Zarzadzenie nr K/22/16
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 8 sierpnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446), postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, nadanym Zarzgdzeniem
nr 95/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada 2009 r., zmienionym: Zarzadzeniem nr K/131/10
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2010 r., Zarzadzeniem nr K/14/11 Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 14 lutego 2011 r., Zarzadzeniem nr K/21/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 29 marca 2011 r,,
Zarzadzeniem nr K/27/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 9 maja 2011 r., Zarzadzeniem nr K/8/12 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 31 stycznia 2012 r., Zarzadzeniem nr K/15/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 8 maja 2012
r., Zarzadzeniem nr K/20/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 27 czerwca 2012 r., Zarzadzeniem nr K/32/12
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem nr K/9/16 Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 26 kwietnia 2016 r. oraz Zarzadzeniem nr K/11/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 kwietnia 2016 .,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1/ w § 37 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1/ Referat Organizacyjny /OR/
2/  Referat Administracyjny /AD/
3/ Referat Finansowy /FN/
4/  Referat Podatkowy /PD/
5/ Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa /GNR/
6/ Referat Rozwoju i Promociji /RP/
7/ Referat Planowania i Ochrony Srodowiska /POS/
8/ Referat Spraw Spotecznych /SS/
9/ Referat Spraw Obywatelskich /SO/
10/ Biuro Rady Miejskiej /RM/
11/ Urzad Stanu Cywilnego /USC/
12/ Straz Miejska /SM/
13/ Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego /GZZK/
14/ Archiwum Zaktadowe /AZ/"

2/ w § 46 dodaje sie ustep 3 i 4 w brzmieniu:

,3. Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom, w tym:

1/ wspolpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi przy realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej, w tym pomocy osobom niepetnosprawnym;

2/ opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

3/ prowadzenie analizy probleméw spolecznych, w szczegélnosci: alkoholowych, narkomanii i przemocy
w rodzinie oraz sporzadzanie aktualnych raportow w tym zakresie, przygotowywanie sprawozdan
i informacji na temat realizacji dziatan w zakresie probleméw spotecznych;

4/ wspolpraca z placowkami oéwiatowymi w zakresie profilaktycznej dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej,
wychowawczej i zapobiegawczej;

5/ wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi zajmujacymi sig



%
N

profilaktykq uzaleznien oraz przeciwdziataniem przemocy w rodzinie;
6/ edukacja spoteczna w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz promowanie zdrowego stylu zycia;
7/ organizacja roznorodnych form wypoczynku dla dzieci i miodziezy, potaczonego z realizacjg zajgc
z zakresu profilaktyki uzaleznien;
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem dzialai zmierzajacych do ochrony zdrowia przed
nastepstwem uzywania tytoniu, w zakresie ustalonym ustawowo.
4. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy takze:
1/ prowadzenie spraw ochrony p. poz. Urzedu;
2/ prowadzenie spraw BHP, w szczegolnosci:
al organizacja szkolen z zakresu bhp /wstepne, okresowe, stanowiskowe - instruktaz/;
b/ opracowywanie instrukcji bhp i wspotudziat w organizacii stanowiska pracy;
¢/ prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;
d/ prowadzenie rejestru szkolen;
e/ analiza zagrozenia zawodowego /ocena ryzyka zawodowego/;
f/ inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkow pracy;
3/ prowadzenie spraw wojskowych, obronnych w tym:
al wspdidziatanie z organami panstwowymi;
b/ przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu
powszechnego obowigzku obrony;
c/ dokonywanie czynno$ci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz wspoidziatanie
z organami wojskowymi;
d/ dokonywanie rejestracji przedpoborowych, wzywanie przedpoborowych do rejestracii;
e/ wzywanie poborowych do stawienia sie przed powiatowa komisjq lekarska d/s wojska;
f/ wnioskowanie o nalozenie grzywny oraz zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ przed
komisje kwalifikacyjna;
g/ doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczer wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny lub podczas akgji kurierskiej;
h/ naktadanie obowiazku wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Sit Zbrojnych RP;
i/ informowanie mieszkancow o objeciu strefy zamieszkania ,strefa niebezpieczenstwa obszarow
zamieszkanych’;
4/ w zakresie prowadzenia kancelarii materiatow niejawnych - kierownik kancelarii podlega bezposrednio
petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych i jest odpowiedzialny za:
al przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne;
b/ prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow;
¢/ udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacie niejawne;
d/ egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacije niejawne;
5/ prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:
al opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie realizacji
zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
b/ koordynowanie | nadzorowanie przygotowari obrony cywilnej realizowanych przez zaktady pracy;
¢/ opracowywanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;
d/ nadzorowanie i koordynacja opracowania planow obrony cywilnej w zaktadach pracy;
e/ planowanie i przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
utrzymywanie w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu;
f/ powotywanie i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;
g/ wspoludziat w opracowaniu zalozen i plandw dotyczacych ewakuacii ludnosci i przyjecia ludnosci
z ewakuacji;



h/ przeprowadzanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych;
il monitorowanie sytuacji powodziowej;
il koordynowanie prac zabezpieczajacych przed powodzia lub dostarczenie posiadanych materiatow;
k/ organizowanie ochotniczych ratowniczych druzyn przeciwpowodziowych;
Il sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby kierowania obrong cywilng;
m/ gospodarka sprzetem OC;
n/ planowanie zaciemnienia obiektow uzytecznosci publicznej oraz nadzor nad planowaniem zaciemnienia
zaktadow pracy i urzadzen niezbednych do funkcjonowania spotecznoéci lokalnej;
o/ planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkow do prowadzenia akcji
ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;
p/ wspoludziat w organizowaniu przedsiewzie¢ w zakresie zwalczania klesk Zywiotowych i usuwaniu ich
skutkow;
g/ podejmowanie dziatan zmierzajgcych do reagowania i likwidacji skutkéw nadzwyczajnych zagroze;
r/ planowanie do wykorzystania w akcjach ratunkowych maszyn, urzadzen i sprzetu posiadanego przez
zaktady pracy;
s/ planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formaciji obrony cywilnej;
t/ wspolpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien w Gryficach w zakresie nadawania przydziaiow
organizacyjno — mobilizacyjnych do formaciji obrony cywilnej;
u/ sktadanie wnioskow na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;
v/ planowanie i nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ w zakresie ochrony dobr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny;
w/ realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
x/ wspoipraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryficach oraz WCZK w Szczecinie;
y/ opracowywanie sprawozdan oraz meldunkow z realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
z/ czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.”

3/ § 51 otrzymuje brzmienie:
Referat Rozwoju i Promociji

,§ 51. 1. Do zadan Referatu Rozwoju i Promogcji nalezy:
1/ planowanie, realizacja oraz nadzor inwestorski nad inwestycjami gminnymi i remontami;
2/ wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i spotkami gminnymi przy realizacji inwestycji gminnych;
3/ sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich oraz wycen robot budowlanych prowadzonych inwestycji
0 mniejszym zakresie,
4/ weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz czgsciowo budowlanej (w ramach posiadanych uprawnien
budowlanych) zleconej do wykonania biurom projektow dla realizowanych inwestycji;
5/ wsplpraca z biurami projektowymi w zakresie uzgodnienia koncepcji zleconych opracowan;
6/ sporzadzanie planow bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oraz specyfikacji technicznych wykonania
i odbioru robét budowlanych dla inwestycji i remontéw o matym zakresie;
7/ przygotowanie dokumentéw do uzyskania warunkow technicznych przytaczenia w Zaktadzie
Energetycznym, PGNIG oraz ZWiK;
8/ uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koricowych realizowanych zadan w tym;
al sporzadzenie protokotéw odbioru robdt,
b/ uzyskanie od wykonawcow niezbednych certyfikatow i atestow, DTR oraz gwarancji.
¢/ przekazanie obiektu uzytkownikowi (sporzadzenie protokotu PT i OT);
9/ Uzyskanie pozwolen na budowg lub przygotowanie dokumentacji zgtoszeniowej na roboty nie
wymagajace pozwolenia na budowe w Wydziale Architektury i Urbanistyki w Starostwie Powiatowym;



10/ Wspbtpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie:
al zgtaszania rozpoczecia i zakoriczenia budow;
b/ uzyskiwania pozwolenia na uzytkowanie,
¢/ kontroli stanu technicznego obiektow gminnych;
11/ Przygotowanie postepowarn przetargowych w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych na zadania
zwigzane z realizacjg inwestycji gminnych;
al publikacja w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy niezbednych
informacji o postepowaniu przetargowym;
b/ konsultacje oraz wyjasnienia udzielane oferentom w trakcie trwania postepowania przetargowego;
¢/ przygotowanie zarzadzen Burmistrza w sprawie powotywania czionkow komisji przetargowych;
d/ uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;
el przygotowanie kompletnej dokumentaciji przetargowej;
fl przygotowanie uméw na wykonanie robot budowlanych lub na inne czynnosci zwigzane z realizacja
inwestycji;
g/ pomoc dla dyrekgji szkot i przedszkoli w przeprowadzeniu postgpowan przetargowych na realizowane
przez nich roboty budowlane.
12/ Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa infrastruktury technicznej, w tym takze:
al wyposazanie gminnego zasobu nieruchomosci w niezbgdne urzadzenia infrastruktury technicznej;
b/ budowy niezbednych urzadzen infrastruktury technicznej na gruntach objetych uchwalg o scaleniu
i podziale nieruchomo$ci;
¢/ sktadanie wnioskow do wojewody o udzielenie zezwolenia na korzystanie z nieruchomosci w celu
przeprowadzenia urzadzen infrastruktury technicznej lub prowadzenia rokowan z wiascicielem lub
uzytkownikiem wieczystym nieruchomosci o uzyskanie zgody na wykonanie prac;
2. Referat prowadzi sprawy pozyskiwania i rozliczania $rodkow pozabudzetowych na inwestycje
gminne; wspotpracuje z Referatem Finansowym.
3. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy zajmowanie sig¢ wszechstronng promocjg gminy w tym:
1/ wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) publiczne prezentowanie dziatan organow gminy;
b)organizowanie kontaktéw publicznych organéw gminy, realizowanych z udzialem lub
za posrednictwem $rodkdw masowego przekazu;
2/ zbieranie i opracowywanie materiatéw oraz publikacji wydawnictw promocyjnych lub informacyjnych;
3/ wspoipraca z gminami z kraju i z za granicy;
4/ przygotowanie i udziatu w targach, wystawach i imprezach promocyjnych;
5/ wspolorganizowanie z jednostkami organizacyjnymi gminy imprez promujacych gming;
6/ wspotdziatanie z firmami z terenu gminy w celu wspoinej promogii;
7/ inicjowanie i pozyskiwanie $rodkow pozabudZzetowych na zadania realizowane przez gming
i nawigzywania kontaktow z organizacjami, fundacjami dysponujacymi takimi srodkami;
4. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy rowniez prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem
i wspdipraca z klubami sportowymi, w tym:
1/ prowadzenie dziatalnosci w zakresie sportu i rekreacji ruchowej;
2/ organizowanie zawoddw, imprez sportowych i rekreacyjnych;
3/ prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury fizycznej;
4/ szkolenie oraz doskonalenia kadr trenersko-instruktorskich;
5/ wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubow sportowych;
6/ organizacja i realizacja wspotzawodnictwa sportowego;
7/ opracowywanie strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz projektow uchwat
dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu.”

4/ uchyla sie § 52;

5/ w § 54 skre$la sig ustep 4 i 5;



6/ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, stanowiacy zafacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie otrzymuje brzmienie jak w zafgczniku do niniejszego
zarzagdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 15 wrzesnia 2016 1.




Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr K/22/16
z dnia 8 sierpnia 2016 T.
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