzeniem Kroniki Miasta i Gminy Czaplinek;

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

14) opracowywanie programow rozwoju 1 upowszechniania turystyki;

15) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejacej na terenie Gminy oraz wspolpraca
z gestorami bazy turystyczne;j;

16) prowadzenie ewidencji kapielisk;

17) sporzgdzanie plandw, informacji 1 sprawozdan dotyczgcych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie turystyki;

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

19) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej;

20) wspotpraca ze stowarzyszeniem Lokalna Organizacja Turystyczna;

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

22) nadzdr nad polami namiotowymi i terenami rekreacyjnymi na terenie Gminy;

23) nadzér nad utrzymaniem gminnych szlakow turystycznych i elementéw malej
infrastruktury;

24) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wydawaniem pozwolen
na uzywanie zastrzezonych znakow Gminy: herbu, logo 1 flagi;

25) organizacja konkurséw promujgcych Gmine.

8. W zakresie spraw zwigzanych z rozwojem obszaréw wiejskich:

1) inspirowanie dziatan w srodowiskach wiejskich, majgcych na celu aktywizacje
srodowiska, a w szczegolnosci mlodziezy;

2) podejmowanie wszelkich dzialan majacych na celu inicjowanie przedsiewzigé
stuzacych rozwojowi wsi;

3) wspolpraca z Soltysami oraz liderami wiejskimi w zakresie opracowywania
programOw rozwoju wsi oraz projektow majacych realizowac te programy;

4) wspolpraca i aktywizacja $wietlic wiejskich.

9. W zakresie spraw zwigzanych ze wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi:

1) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie
Gminy oraz wspodlpracujgeych z Gminag;
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10.

11.

2) wspoldzialanie z Referatami merytorycznymi w zakresie konsultacji i pozyskiwania
informacji niezbednych do oceny dziatalnosci organizacji pozarzgdowych
dziatajagcych w Gminie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom zadan wlasnych Gminy,

4) opracowywanie rocznych programéw wspoélpracy;

5) przeprowadzanie konkursow na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy,

6) sporzadzanie umow;

7) rozliczanie umdéw w zakresie merytorycznym;

8) realizacja zadan wynikajgcych z programow wspdlpracy z organizacjami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwiazkow i
stowarzyszen,

10) utrzymywanie biezacych kontaktoéw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi
prowadzacymi dzialalno$¢ statutowg w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami
Gminy;

11) informowanie  organizacji pozarzadowych o zaobserwowanych problemach
spolecznych oraz wypracowywanie wspdlnych stanowisk zmierzajacych do poprawy
sytuacji prawnej 1 materialnej obywateli;

12) biezgce informowanie organizacji pozarzgdowych o dostgpnych Zrédtach uzyskania
pomocy finansowej;

13) organizowanie cyklicznych, tematycznych spotkafi z organizacjami pozarzadowymi.

W zakresie prawa prasowego:

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

2) organizowanie kontaktow Burmistrza 1 jego Zastepcy, z dziennikarzami-
organizowanie konferencji prasowych, wywiadow, spotkan i wizyt w redakcjach,
sporzadzanie informacji na temat administracji samorzadowej, a takze udzielanie
dziennikarzom pomocy w zbieraniu informacji o Urzgdzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych 1 spotkach;

3) analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasows;

4) udzielanie instruktazu pracownikom Urzgdu w zakresie prawa prasowego;

5) inspirowanie i pomoc w redagowaniu artykulow informacyjnych i problemowych
z zakresu zadan realizowanych przez Burmistrza i Urzad.

W pozostalym zakresie:

1) opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
Gminy oraz przygotowywanie raportow z ich realizacji;

2) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w
Czaplinku;

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

4) wydawanie zezwolenl na organizowanie zgromadzen, manifestacji i korowodow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming Czaplinek dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane obiektéw zabytkowych
wpisanych do rejestru zabytkow nie stanowigcych wlasnosei Gminy.

§ 32. Do podstawowych zadan Referatu Sportu i Rekreacji nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod
mieszkancéw Gminy Czaplinek przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujgcej si¢ na terenie Gminy Czaplinek;
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2) administrowanie gminnymi obiektami sportowo - rekreacyjnymi: hala widowiskowo —
sportowa, Bialy i Zielony Orlik, Osrodek Sportéow Wodnych, boiska sportowe w
miescie i na terenie Gminy Czaplinek oraz nadzor nad ich whasciwa eksploatacja,

3) udostegpnianie administrowanych obiektéw sportowo-rekreacyjnych;

4) inicjowanie dzialan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze
Gminy Czaplinek;

5) wspolpraca 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 propagowanic i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz
organizacji zawodow szkolnych;

8) tworzenie warunkow do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepelnosprawne,

9) opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planéw
zadan w tym zakresie, z okresleniem zasad i sposobow ich realizacii;

10) wspieranie i koordynacja przedsiewzieé sportowych;

11) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacych
imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia,
solectwa i innych organizatorow;

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

13) sporzgdzanie planow, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie sportu;

14) wspolpraca i finansowe wsparcie programow sportowych, zglaszanych przez inne
podmioty tj. stowarzyszenia, zwiazki, kluby, itp.;

15) kontrolowanie dziatalnosci stowarzyszef kultury fizycznej i zwigzkéw sportowych w
zakresie wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkurséw
oglaszanych przez Burmistrza;

16) wspolrealizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno- technicznych dla jej rozwoju;

17) pozyskiwanie srodkow na dziatalnos¢ w sferze sportu i rekreac;i;

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

19) udzial w pracy Spotecznej Rady Sportu.

§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy,
prowadzeniem rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, a w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, przedkladanie go w obowigzujacym trybie

do uchwalenia;

3) opracowywanie planu finansowego budzetu;

4) sporzadzanie 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 budzetows i przedktadanie Burmistrzowti;

7) sporzadzanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza zmieniajgcych budzet w

ciagu roku budzetowego;
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8) biezace prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkdw gminy, uwzgledniajacej
zmiany budzetu w ciagu roku uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza;

9) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu na 1 polrocze i przedkladanie jej
w obowigzujacym trybie Burmistrzowi i Radzie;

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

11)biezgca analiza dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych przy
wspoludziale Referatow merytorycznych;

12) sporzadzanie wnioskow kredytowych przy wspétudziale 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 $rodkow
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 sie w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,

20) ewidencja ksiggowa zobowigzan Gminy z tytutu pozyczek i kredytow oraz poreczen,

21) sporzadzanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen
i zasitkow dla pracownikéw Urzedu;

22)rozliczanie z  Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych potraconych skladek na
ubezpieczenie spoteczne oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku od oséb
fizycznych;

23) ewidencja ksiggowa wydatkdw budzetowych;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego stanowigcego wlasno$é Gminy;

25) aktualizacja wyceny srodkdéw trwatych, naliczanie umorzen srodkow trwatych;

26) obstuga finansowo- ksiggowa inwestycji gminnych;

27)rozliczanie lokat terminowych z tytutu nalezytego wykonania umowy zgodnie z
ustawg o0 zamoOwieniach publicznych;

28) obstuga finansowo- ksiegowa samorzadow, funduszu socjalnego oraz $rodkow
specjalnych;

29)rozliczanie zakladow budzetowych oraz pozostatych jednostek z otrzymanych
srodkow finansowych na realizacje wyodrebnionych zadan;

30) obstuga kasowa- wyplaty gotéwkowe 1 bezgotowkowe;

31) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu, wycena poszczegdlnych skladnikow
aktywoOw 1 pasywow;

32) sporzgdzanie tacznego i zbiorczego bilansu oddzielnie dla: jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, instytucji kultury;

33) ewidencja ksiggowa dochoddéw z mienia komunalnego bedacego wiasnoscia Gminy
lub Skarbu Panstwa;

34) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu ( kwartalnych, pétrocznych,
rocznych );

35)opracowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci
budzetowej i podatkowej wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 34. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Podatkéw nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z ustalaniem wymiaru podatkdéw i oplat lokalnych, prowadzenie spraw

37



zwigzanych z realizacja wplywow z podatkéw i optat lokalnych 1 prowadzenie ksiggowosci
podatkowej, a w szczegdlnosci:

1) wymiar podatkdw;

2) analiza prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,

1) ustalanie podstawy opodatkowania;

2) kontrole podatkowe w zakresie sprawdzenia rzetelnosci i prawidtowosci sktadanych
informacji i deklaracji podatkowych;

3) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw w sprawach odraczania terminu
platnodci, roztozenia na raty podatkow oraz umorzenia zaleglosci podatkowych
stanowigcych dochody Gminy i wptacanych bezposrednio na rachunek Gminy;

4) rozpatrywanie indywidualnych wnioskow podatnikéw w sprawach odraczania terminu
platnosci, roztozenia na raty i umorzenia podatkéw stanowiacych dochody Gminy,
a pobieranych przez Urzad Skarbowy;

5) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnieni podatkowych i obliczanie ich

6) skutkdw;

7) przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych zasad poboru iwysokosci
podatkoéw lokalnych, rozpatrywanie odwotan od decyzji i zazalen od postanowien
wnoszonych przez podatnikdow;

8) udzielanie pisemnych informacji na zadanie podatnika, platnika, inkasenta, o zakresie
stosowania tej czgSci przepisow prawa podatkowego, dla ktérego organem
podatkowym jest Burmistrz;

9) ewidencja ksiggowa podatkow i oplat lokalnych;

10) kontrola terminowosci wplat nalezno$ci podatkowych oraz windykacja naleznosci,

11) przygotowanie dokumentacji do egzekucji oraz egzekucja;

12) zglaszanie wierzytelnosci Gminy w stosunku do dtuznikéw w upadtosci;

13) wyrazanie zgody na wykreslenie z ksiegi wieczystej hipoteki na podstawie
dokumentow ksiggowych;

14) wystawianie zaSwiadczen w zakresie podatkow dotyczacych posiadania gospodarstwa
lub nieruchomosci oraz o nie zaleganiu badz zaleganiu w podatkach;

15) zabezpieczenie  zaleglo$ci  podatkowych — poprzez —zalozenie hipoteki na
nieruchomosciach dluznika.

Rozdzial VI
TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH

§ 35.1.Projekty aktow prawnych: uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza opracowuja wiasciwi
pod wzgledem rzeczowym kierownicy komorek organizacyjnych Iub samodzielne
stanowiska.
2.Projekty aktow prawnych wymagajg uzgodnienia;

1) ze Skarbnikiem, jezeli moga wywotac skutki finansowe;

2) zradcg prawnym, pod wzgledem formalno-prawnym;

3) z innymi komorkami organizacyjnymi, jezeli wigza si¢ z ich zadaniami lub zawieraja

w stosunku do nich nowe obowigzki.

3. Projekty aktow prawnych, po uzyskaniu w/w opinii, kierowane sg do Burmistrza, ktory po
ich akceptacji:
1) podpisuje zarzgdzenia i przekazuje je Kierownikowi Referatu Ogoélnoorganizacyjnego
do rejestracji i wykonania wedlug wiasciwosci rzeczowe;;
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4,

2) przekazuje Kierownikowi Referatu Ogolnoorganizacyjnego proj ekty uchwal Rady,
ktory oddaje je pod obrady Komisji Rady;
Projekty uchwat i zarzadzen powinny odpowiada¢ wymogom zasad techniki
prawodawczej.

§ 36. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zarzgdzen na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych, w tym zarzadzen
porzadkowych, podlegajgce zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady:

2) zarzadzen wewngtrznych w razie koniecznoéci uregulowania spraw wynikajacych
z uprawnien Burmistrza, w tym spraw porzadkowych;

3) decyzji i postanowienl w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego;

4) polecen wykonawczych w sprawach:

a) wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dzialalnosci nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

b) ustalenia, koordynowania lub ujednolicania toku postepowania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

¢) wyjasniania i interpretacji obowiazujacych przepiséw prawnych;

d) ustalania szczegdlowych wewnetrznych zasad postegpowania w okreslonym zakresie.

§ 37. Referat Ogolnoorganizacyjny rejestruje wszystkie akty prawne Rady i Burmistrza

i przekazuje do realizacji wlasciwym komdrkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy.

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

§ 38. Burmistrz podpisuje:

zarzadzenia, zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy i polecenia wykonawcze;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym gminy;
odpowiedzi na skargi 1 wnioski;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow;

pisma zawierajace o$wiadezenia woli urzedu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j;

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych;

11)inne pisma, jes$li kompetencji do ich podpisywania Burmistrz nie przekazal innym

pracownikom.

§ 39. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w

zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 40. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma

pozostajace w zakresie ich zadan.
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§ 41. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow lub samodzielnych stanowisk, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych
i zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.

§ 42. Kierownicy komérek organizacyjnych okredlaja rodzaje pism, do ktorych
podpisywania sg upowaznieni ich zastepcy lub podlegli pracownicy.

§ 43.1. Pracownicy przygotowujgey projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych aprobuja tre$¢ pism, o ktorych mowa w ust.1.
3. Do poswiadczania odpiséw dokumentéw wytworzonych w Urzedzie za zgodnosé z
oryginalem oprocz Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza upowaznieni sa
kierownicy referatdéw w zakresie dzialania swoich Referatow.

§ 44. Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu Burmistrza aprobuja
wedtug wiasciwoscei  Zastgpca, Sekretarz lub  Skarbnik, po uprzednim parafowaniu przez
kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej ten projekt. W przypadku projektow
dokumentéw przygotowywanych przez komorki organizacyjne podlegle bezposrednio
Burmistrzowi, aprobaty dokonuje Sekretarz.

§ 45. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng, projekt dokumentu przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez
Burmistrza albo - z jego upowaznienia - przez Sekretarza.

§ 46.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych Urzedu podpisuja:

a) Bummistrz;
b) Zastepca Burmistrza;
¢) Sekretarz;
d) Skarbnik;
e) inne osoby dzialajace w ramach udzielonych im upowaznien.
2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

Rozdzial VIII )
OBIEG DOKUMENTOW

§ 47. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki, stanowigcy zalacznik nr 2
do rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlowe.
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Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SPRAW

§ 48. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzgdzie odbywa sie zgodnie z
Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

§49.1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow w dniach i godzinach okres§lonych w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 50.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg

i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbegdnej zwloki, nie pézniej niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych - nie péZniej niz w ciagu dwoch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie i Senatorowie RP oraz Radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we whasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge Iub wniosek innej osoby, powinni byé
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien- takze o stanie ich rozpatrzenia, najpézniej w
terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4. W razie niezalatwienia skarg lub wnioskéw w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 51. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow
w Urzedzie koordynuje i kontroluje Referat Ogdlnoorganizacyjny.

Rozdzial X
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE

§52.1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie w Urzedzie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej.

2. System kontroli zarzadczej tworza procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowiazkdw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikow, a takze
inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajgce sposoby postepowania w Urzedzie.

3. Wykonanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,

3) operacji finansowych i gospodarczych,

4) systemow informatycznych.

4. Dzialania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje
Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w formie pisemnej.

5. Tryb i szczegdlowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych w
ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych gminy okreslaja
odrebne zarzadzenia Burmistrza.

41



Rozdzial X1
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 53.1. Zapytania Radnych oraz wystgpienia Komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Referat Ogdlnoorganizacyjny.

2. Sekretarz koordynuje prace Referatow w zakresie terminowosci przygotowania projektow
odpowiedzi na zapytania Radnych i wystgpienia Komisji Rady.

3. Na zapytania Radnych zglaszane na Sesji Rady odpowiedz udzielana jest przez Burmistrza
lub wyznaczonego pracownika ustnie na tym samym posiedzeniu Sesji Rady lub pisemnie.

Rozdzial XII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

BURMIST ZAPLINKA
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