Zarzadzenie Nr K/24/2020
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 20 sierpnia 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 i 1378) postanawiam:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Trzebiatowie Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Trzebiatowa oraz kierownikom komérek
organizacyjnych urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia 1 wrzesnia
2020 .

§ 4. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 95/09 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Trzebiatowie oraz zarzgdzenia zmieniajgce:

1) NrK/131/10 z dnia 28 grudnia 2010 .

2) NrK/14/11 zdnia 14 lutego 2011 .

3) NrK/21111 z dnia 29 marca 2011 .

4) NrK/27/11 z dnia 9 maja 2011 .

5) NrK/8/12 zdnia 31 stycznia 2012r.

6) NrK/15/12 z dnia 8 maja 2012r.

7) NrK/20M2 z dnia 27 czerwca 2012 .

8) NrK/32/12 z dnia 28 grudnia 2012 .

9) NrK/9/16 z dnia 26 kwietnia 2016 .

10) Nr K/11/ z dnia 28 kwietnia 2016 .

11) Nr K/22/16 z dnia 8 sierpnia 2016 .

12) Nr K/24/16 z dnia 31 sierpnia 2016 .

13) Nr K/23/17 z dnia 1 wrze$nia 2017 r.

14) Nr K/4/18 z dnia 11 stycznia 2018 r.

15) Nr K/1/19 z dnia 2 stycznia 2019 r.

BU RMYS >
TRZEBITO WSS

Jozef Domarsiki
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr K/24/2020
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 20 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W TRZEBIATOWIE
Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, zwany dalej “Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, zwanego dalej “Urzedem”;

2) zasady kierowania Urzedem;

3) zasady udzielania petlnomocnictw i upowaznien;

4) zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych;

5) zasady ogdlne podpisywania dokumentow;

6) obieg dokumentow;

7) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw petentow, skarg i
wnioskow;

8) organizacie i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego;

9) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, kierownikow referatéw i poszczegdlnych wydzialow
Ireferatow, stanowisk pracy/ w Urzedzie;

10) zasady kierowania referatami;

11) organizacje Urzedu.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trzebiatow;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Trzebiatowie;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Trzebiatowa, Zastepce Burmistrza
Trzebiatowa, Sekretarza Trzebiatowa, Skarbnika Trzebiatowa oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Trzebiatowie;

4) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Trzebiatow.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu art. 3 ustawy z

dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) i pracodawcg samorzadowym w
rozumieniu art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2019r., poz. 1282).

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w Trzebiatowie przy ul. Rynek 1, oraz ul. Rynek 15.

4.Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000530531 numer identyfikacji podatkowej NIP: 857-

10-04-596 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411 Z.
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§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do
15.30

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach od 12.00 do 18.00.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad dziata w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne
zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumief
zawartych z innymi jednostkami administraciji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Gminy Trzebiatow.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy petnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na
podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.

3. Pracownicy Urzedu sq bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli
do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

4. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére, kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi.

§ 7. 1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg znajomosé
ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng
realizacje ustug.

2. Urzad w sposéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikaci
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna,

§ 8. 1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skiadania skarg
i wnioskdw dotyczacych funkcjonowania organdw Gminy.

2. Skargi i wnioski obywateli podlegaja zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego, w granicach wiasciwosci z przepisow kodeksu
wynikajace;.

§ 9. Urzad =zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy.

§ 10. W celu sprawnej i prawidiowej realizacji zadan, referaty wspotdziataja migdzy sobg i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami komunalnymi.

§ 11. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.
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2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacii
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia,

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacii
Publicznej.

4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy.

5. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy kierunki dziatan
Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sig strategicznymi celami Gminy, Wieloletnig
Prognozg Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 13. 1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gming, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia pelnej realizacji zadan, skutecznosci i
legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny i system kontroli. Wyniki badan i kontroli
sg wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci, oszczednosci i efektywnosci wydatkowania
srodkéw publicznych oraz podejmowania dziatan doskonalacych prace Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia audytu i kontroli w referatach oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych okreslajg zarzadzenia Burmistrza .

§14.1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

2. Referaty, na ktdrych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa obowigzek tworzenia
zbiorow informacii, zarzadzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.

3. Referaty, o ktorych mowa w ust. 2, sg uprawnione - na zasadach wylgcznosci
- do wprowadzania danych do zbiordw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania.
Na pozostalych referatach spoczywa obowigzek postugiwania sie informacjami zawartymi w zbiorach
referatow zarzadzajacych przy realizacji wszelkich zadan wymagajacych korzystania z okreslonego
rodzaju informacii.

4. Prace referatow i poszczegoinych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostepnienie technik
informatycznych i budowe systemoéw informatycznych.

5. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach referatow
zarzadzajacych sq replikowane do innych baz informacyjnych.
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ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 15. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikow
Referatéw Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okre$lonych spraw Gminy oraz nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezpo$rednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu.

4. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) podpisywanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

5) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) wykonywanie funkcji organu podatkowego w rozumieniu przepiséw Ordynaciji podatkowej;

7) petnienie funkcji zgromadzenia wspdlnikéw w jednoosobowych spoétkach gminy;

8) wykonywanie zadania szefa obrony cywilnej gminy;

9) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z aktow prawnych dotyczacych obrony

Rzeczypospolite] Polskiej

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

11) pelnienie obowigzkéw administratora danych osobowych.

5. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pefnomocnictw;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Burmistrzem;
6) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
7) wspotdziatanie z innymi czionkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami referatow Urzedu w
zakresie powierzonych spraw;
8) nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, w tym:
a) tworzenia gminnej strazy pozarnej;
b) realizowania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
¢) zapewnienia gotowosci bojowej i wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych;
d) tworzenia terenowych jednostek i stuzb ratowniczych;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,;
10) nadzorowanie realizacji inwestycji;
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11) nadzorowanie funkcjonowania gospodarki komunalne;
12) realizowanie zadan obronnych wynikajacych z aktéw prawnych dotyczacych obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatow.

§ 17. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,

w szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizowanie biezacej pracy Urzedu;

2) wykonywanie czynno$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu, w tym wydawanie
polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe;

3) ustalanie szczegdlowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej;

4) ksztalttowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego obiegu
informacii;

5) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalinosci Urzedu;

6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

7) zapewnienie prawidiowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig referatdbw i jednostek organizacyjnych w zakresie:
organizacji jednostek, realizacji uchwat i wytycznych rady i burmistrza oraz przygotowaniem uchwat
na sesje Rady Miejskiej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przystepowaniem do spotek i spoldzielni oraz
rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjq i reorganizacjq przedsiebiorstw, zakladow

i innych jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami przydzielonymi referatom.

11) koordynowanie dziatan pomigdzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych;

12) wystepowanie do burmistrza z propozycjami nagréd i kar dyscyplinamych i porzadkowych wobec
pracownikow;

13) planowanie kosztéw utrzymania urzedu i prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu;

14) podpisywanie, na podstawie petnomocnictwa, uméw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem

Urzedu;

15) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza;
16) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
17) prowadzenie spraw:

a) uchwalania statutu gminy;

b) tworzenia jednostek pomocniczych gminy;

¢) przyjmowania zadan z zakresu administracji rzagdowej i samorzadowe;;

d) okreslania sposobu wykonywania uchwat rady;

e) przystepowania gminy do zwigzkow lub stowarzyszen migdzygminnych;

f) wspotdziatania z innymi gminami oraz wydzielenia na ten cel odpowiedniego majatku;

g) okredlania zasad organizaciji i funkcjonowania Urzedu;

h) tworzenia i rozwigzywania Strazy Miejskiej;

i) realizowania zadan obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Trzebiatow,;

J) wspoidziatania z organami wladzy panstwowej, partiami politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, mniejszosciami narodowymi oraz
kosciotami i organizacjami wyznaniowymi w sprawach ogoéinych nie przypisanych do zakresu
dziatania referatow lub jednostek organizacyjnych gminy;
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§ 18. 1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegéInosci:
1) prowadzenie ksiggowo$ci budzetowe] i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie;
5) nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;
8) wykonywanie obowiazkow giownego ksiegowego budzetu;
9) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania
materiatow zwigzanych z projektem budzetu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem budzetu gminy, w tym:
a) przygotowywanie projektu budzetu gminy w oparciu o materiaty otrzymane z referatow i jednostek
organizacyjnych;
b) okreslanie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajow i szczegGlowosci materialow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu;
c) przekazywanie jednostkom informacji o opracowanym uktadzie wykonawczym budzetu gminy;
d) sporzadzanie planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie;
11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne gminy;
12) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie obiegu
dokumentow finansowych;
13) prowadzenie spraw:
a) blokowania planowanych wydatkéw budzetowych;
b) emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu;
¢) zaciggania diugoterminowych pozyczek i kredytow;
d) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krotkoterminowych;
e) okreslania zasad wnoszenia, cofania i zbywania udzialow i akcji;
f) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i poreczen udzielanych przez Burmistrza;
g) okreslania wysokosci sumy, do ktorej Burmistrz moze samodzielnie zaciggac zobowigzania;
h) wyboru banku obstugujacego budzetu gminy.
3. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
4. Skarbnik Gminy sprawuje bezpo$redni nadzér nad Referatem Podatkowym.
5. Skarbnik moze udziela¢ upowaznieri do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych.
6. Przy wykonywaniu innych kompetenciji i zadar powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
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ROZDZIAL IV
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 19. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynnosci - pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia,

§ 20. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

§ 21 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi referat Administracyjny.
2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

Rozdziat V
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 22. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowaznigjgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu
realizacji zadan Gminy /zarzadzenie organu/;

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych
Urzedu /zarzadzenie kierownika Urzedu/;

2) pisma okolne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w
Urzedzie;

3) decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu /decyzje
kierownika Urzedu - nie dotyczy decyzji wydawanych w postepowaniu administracyjnym/;

4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 23. 1. Burmistrz moze udzieli¢, w drodze zarzadzenia, Zastepcy Burmistrza upowaznienia do
wydawania zarzadzen w jego imieniu, o ktérych mowa w § 22 pkt 1 lit a, okreSlajac zakres
przedmiotowy upowaznienia.

2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 22 pkt 3 i 4.

§ 24. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatow mogg
wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nich adresata.
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2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, date wydania, tre$¢ polecenia,
adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego
stanowiska stuzbowego, pieczeg.

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwy dla danego zagadnienia referat.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatow,
whasciwy referat do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi referatami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotycza, oraz uzyskania
opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienigznych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa ust. 2 i 3 potwierdzany jest podpisem oséb
dokonujacych uzgodnien.

§ 26. 1. Zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe Burmistrza oraz zarzadzenia podpisane na
podstawie upowaznienia, o ktorym mowa w § 23 ust. 1 przedklada sie do rejestracji w Sekretariacie, a
wersje elektroniczng przesyta sie do Informatyka celem umieszczenia w BIP.

2. Burmistrz moze uchyli¢ badZz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okélnego lub polecenia
stuzbowego.

3. Zarzadzenia Burmistrza sg numerowane cyframi arabskimi odpowiadajacymi pozycji w
prowadzonych rejestrach, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym akt zostat wydany /np.
ZARZADZENIE NR 150/09/. Zarzadzenia Burmistrza - jako kierownika Urzedu, oznacza sie dodatkowo
symbolem K" umieszczonym przed numerem /np. ZARZADZENIE NR K/12/09/.

§27. 1. Prowadzone sa;
1) Centralny Rejestr Aktow Prawnych, obejmujacy:
a)kadencyjny rejestr zarzadzen organu,
b)roczne rejestry:
— zarzadzen kierownika Urzedu
—  pism okolnych kierownika Urzedu;
2) ewidencja polecen stuzbowych Burmistrza.
2. Szczegotowe zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych, ich ogtaszania i rozdziatu
oraz wzory rejestrow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 28. 1. W Biuletynie Informacji Publicznej udostepnia sie zarzadzenia Burmistrza.
. 2. W wewnetrznej sieci informatycznej mogg by¢ udostepnione zarzadzenia i pisma okélne
kierownika Urzedu oraz inne dokumenty

§ 29. 1. Obsluga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych lub adwokatow
zatrudnionych w Referacie Organizacyjnym lub $wiadczacych ustugi na rzecz gminy.

2. Opinii prawne] w zakresie zgodnosci z powszechnie obowiazujgcymi przepisami prawa
oraz aktami wewnetrznymi wymagaja;

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

2) projekty umoéw lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczert woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych lub
doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia;

3) wzory petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza;
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4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Kierownikow
referatow organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

3. Umowy lub dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagajq
ponownego parafowania.

4. Referat Organizacyjny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed
sgdami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach, w
ktorych Gmina jest strong postepowania.

5. Radca Prawny lub adwokat udziela opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

6. Radca prawny lub adwokat sprawuje nadzér nad postepowaniem przed organami orzekajgcymi.
W sprawach skomplikowanych reprezentuje Urzad przed tymi organami, jednoosobowo lub wspéinie z
kompetentnym pracownikiem.

7. Radca prawny lub adwokat prowadzi takze sprawy:

1) wystepowania do WSA ze skargami na rozstrzygniecia organdw nadzorczych;

2) wystgpowania do WSA o rozstrzygnigcie sporu o wtasciwos¢ miedzy organem gminy a terenowym
organem administracji rzadowej;

3) wnioskowania stwierdzenia przez Trybunat Konstytucyjny zgodnosci wskazanego aktu
normatywnego z konstytucja.

8. Radca prawny wykonuije inne zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

Rozdziat VI
Zasady ogodlne podpisywania dokumentow

§ 30. 1. Burmistrz oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu

ich dziatania, w tym rowniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i

wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organow wiadzy, w szczegdlinosci Prezydenta Rzeczpospolitej,
Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikéw naczelnych i
centralnych organow panstwowych;

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencie do
Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepisow
szczegolnych dotyczacych praw i obowigzkdw gtownych ksiegowych;

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytacznej wiasciwosci Burmistrza, z
uwzglednieniem § 23 - § 24 niniejszego zarzadzenia, a takze decyzje w sprawach osobowych
Kierownictwa Urzedu;

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;

5) pisma o charakterze ogélnym kierowane do organdéw wykonawczych oraz organéw stanowigcych i
kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatordw i postow;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Kierownictwa Urzedu.

3. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez Burmistrza
zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych do jego
whasciwosci wynikajacej z przepisow prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostatg korespondencje stuzbowg podpisujg Kierownicy Referatow w zakresie realizowanych
zadan.
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6. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciggéw z dokumentow upowaznieni sg pracownicy Referatow
Urzedu, do ktdrych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg tych
dokumentow.

7. Prawo podpisywania dokumentow ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przystuguije:

1) Czlonkom Kierownictwa Urzedu;

2) Kierownikom Referatow Urzedu /pracownikom wyznaczonym do zastepowania nieobecnego
kierownika/;

3) Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w sprawach nalezgcych do
ich kompetencii.

Rozdziat VI
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 31. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja Referaty
Urzedu we witasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat
Administracyjny.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencii i dokumentéw, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja;

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac¢ droge elektroniczng przekazywania informacii
oraz dokumentow. Szczegolowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizacje zasobu
informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na no$nikach elektronicznych okreslone zostang w
drodze odrebnego zarzadzenia.

6. Obieg dokumentow niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Materiatow Niejawnych, wchodzaca
w skiad Referatu Organizacyjnego.

Rozdziat Vil
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw petentow, skarg i wnioskow

§ 32. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w Referatach Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;
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3) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $érodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieg.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw petentéw ponosza
Kierownicy Referatow Urzedu.

§ 33. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegollne.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie
zapewnia Sekretarz.

§ 34. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
ICRSIW/, prowadzonym przez Referat Administracyjny, bez wzgledu na forme i migjsce ztozenia.

3. Burmistrz /Sekretarz/ po nadaniu sprawie numeru w CRSIW przekazuje sprawe do zalatwienia
wtasciwemu Referatowi Urzedu.

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne Referaty
Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspéldziatania wskazuje
Sekretarz.

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczegélno$ci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sg realizowane przez Kierownictwo
Urzedu oraz Kierownikow Referatéw Urzedu.

6. Szczegolowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami skiadanymi do Urzedu a takze
organizacje przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskéw okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat IX
Organizacja i zasady wykonywania
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

§ 35. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie¢ pod wzgledem legalnoéci, gospodarnoéci, celowosci i

rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalna.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

9. Kontroli i oceny dziatalnosci Referatéw Urzedu oraz pracy ich Kierownikow dokonuje Burmistrz
za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz innych pracownikdw przez siebie upowaznionych.
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6. Szczegblowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz zasady przeprowadzania
audytu wewnetrznego regulujg odrebne zarzadzenia.

Rozdzial X.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 36. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
Referat Organizacyjny /OR/
Referat Administracyjny /AD/
Referat Finansowy /FN/
Referat Podatkowy /PD/ , ‘
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska /GNRIOS/
Referat Rozwoju /RZ/
Referat Promociji /PR/
Referat Spraw Spotecznych i O$wiaty /SSiO/
Referat Spraw Obywatelskich /SO/
) Biuro Rady Miejskiej /RM/
) Urzad Stanu Cywilnego /USC/
) Straz Miejska /SM/
) Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego /GZZK/
) Archiwum Zaktadowe /AZ/
2. Na czele referatow stojg kierownicy.
3. Szczegbtowa, strukture Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i jego zadania okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.
4. llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o referatach nalezy przez to rozumie¢ takze Urzad Stanu
Cywilnego i Biuro Rady Miejskiej.

— A O 0N OB W) —

I O N O e e e e

1
1

§ 37. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powota¢ zespdt zadaniowy (dla wykonania zadania dotad nie realizowanego przez Urzad oraz, jezeli
zakres powierzonych zespolowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania dwoch lub wiecej
referatow):

§ 38. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat XI )
KIEROWNICY REFERATOW

Zadania kierownikow referatow

§ 39. 1. Do zadan Kierownikow referatow nalezy:

1) ustalanie i przydzielanie zakresu czynnosci dla pracownikéw referatu;

2) organizowanie pracy w referacie, w tym zapewnienie ciggtosci prowadzenia spraw w czasie
nieobecnosci pracownika (zastepstwal);

3) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikdw;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawnych przez podlegtych
pracownikéw;
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5) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o nagradzanie lub ukaranie pracownikow referatu;
6) podpisywanie biezacej korespondencij referatu;
7) wydawame decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza;
8) inicjowanie opracowania uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych przez referat;
9) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych;
10) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;
11) wiasciwe przygotowanie projektow uchwat i innych materialéw na posiedzenia komisji Rady
Miejskiej;
12) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancow gminy
13) realizowanie zadan obronnych wynikajgcych z karty realizacji zadania operacyjnego Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatow.
2. Kierujgcy referatami wykonujg zadania referatu przy pomocy podlegtych pracownikéw lub
bezposrednio.
3. Przy wykonywaniu swych zadan kierownicy referatow upowaznieni sg do:
1) wspdidziatania z whasciwymi instytucjami i jednostkami;
2) zasiegania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego;
3) konsultowania spraw z Burmistrzem;
4) kontaktow ze $rodkami masowego przekazu.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§ 40.1. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie $lubdw;
2) prowadzenie ksigg i kartotek stanu cywilnego;
3) dokonywanie w aktach urodzen, malzenstw i zgonow wzmianek dodatkowych w oparciu o wyroki i
postanowienia sadowe oraz decyzje administracyjne;
4) odtwarzanie treSci aktow stanu cywilnego stosownie do obowigzujacych przepiséw;
5) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu, jezeli
przysposobienie nastapito zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiekuriczym;
6) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wigcej niz dwdch imion, badz imion o$mieszajgcych lub
uwlaczajacych godnosci cziowieka;
7) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;
8) przyjmowanie zgloszen zgonu osob, sporzadzanie aktéw zgonu na podstawie zgloszen
oraz orzeczen sadu stwierdzajgcych zgon lub uznanie za zmartego;
9) rejestrowanie zwigzkéw wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego;
10) wydawanie zaswiadczen o moznosci zawarcia matzenstw wyznaniowych;
11) organizowanie i celebrowanie jubileuszy diugoletniego pozycia matzerskiego, 100 - lecia urodzin,
uroczystych nadar imion dzieciom;
12) wydawanie zaSwiadczen o moznosci prawnej obywatela polskiego do sporzadzania aktu stanu
cywilnego za granicg;
13) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzenstwa lub zgonu, ktore
nastapity za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;
14) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpisow i zaswiadczen;
15) prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;
16) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu miesiecznego;
17) przekazywame akt stanu cywilnego do Archiwum Parnstwowego;
18) przyjmowanie dokumentéw tozsamosci i ksigzeczek wojskowych w przypadkach przyjecia
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zawiadomien o zgonie;
19) przyjmowanie oSwiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego.
2. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastepca Kierownika USC.

Rozdziat XII
INNE STANOWISKA PRACY
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 41. 1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN) zatrudniony jest w Referacie
Organizacyjnym, podlega bezposrednio Burmistrzowi, odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego  realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) przygotowywania decyzji w sprawie okreslenia wykazu stanowisk oraz prac zleconych w Urzedzie, z
ktorymi moze taczy¢ sie dostep do informacii niejawnych;

8) opracowywania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji;

9) opracowywania szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone" w komorkach organizacyjnych i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez
Burmistrza;

10) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

11) prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza;

12) wspobtpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan petnomocnika z wtasciwymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie Burmistrza o
przebiegu tej wspotpracy;

13) wyjasniania okolicznosci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych i ewentualne
informowanie Burmistrza oraz stuzb ochrony panstwa o takich wydarzeniach;

14) przygotowywania wnioskdw w sprawie wyznaczenia osoby lub zespotu 0séb odpowiedzialnych za
funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczeristwa systemow i sieci teleinformatycznych, zwanych administratorem systemu,
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialnego za biezaca kontrole zgodnosci
funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego oraz administratora bezpieczenstwa
informacji nadzorujacego przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych:;

15) przygotowywania decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnienie informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice sluzbowg osobie, wobec ktorej wszczeto zwykle postepowanie sprawdzajace;

16) prowadzenie biezacego nadzoru nad stosowaniem $rodkéw ochrony elektronicznej i fizyczne;.

2. Petnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Materiatow
Niejawnych, do zadan ktdrej nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne;
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2) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow;

3) bezposredni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne;
5) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne.

Rozdziat XllI
REFERATY
Zadania wspolne pracownikow urzedu

§ 42. Do zadan wspdlnych pracownikéw urzedu nalezy:
1) znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez pracownika
oraz prawa samorzadowego i przepisow gminnych;
2) znajomos¢ i wiasciwe stosowanie przepisow KPA w postepowaniu administracyjnym, w tym:
a) zafatwianie spraw bez zbednej zwioki;
b) podejmowanie wszelkich krokéw niezbednych do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz
do zalatwienia sprawy;
¢) nalezyte i wyczerpujgce informowanie stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, kitore
mogg mie¢ wplyw na ustalanie ich praw i obowigzkow bedacych przedmiotem postgpowania
administracyjnego oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w
postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i w tym celu udzielanie im
niezbednych wyjasnien i wskazdwek;
3) pogtebianie znajomosci orzecznictwa;
4) wystepowanie przed organami orzekajacymi;
5) udzielanie Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu informacji i udostepnianie do wgladu
dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem spraw rozpatrywanych przez to Kolegium,
6) wiasciwa obstuga i kontaktowanie sie z mieszkancami oraz instytucjami;
7) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych lub nie rozstrzygnietych
normg prawng od radcy prawnego urzedu lub od specjalistycznych organéw administracji rzadowej;
8) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkéw i dochodow, przedkiadanie ich skarbnikowi do
sporzadzenia projektu budzetu gminy;
9) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidlowej gospodarki
finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci:
a) prawidiowe ustalanie naleznosci;
b) zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkoéw w granicach kwot okreslonych w budzecie, w
sposob celowy i oszczedny;
C) przestrzeganie przepisdéw ustawy o zaméwieniach publicznych przy zlecaniu zadan;
10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur;
11) opracowywanie programow, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw, wnioskowanie i
podejmowanie przedsigwzie¢ w celu prawidtowej realizacji zadan gminy;
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedkiadanie ich do sprawozdan z realizacji
budzetu oraz na zadanie burmistrza;
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
14) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzagdzen burmistrza;
15) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik posiada
upowaznienie burmistrza;
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16) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienieznym w zakresie zadan
wtasnych i zleconych;

17) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen burmistrza;

18) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przekazywanie skarbnikowi kopii zawartych umoéw,
uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika;

19) przestrzeganie przepisow prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;

20) wystawianie rachunkow potwierdzajgcych dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi;

21) wykonywanie obowigzkéw platnika podatkéw w zakresie obliczania podatkow zwiazanych z
dokonang sprzedazg lub wykonang ustuga;

22) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przygotowywanie akt do archiwizacji i
przekazywanie ich do archiwum;

23) przygotowywanie i przekazywanie prasie lokalnej informaciji istotnych dla mieszkarncow gminy, w tym
szczegolnie informaciji dotyczacych: organizowanych przetargow, uchwalanych przepisow gminnych,
zmian w przepisach prawnych;

24) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych;

25) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadai z innymi referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami;

26) przygotowywanie i przekazywanie pracownikom Punktu Obstugi Interesantéw materiatow i informacii
niezbednych do realizacji zadan, o ktorych mowa w § 44 pkt 17.

Referat Organizacyjny

§ 43. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie zarzadzen, instrukgji i regulaminéw zwigzanych z organizacjg pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminow przez pracownikéow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek, mebli
i artykutdéw biurowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu zapewnienie wtasciwego funkcjonowania
systemow sieci teleinformatycznych, w tym przestrzegania przez uzytkownikéw zasad i wymagan
bezpieczenstwa;

7) prowadzenie i nadzorowanie BIP, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie od poszczegolnych referatow dokumentéw do umieszczenia w BIP;

b) uaktualnianie BIP;

c) prowadzenie biezacej kontroli BIP;

2. Ponadto Referat wspdinie z urzednikiem wyborczym prowadzi sprawy przeprowadzania wybordw
i referendéw, w zwigzku z tym wspdtdziata z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Szczecinie.

Referat Administracyjny
§ 44. Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym:
a) zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami urzedu, zwolnienia pracownikow,
przechodzenie na emeryture lub rente;
b) planowanie i udzielanie urlopdw;
c) doskonalenie kadr, udziatu pracownikow w szkoleniach, kursach, organizacja szkolen,
d) prowadzenie ewidencji umow i ich rozliczanie;
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2) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) naliczanie ptac pracownikéw urzedu i sporzadzanie rozliczenia z wynagrodzen, przekazywanego do
ksiegowosci;
4) wykonywanie obowigzkow pfatnika podatkéw i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami w zakresie
ich prawidlowego obliczania;
5) wykonywanie obowigzkéw platnika sktadek ZUS, funduszu ptac i Funduszu Ochrony Zdrowia;
6) wspbipraca z ZUS, Urzedem Skarbowym i komornikiem sadowym w zakresie rozliczen i wymiany
informacii;
7) wystawianie zaswiadczen o zarobkach, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP 7 do
ZUS,;
8) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych;
9) naliczanie ekwiwalentow za akcje ratownicze OSP;
) przygotowywanie sprawozdan okresowych do GUS;
) opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zwiazanych z organizacja pracy;
12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminéw przez pracownikow;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu, w tym:
a) przyjmowanie dokumentaciji archiwalnej z referatow;
b) prowadzenie rejestru akt archiwalnych;
c) dokonywanie brakowania akt, dla ktérych uplynat termin przechowywania w archiwum,;
d) wydawame akt z archiwum pracownikom;
e) wspbipraca z archiwum parfstwowym;
14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie:
a) przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania i rozdzielania korespondencii;
b) prowadzenia rejestréw podan oraz skarg i wnioskow;
¢) przyjmowania i nadawania faksow, obstugi centrali telefonicznej;
d) udzielania informaciji interesantom, kierowania ich do wtasciwych referatow;
e) prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych;
f) ewidencja sktadanych ofert;
g) prowadzenie ewidenciji delegaciji stuzbowych;
15) prowadzenie obslugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Burmistrza /Zastepey,
Sekretarza/, w tym:
a) organizowanie narad i spotkan burmistrza (zastepcy, sekretarza);
b) ewidencjonowanie zarzadzen burmistrza;
c) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez Burmistrza
[Zastepce, Sekretarzal;
16) prowadzenie nastepujacych spraw zwigzanych z postepowaniem sgdowym, w tym:
a) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku nie moznosci doreczenia ich
adresatowi;
b) wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest znane;
c) skiadanie na wezwanie sadu, urzedowo po$wiadczonych dokumentdw w celu odtworzenia akt
sgdowych;
d) przyjmowanie obwieszczen;
17) w skfad referatu administracyjnego wchodzi Punkt Obstugi Interesantow do zadan ktorego nalezy:
a) udzielanie penej informacji w zakresie:
— rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw;
— sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania sprawy;
— danych o gminie;
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— organizacji Urzedu, Jednostek Organizacyjnych i Pomocniczych;
dostarczanie interesantom ujednoliconych formularzy;
udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy;
sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskdw;
tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu;
f) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;
g) prowadzenie ewidencji korespondencji;
h) umawianie interesantow;
i) prowadzenie rejestru pobieranych kluczy;

)
j) porzadkowanie informacji na tablicach ogloszeniowych;

b

~—

c
d
e

— e et

Referat Finansowy

§ 45. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
budzetu gminy, w tym:
) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;
) dekretowanie i ksiegowanie wydatkow i dochodow budzetowych oraz funduszy gminnych;
) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;
) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych;
6) prowadzenie wig klasyfikacji budzetowej syntetyki i analityki dochodéw i wydatkéw budzetowych;
7) przyjmowanie sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw podleglych jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych, dochodéw wiasnych;
8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzagdowej zleconych gminie oraz innych zadan zleconych gminie ustawami;
10) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej, wojewddzkiemu urzedowi statystycznemu oraz
dysponentom czesci budzetu panstwa sprawozdan z wykonania budzetu;
11) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej zarzadzen Burmistrza objetych zakresem nadzoru
izby.
2. Ponadto referat zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ksiegowoscig i finansami Urzedu, w tym:
prowadzenie wszelkich urzadzen ksiegowych;
uzgadniania sald;
rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych i delegacii oraz zaliczek;
prowadzenie ewidenciji (ksiag) srodkow trwatych | wyposazenia;
prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych w budowie;
rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji;
gospodarki drukami cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie;
sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;
skreslony
rozliczanie pobranych przez gming kredytow i pozyczek;
prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;
sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacego podatku od towardw i
ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT;
14) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu bedacego w uzytkowaniu.
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3. Referat prowadzi takze obstuge ksiggowo-finansowa sofectw, osiedli i OSP.

4. Referat zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji lub
pomocy finansowej, w tym:
1) okreslenie zakresu i zasad przyznawania dotacji na dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych gminy;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych i $rodkéw otrzymanych z

funduszy pomocowych;

3) przekazywanie i rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dotacji udzielonej z budzetu
gminy podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujgcym zadania wiasne
gminy.

5. Referat Finansowy wspdlpracuje z Referatem Promocji oraz Referatem Inwestycji w zakresie
finansowego przygotowania wnioskow o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

Referat Podatkowy

§ 46. 1.Do zadan Referatu Podatkowego nalezy prowadzenie spraw podatkowych, w zakresie :
1) przygotowywania uchwat i zarzadzen Burmistrza zwigzanych z ustaleniem i poborem podatkéw i
optat lokalnych, dotyczacych:
a) okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci;
b) okreslenia wysokosci stawek podatku od srodkow transportowych;
c) wprowadzenia i ustalenia opfaty od posiadania psow;
d) okrelenia zasad ustalania i poboru oraz terminéw platnosci i wysokosci stawek opfaty
miejscowe; i targoweyj;
e) zarzadzania poboru podatkéw i optat w drodze inkasa, okreslania inkasentéw i wysokosci
wynagrodzenia za inkaso;
f) wprowadzania innych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych niz zwolnienia ustawowe;
g) obnizenia Sredniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawe obliczania podatku rolnego na
terenie gminy;
h) okre$lania trybu i szczegolowych warunkow zwolnienia od podatku rolnego z tytutu
odfogowania uzytkow rolnych;
i) wprowadzania innych zwolnien i ulg w podatku rolnym niz okreslone ustawowo;
j) obnizenia Sredniej ceny sprzedazy drewna, przyjmowanej jako podstawe obliczania podatku
leSnego na terenie gminy;
k) wprowadzania innych zwolnien i ulg w podatku leSnym niz okre$lone ustawowo;
) okreslenia wzorow formularzy deklaracii i informaciji podatkowych;
i/ wprowadzania optaty prolongacyjnej;
2) ustalania wysoko$ci zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy;
3) rozpatrywanie wnioskow w sprawach udzielenia ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
4) przyznawanie innych zwolnien i ulg podatkowych , na wniosek podatnika;
5) prowadzenia ewidencji wydanych decyzji , postanowien oraz innych pism;
6) udzielania pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisdw prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach podatnikow, ptatnikow lub inkasentow;
7) wydawania decyzji okreslajacych wysokos¢ zalegtosci podatkowej lub stwierdzajacej nadptate;
8) zwalniania ptatnika z obowiazku zaptaty podatku;
9) wydawania decyzji 0 odpowiedzialnosci podatkowej platnika lub inkasenta;
10) zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych;
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11) wydawania zaswiadczen;

12) przeniesienia wtasno$ci rzeczy na rzecz gminy w zamian za zalegtosci podatkowe;

13) zadania od podatnikow sporzadzenia i przekazania informaciji o zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw
na powstanie obowigzku podatkowego Iub wysoko$¢ zobowigzania podatkowego oséb lub
jednostek, z ktorymi zawarto umowe oraz okreslania zakresu zadanych informacji i terminu ich
przekazania;

14) orzekania o zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow i osob trzecich;

15) dokonywania czynnosci sprawdzajacych;

16) przeprowadzania kontroli podatkowej;

17) udostepniania akt i informacji wynikajacych z akt spraw podatkowych organom upowaznionym;

18) wydawanie opinii w sprawie podatkow i optat stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez
urzedy skarbowe;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa pomieszczen w ratuszu i $wietlic wiejskich

20) przygotowywanie umow dla inkasentow podatkdw i optat lokalnych;

21) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkéw i opfat lokalnych;

22) sporzadzanie i przekazywanie rozliczen srodkéw na Izby Rolnicze

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentow rolnych;

24) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis i o zalegtych
naleznosciach przedsiebiorcow na rzecz sektora finansow publicznych;

25) przygotowywanie wnioskéw o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu
zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych;

26) sporzadzanie wykazow:

a) osobb fizycznych i prawnych, ktorym udzielono pomocy publicznej;
b) osdb fizycznych i prawnych oraz jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w
zakresie podatkow i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono sptate na raty.

2. Referat przeprowadza postepowanie podatkowe zgodnie z przepisami Ordynaciji podatkowe;.

3. Referat wykonuje czynnosci zwigzane z egzekucjg naleznosci podatkowych poprzez wystawianie
upomnien, wezwan do zaplaty i tytutdw wykonawczych.

4. Referat udziela sadowi informacji niezbednych dla prowadzenia egzekucii.

5. Referat wykonuje obowigzki platnika podatkéw w zakresie wptacania organowi podatkowemu
pobranych kwot.

6. Referat Podatkowy w porozumieniu z Referatem Spraw Spolecznych i Obywatelskich wydaje
zasSwiadczenia o stanie majatkowym i rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow sadowych
0s6b fizycznych.

7. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ustaleniem i poborem opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

§ 47.1. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, w tym:
1) okreslanie zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci oraz ich wydzierzawiania i
wynajmowania;
2) obrét nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, w szczegdlnosci: sprzedaz, nabycie,
zamiana, zrzekanie sie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe oraz w trwaly
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zarzad, uzyczanie, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie jako wkiady
niepieniezne do spofek;

3) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw w drodze bezprzetargowej wraz z
ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali wolnych w trybie
przetargu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na gruntach gminnych;

5) dokonywanie darowizny na cele publiczne;

6) uzyskiwanie opinii wojewodzkiego konserwatora zabytkdw, przy obrocie nieruchomo$ciami
wpisanymi do rejestru zabytkow;

7) zawieranie umow z organami gospodarujacymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

8) oddawanie w trwaly zarzad, uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym gminy;

9) uzyskiwanie porozumien z odpowiednimi organami przy zagospodarowaniu niektérych
nieruchomosci;

10) sktadanie wnioskow o przekazanie gminie w drodze darowizny nieruchomosci Skarbu Panstwa
przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizacje urzadzen infrastruktury technicznej
oraz inne cele publiczne;

11) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) zapewnienia wycen nieruchomosci;

b) naliczania naleznosci za nieruchomosci i prowadzenie windykacji tych naleznosci;
c) wspdipracy z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Panistwa;

d) zbywania nieruchomosci;

12) podejmowania czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wiasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia
spadku, o stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze
wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej

13) ustalanie odszkodowania za nabyte przez Gmine prawa do dziatek wydzielonych pod drogi;

14) wspotpraca z ZBK w zakresie obstugi wspéinot mieszkaniowych;

15) rozwigzywanie umowy uzytkowania wieczystego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z
nieruchomosci w sposéb sprzeczny z ustalonym w umowie;

16) przyznawanie pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom;

17) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, uzyczania, najmu lub dzierzawy;

18) zwalnianie z obowigzku zbycia nieruchomoséci w drodze przetargu;

19) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw oraz rokowarn na sprzedaz nieruchomosci
oraz oddanie nieruchomosci w dzierzawe i najem;

20) przygotowywanie inwentaryzacji budynkow komunalnych:

21) prowadzenie ewidenciji srodkow trwatych w zakresie nieruchomosci komunalnych;

22) wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu;

23) obnizanie ceny wywotawczej nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy w drugim przetargu;

24) ustalanie szczegotowych warunkéw korzystania z nieruchomosci przez jednostki organizacyjne

gminy;

ustanawianie w drodze decyzji trwalego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej gminy;

wydawanie decyzji o0 wygasnieciu trwalego zarzadu,

orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi;

wyposazanie tworzonych jednostek organizacyjnych lub komunalnych oséb prawnych w

nieruchomosci;

29) wiaczanie nieruchomosci nie zagospodarowanych w wyniku likwidacji lub prywatyzacji komunalnej
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osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomosci;

30) wykonywanie obowigzku wskazania i przeniesienia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa, jezeli
jest ona niezbedna na cele okreslone ustawa;

31) wyznaczanie dodatkowego terminu w razie niedotrzymania ustalonych terminéw zagospodarowania
nieruchomosci;

32) ustalanie dodatkowych optat rocznych;

33) udzielanie bonifikat od ceny nieruchomosci lub od pierwszej optaty i optat rocznych, w przypadkach
okreslonych w ustawie;

34) Zadanie zwrotu udzielonych bonifikat przy zbyciu przez nabywce nieruchomosci lub zmianie sposobu
jej uzytkowania;

35) wnioskowanie o podwyzszanie lub obnizania bonifikaty od ceny lub od pierwszej optaty i opfat
rocznych z tytutu zbycia nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;

36) wnioskowanie o stosowanie umownych stawek oprocentowania innych niz okreslone w ustawie;

37) ustalanie innych terminéw ptatnosci optat rocznych niz okreslone w ustawie;

38) ustalanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu, oraz prowadzenie ewidencji
naleznosci i ich windykacii;

39) wnioskowanie o podwyzszanie stawki procentowej optaty rocznej;

40) aktualizowanie optaty rocznej oraz wypowiadania wysokosci dotychczasowej opfaty rocznej;

41) wnoszenie sprzeciwu od orzeczenia kolegium w sprawie wysokosci optaty rocznej;

42) zmiana stawki procentowej oplaty rocznej oraz pozbawianie bonifikaty z tytutu trwatego zarzadu
nieruchomoscig w drodze decyzji;

43) wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu;

44) ustalanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modemizacii drogi albo po stworzeniu warunkéw do
podtaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalanie stawki procentowej tej
optaty oraz warunkow rozlozenia jej na raty;

45) ustalanie optat adiacenckich i odszkodowan z tytulu podziatu nieruchomosci;

46) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomosci;

47) uchwalanie przeprowadzenia na koszt gminy powszechnej taksacji nieruchomosci w okresie migdzy
terminami ustalonymi w ustawie;

48) stwierdzanie nabycia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci z mocy prawa;

49) roztozenie na raty oraz umorzenie odsetek zaleglych zobowiazan z tytulu optat za wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci lub optat za zarzad nieruchomosci;

50) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

51) wydawanie decyzji odmawiajacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci;

52) wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci;

53) waloryzowanie opfat z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego;

54) wydawanie zaswiadczen o sptacie nalanosci do wykreslenia hipoteki;

55) wydawanie zaswiadczen o uregulowaniu oplat z tytutu przeksztatcenia;

56) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z oplata z tytutu czynszu najmu i dzierzawy;

57) prowadzenie ewidencji nieruchomosci na terenie gminy;

58) obstuga kont w systemie ptatnosci masowych, ksiegowanie i rozliczanie wptat w zakresie:
uzytkowania wieczystego, przeksztalcania, ratalnej sprzedazy gruntow, optaty adiacenckiej,
dzierzawy, najmu, reklam, bezumownego uzytkowania;

59) aktualizacja stawek optat czynszu najmu i dzierzawy;

60) okreslanie wysokosci oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

61) stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci;

22



Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

62) przejmowanie od Skarbu Panstwa wydzielonego majatku wraz z niezbednymi gruntami,
63) oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedawanie koscielnym osobom prawnym gruntow
przeznaczonych w planach do zagospodarowania na cele sakralne i koscielne;
64) przeniesienie wtasno$ci nieruchomosci na rzecz gminy w zamian za zalegtosci podatkowe;
65) przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego;
66) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na gruntach gminnych.
2. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg nieruchomosci, przygotowywaniem opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem podziatéw oraz scalen i podzialéw oraz innych
spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci do zagospodarowania, w tym:
1) ewidencje gminnego zasobu nieruchomosci;
2) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego i
przepisami odrebnymi;
3) wydawanie decyzji zatwierdzajacej rozgraniczenie nieruchomosci na wniosek i z urzedu,
4)  zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzj;

5) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatow nieruchomosci potozonych na obszarach
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne ilesne;

udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomoéci;

)
) komunalizacja mienia;
8) Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci;
) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania nazw ulicom, rondom.....
3. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa prowadzi takze sprawy zwiazane z:

1) przyjmowaniem zawiadomien i informowania Panstwowe] Inspekcji Weterynaryjnej o podejrzeniu
wystapienia choroby zakaznej u zwierzat;

2) wyznaczaniem rzeczoznawcdw do okreslenia wartosci zwierzat;

3) znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

4. Referat prowadzi sprawy socjalne i bytowe wsi, w tym:

1) udzielanie opinii o wystawieniu na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej;

2) udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalania $wiadczen z zakresu ubezpieczenia rolnikow;
5. Referat prowadzi sprawy zwigzane z towiectwem, w tym:

1) opiniowanie rocznych plandw fowieckich;

2) wspdldziatanie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zagospodarowania obwoddow
towieckich;

3) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;

4) uzyskiwanie czynszu za dzierzawe obwoddw fowieckich na gruntach gminy;

5) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chorob zwierzat dziko zyjacych,

6) podawania do publicznej wiadomosci informacji o organizacji polowan zbiorowych przez kofa
towieckie oraz informacji o miejscu, w ktorym znajduje sie ,Ksigzka ewidencji pobytu na polowaniu
indywidualnym” .

7) wystepowanie o wydanie decyzji zezwalajgcej na odstepstwa zakazu ptoszenia zwierzat townych

oraz decyzji na przeprowadzenie odtowu dzikiej zwierzyny.
6. Referat realizuje ponadto zadania zwigzane z:

) organizacjg i prowadzeniem spisow rolnych;

) wydawaniem decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzat gospodarskich i domowych;

) melioracjg - wspolpraca z Gminng Spotkg Wodnag;

) funduszem soteckim — pomoc dla soltysow przy wypetnianiu wnioskéw oraz sprawdzanie pod

wzgledem merytorycznym faktur;

5) wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi do celéw budowlanych - sieci uzbrojenia

1
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terenu oraz uzgadnianie ich przebiegu;
6) uczestnictwem w komisji powotanej przez Wojewode do okre$lania szkéd w wyniku kleski zywictowej
w rolnictwie.
7. W realizacji swych zadan z zakresu rolnictwa i wsi Referat utrzymuje stale kontakty i
wspotdziata z sottysami i radami soleckimi.
8. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, a w szczegoinosci:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:

a) natozenia na osobe fizyczng eksploatujacy instalacje w ramach zwyklego korzystania ze
srodowiska lub eksploatujaca urzadzenie obowigzku wykonania w okre$lonym czasie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko;

b) natozenia na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia w odniesieniu do osoby
fizycznej niebedacej przedsiebiorcq w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska
obowigzku prowadzenia w okre$lonym czasie pomiaréw wielkosci emisii;

c) ustalenia wymagan w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku zwykiego korzystania ze
Srodowiska dotyczacych eksploatacii instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

d) Srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzie¢ oraz postanowien dotyczacych obowigzku
sporzadzania raportow oddziatywania na $rodowisko, ich zakresu a takze wystepowania o
opinie i uzgodnienia do organow ochrony érodowiska i inspekcji sanitarnych;

2) prowadzenie spraw w zakresie:

a) przyjmowania wynikow pomiaréw wielkosci emisji skiadanych przez prowadzacych instalacje w
odniesieniu do osdb fizycznych w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska;

b) przyjmowania zgloszen o instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia lecz moze
negatywnie oddzialywaé na Srodowisko w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku
zwyktego korzystania ze srodowiska;

¢) podejmowania i realizacji zadan w zakresie edukaciji ekologicznej;

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow zawierajacych informacje o $rodowisku;

4) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzenia programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki
odpadami programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest, przygotowywanie
raportow z wykonania tych programéw;

o) ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska (dla instalacji lub urzadzen
funkcjonujgcych dla Gminy);

6) udzielanie dotacji celowych na budowe przydomowych oczyszczalni Sciekéw i zbiornikow
bezodptywowych ora na usuwanie azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest;

7) wykonywanie obowigzkéw z zakresu gospodarki odpadami, w tym m.in. przygotowywanie decyzji
nakazujacych posiadaczowi odpaddw ich usuniecie z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

8) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony przyrody, w tym:

a) przygotowywanie materiatow w celu wprowadzenia form ochrony przyrody;

b) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i krzewow z terendéw nieruchomosci
wraz z naliczeniem oplaty, zwolnieniem od niej lub odroczeniem;

c) przygotowywanie decyzji wymierzajgcych administracyjng kare pieniezng za zniszczenie
terenow zieleni, drzew lub krzewow oraz za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia;

d) przygotowywanie decyzji umarzajgcych lub rozkladajacych na raty albo przesuwajacych termin
ptatno$ci optaty za usuwanie drzew lub krzewow;

9) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu Sciekow, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie informaciji dla mieszkaricow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi;
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b) przygotowywanie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

c) przygotowywanie projektu regulaminu (lub jego zmiany) dostarczania wody i odprowadzania
sciekow;

d) przygotowywanie informacji o zgodnosci przediozonych przez przedsigbiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjne do zatwierdzenia taryf i planu z przepisami ustawy i celowosci przedstawionych do
poniesienia kosztow;

e) przygotowywanie decyzji w sprawie wymierzenia kary za stosowanie zatwierdzonych taryf lub
zawyzanie zatwierdzonych cen i stawek;

10) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow i zbiornikéw bezodptywowych na
terenie gminy
11) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gémicze, w tym:

a) przygotowywanie opinii projektéw prac gorniczych b projektow prac  geologicznych |,
geologiczno- inzynierskich, rekultywacji gruntéw i robét hydrogeologicznych;

b) przygotowywanie opinii planow ruchu zaktadu gérniczego i koncesji na wydobycie kopalin..

9. Referat prowadzi sprawy wynikajace z ustawy prawo wodne, w szczegolnosci:

1) przygotowuje decyzje wyznaczajgce czesci nieruchomosci umozliwiajace dostep do waod;

2) przygotowuje decyzje nakazujace wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom powstatych wskutek zmiany stanu wody na
gruncie;

3) zatwierdza ugoda /w drodze decyzji/ w sprawach zmiany stanu wody na gruntach.

Referat Rozwoju

§ 48. 1. Referat prowadzi sprawy inicjowania projektéw prorozwojowych, koordynacji dziatan
zwigzanych z realizacjq przedsiewzie¢, pozyskiwania i rozliczania $rodkéw pozabudZetowych na
zadania inwestycyjne i nieinwestycyjne.

2. Do zadan Referatu nalezy:

1) planowanie, realizacja oraz nadzor inwestorski nad inwestycjami gminnymi i remontami;

2) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i spdtkami gminnymi przy realizacji inwestycji
gminnych;

3) sporzadzanie kosztorysdw inwestorskich oraz wycen robodt budowlanych prowadzonych inwestycii

0 mniejszym zakresie;

4) weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz czesciowo budowlanej (w ramach posiadanych
uprawnien budowlanych) zleconej do wykonania biurom projektow dla realizowanych inwestycji;

5) wspdlpraca z biurami projektowymi w zakresie uzgodnienia koncepcji zleconych opracowan;

6) sporzadzanie planéw bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oraz specyfikacji technicznych wykonania

I odbioru robot budowlanych dla inwestyciji i remontéw o malym zakresie;

7) przygotowanie dokumentow do uzyskania warunkéw technicznych przytaczenia w Zaktadzie

Energetycznym, PGNiG oraz ZWIK;

8) uczestnictwo w odbiorach czeSciowych i konicowych realizowanych zadan w tym:

a) sporzadzenie protokotow odbioru robot;

b) uzyskanie od wykonawcow niezbednych certyfikatow i atestow, DTR oraz gwarancii.

¢) przekazanie obiektu uzytkownikowi (sporzadzenie protokotu PT i OT);

9) uzyskanie pozwolen na budowe lub przygotowanie dokumentacji zgtoszeniowej na roboty nie
wymagajace pozwolenia na budowe w Wydziale Architektury i Urbanistyki w Starostwie

Powiatowym,;
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10) wspdipraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie:
a) zgtaszania rozpoczecia i zakoficzenia budow;
b) uzyskiwania pozwolenia na uzytkowanie;
c) kontroli stanu technicznego obiektow gminnych;
11) przygotowanie postepowan przetargowych w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych na
zadania zwigzane z realizacjg inwestycji gminnych:
a) publikacja w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy niezbednych
informacji o postepowaniu przetargowym;
b) konsultacje oraz wyjasnienia udzielane oferentom w frakcie trwania postepowania
przetargowego;
¢) przygotowanie zarzadzen Burmistrza w sprawie powolywania czionkéw komisji przetargowych;
d) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;
e) przygotowanie kompletnej dokumentacji przetargowej;
f) przygotowanie uméw na wykonanie robot budowlanych lub na inne czynnosci zwigzane
z realizacijg inwestycji;
g) pomoc dla dyrekcji szkét i przedszkoli w przeprowadzeniu postgpowan przetargowych na
realizowane przez nich roboty budowlane;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg infrastruktury technicznej, w tym takze:
a) wyposazanie gminnego zasobu nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury
technicznej;
b) budowy niezbgdnych urzadzen infrastruktury technicznej na gruntach objetych uchwalg
o scaleniu i podziale nieruchomosci;
¢) sktadanie wnioskdw do wojewody o udzielenie zezwolenia na korzystanie z nieruchomosci w celu
przeprowadzenia urzadzen infrastruktury technicznej lub prowadzenia rokowan z wtascicielem
lub uzytkownikiem wieczystym nieruchomosci o uzyskanie zgody na wykonanie prac;
3. Referat prowadzi sprawy planowania przestrzennego gminy, w tym:

1) ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy — przygotowywanie projektow
uchwat o przystapieniu do sporzadzania studium lub jego zmiany;

2) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy -
zgodnie z procedurs;

3) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i uwag do projektu studium lub jego zmiany;

4) przystapienie do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
zmiany z wlasnej inicjatywy lub na wniosek — przygotowanie projektow uchwat o przystapieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany;

5) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany, zgodnie z
procedurg ustalong w ustawie;

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw do planu oraz uwag zgtoszonych do projektu miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

7) udostepnianie do wgladu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
wypisow i wyrysow z tych planow;

8) wydawanie wypisow i Wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

9) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego takze uchylonych i
nieobowigzujacych i materiatow z nimi zwigzanych;

10) przekazywanie staroscie kopii uchwalonych miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;
11) dokonywanie oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych i przedstawianie jej radzie;
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12) analiza wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i przedstawiania wnioskow w sprawie sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmian radzie;

13) ustalanie w decyzjach jednorazowych optat z tytutu obnizenia lub wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany i informowania o tym rady;

14) wydawanie zaSwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

)

) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

)

8 prowadzenie negocjacji warunkow umow dotyczacych kosztow wprowadzenia ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa do planu miejscowego;
19) obsluga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

15
16

—_—

4 Referat prowadzi takze sprawy zwigzane z ochrong zabytkow, w tym:

1) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow;

2) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego, oraz przyjmowanie zawiadomien
0 znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska i zawiadamiania o tym wojewodzkiego
konserwatora zabytkow;

3) przygotowanie projektow uchwat w sprawie utworzenia parku kulturowego;

4) sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego;

5) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw.

Referat Promociji

§ 49. 1. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy zajmowanie sie wszechstronng promocjg
gminy w tym:
1) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu, a w szczegélnosci:
a) publiczne prezentowanie dziatar organdw gminy;
b)organizowanie kontaktéw publicznych organéw gminy, realizowanych z udziatem lub
za posrednictwem $rodkéw masowego przekazu;
2) zbieranie i opracowywanie materialdw oraz publikacji wydawnictw promocyjnych lub informacyjnych;
3) wspbtpraca z gminami z kraju i z za granicy;
4) przygotowanie i udziat w targach, wystawach i imprezach promocyjnych;
5) wspotorganizowanie z jednostkami organizacyjnymi gminy imprez promujacych gming;
6) wspbidziatanie z firmami z terenu gminy w celu wspdinej promocii;
2. Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem i wspolpraca z
klubami sportowymi, w tym:
1) prowadzenie dziatalnoSci w zakresie sportu i rekreacji ruchoweyj;
2) organizowanie zawodow, imprez sportowych i rekreacyjnych;
3) prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury fizyczne;j;
4) szkolenie oraz doskonalenia kadr trenersko-instruktorskich;
5) wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubow sportowych;
6) organizacja i realizacja wspotzawodnictwa sportowego;

27



L

Regulamin Organizacyjny m ’

Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

 HHZEDM

7) opracowywanie strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz projektéw uchwat
dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu.

Referat Spraw Spolecznych i O$wiaty

§ 50. 1. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
dziatalnoscig gospodarcza, licencjami i zezwoleniami, w tym:

1) Obstuga centralnej ewidenciji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej, w szczegolnosci
a) przyjmowanie i  przeksztalcanie  wnioskow o wpis do  Centralnej  Ewidencji

i Informacji o Dziatalnoci Gospodarczej przedsigbiorcy na posta¢ dokumentu elektronicznego;

b) weryfikacja prawidtowosci skladanego wniosku o wpis do CEIDG, potwierdzenie tozsamosci
sktadajacego wniosek o wpis do CEIDG, wydanie pokwitowania przyjecia wniosku;

¢) pomoc w wypetnianiu wniosku o wpis do CEIDG;

d) udzielanie przedsigbiorcom w zakresie swojej wtasciwosci informacji o warunkach podejmowania,
wykonywania i zakonczenia dziatalnosci gospodarcze;;

e) archiwizacja wnioskoéw o wpis do CEIDG oraz dokumentaciji z nim zwigzanej;

f) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie lub wygasnieciu uprawnien
wynikajgcych z koncesji, zezwolen lub licencji;

g) wprowadzanie do CEIDG dotgczonych do wniosku o wpis zadan, zgloszen, wnioskow i zmian
bedacych integralng czescig wniosku o wpis, w tym:

— zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego albo do
ubezpieczenia zdrowotnego,

— zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego czionkdw rodziny,

— zmiane danych wykazanych w zgtoszeniach,

— zgtoszenie wyrejestrowania z ubezpieczen,

— zgloszenie rejestracyjne lub aktualizacyjne, o ktorych mowa w przepisach o podatku od
towarow i ustug;

— wpisu albo zmiany wpisu do krajowego rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej
(REGON);

— zgloszenia identyfikacyjnego albo aktualizacyjnego, o ktérym mowa w przepisach o zasadach
ewidenciji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikdw;

— zgtoszenia ptatnika sktadek albo jego zmiany w rozumieniu przepiséw o systemie ubezpieczen
spotecznych albo zgloszenia oswiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego
rolnikdw w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

— oSwiadczenia o wyborze przez przedsiebiorce formy opodatkowania podatkiem dochodowym
od oséb fizycznych albo wniosku o zastosowanie opodatkowania w formie karty podatkowe;
albo rezygnacji z wybranej formy opodatkowania lub informacji o zmianach we wniosku o
zastosowanie karty podatkowej lub likwidacji prowadzonej dziatalnosci opodatkowanej w formie
karty podatkowej;

— zawiadomienia o zamiarze prowadzenia ksigg rachunkowych;

h) wprowadzanie za posrednictwem CEIDG informacji o pelnomocnikach ustanowionych do
zalatwiania spraw w imieniu przedsiebiorcy.
) wprowadzanie za posrednictwem CEIDG informacji o ustanowieniu zarzadcy sukcesyjnego
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j) wydawanie potwierdzenia danych z rejestru w formie zaswiadczenia;

k) zawiadamianie wiasciwych organéw administracji publicznej w razie powziecia wiadomosci o
wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa w zakresie wykonywania
swoich zadarn

) nakazywanie wstrzymywania wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j;

m) wnioskowanie do Burmistrza o upowaznienie do dokonania kontroli przez inny wyspecjalizowany
organ administracji;

n) wspdidziatanie i udzielanie pomocy technicznej organom celnym;

2) Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ustugach turystycznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz innych obiektow, w ktoérych moga by¢ swiadczone
ustugi hotelarskie;

b) dokonywanie kontroli innych obiektow, w ktdrych sg Swiadczone ustugi hotelarskie,

c) nakazywanie wstrzymania $wiadczen ustug hotelarskich;

3) Wykonywanie zadan okreslonych ustawa o transporcie drogowym, w tym:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwkg na pojazd i obszar gminy;

b) udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowkg na pojazd i na obszar gmin sgsiadujgcych (po uprzednim zawarciu
porozumienia);

c¢) wydawanie, odmowa udzielenia lub zmiany, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regulamych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszar
gminy;

d) przedstawianie ministrowi wiasciwemu dfs transportu informacji dotyczacych liczby i zakresu
udzielonych licencji | zezwolen;

e) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania fransportu drogowego z
przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia;

f) przekazywanie wiasciwemu marszatkowi wojewddztwa informacji dotyczacych publicznego
transportu zbiorowego,

4) Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie dotyczacym zezwoler na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, w
tym:

a) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy Trzebiatow, ustalenia liczy punktow sprzedazy tych
napojow zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu z wyjatkiem piwa/ oraz projektow innych aktow
prawa miejscowego w zakresie okreslonym ustawa;

b) wydawanie zezwolen oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z cofnieciem zezwolen w
przypadku nieprzestrzegania zasad i warunkdw obrotu tymi napojami;

¢) naliczanie optat za zezwolenia oraz wydawanie zaswiadczen o dokonanych optatach,

d) wspolpraca ze Strazg Miejska, Policja oraz Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i warunkéw obrotu napojami
alkoholowymi poprzez dokonywanie kontroli punktow ze sprzedazg napojow alkoholowych.

2. Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie spraw mieszkaniowych, w tym:

1) przyjmowanie i zatatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach przydziatu i najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych;

2) organizowanie i obstuga posiedzer komisji mieszkaniowej;

3) dokonywanie ogledzin warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcow i sporzadzanie protokotow
ogledzin;

4) kompletowanie i przygotowywanie akt wnioskodawcow;
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5) sporzadzanie projektow list osob zakwalifikowanych do poprawy warunkéw zamieszkania, zamiany
mieszkania i uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu;

6) rozpatrywanie odwotan w sprawach mieszkaniowych;

7) imienne kierowanie oséb do administratora budynkéw celem zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych:

a) wytypowanych przez komisje mieszkaniowg,
b) ktore utracity lokal mieszkalny w wyniku kleski zywiotowe;j,

¢c) przekwaterowania z powodu zagrozenia lokalu lub budynku i z budynkéw przeznaczonych do
remontu;

8) wyrazanie zgody na zamiang mieszkan komunalnych;

9) wyrazanie zgody na zawarcie umowy najmu lokalu po $mierci najemcy i po opuszczeniu lokalu przez
najemce;

10) wyrazanie zgody na przedtuzenie umow najmu lokali socjalnych na kolejny okres;

11) typowanie lokali przeznaczonych do remontu we wtasnym zakresie lub do adaptacji na cele
mieszkalne, i wyrazanie zgody po uzyskaniu opinii komisji mieszkaniowej;

12) pozyskiwanie mieszkan z innych zasobdow.

3. Referat prowadzi réwniez sprawy z zakresu ochrony zdrowia, w tym:
1) wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;
) zapewnienie rbwnego dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej;
) opracowanie, wdrazanie i realizacja programow zdrowotnych;
) prowadzenie dziatan z zakresu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;
5) wspotpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony i promocji
zdrowia;
6) udzielanie zamdwien na $wiadczenia zdrowotne;
7) opiniowanie aktéw normatywnych o tworzeniu, przeksztatceniu lub likwidacji publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej;
8) wyznaczenie lub powotywanie cztonkéw rady spotecznej zakiadu opieki zdrowotnej,
9) udziat w komisjach konkursowych na stanowisko w publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej;
10) zapewnienie warunkow lokalowych i technicznych organom samorzadowym  pielegniarek |
potoznych;
11) zaktadanie i utrzymywanie Ztobkow;
12) opiniowanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych;
13) wspoldziatanie z izbami lekarskimi w sprawie rozmieszczenia aptek;
14) uchwalanie statutu uzdrowiska;
15) wyrazanie stanowiska w sprawie powolywania i odwotywania naczelnego lekarza uzdrowiska;
16) wydawanie uprawnianie do prowadzenie zaktaddw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego.
4. Referat prowadzi rowniez sprawy z zakresu oswiaty, w tym:
1) zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz gimnazjow, w tym z
oddziatami integracyjnymi;
2) ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych oraz granic ich obwodow;
3) realizacja wydanych zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
4) nadzér nad dziatalnoscia, publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw w zakresie
spraw administracyjnych, gospodarczych, ekonomicznych i racjonalnego rozliczania przejechanych
kilometrow przy dowozie dzieci do szkot;

2
3
4
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5) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych do dyrektora
przedszkola lub szkoly i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;

6) wytanianie kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub placowki w drodze konkursu, w tym
okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowe;

7) powierzanie stanowiska dyrektora szkoly lub przedszkola;

8) okreslanie sktadu komisji konkursowej w przypadku szkét i przedszkoli nowo zaktadanych;

9) przedituzanie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola na kolejny okres;

10) udzielanie opinii w sprawie powierzenia i odwolania ze stanowisk wicedyrektorow i innych stanowisk
kierowniczych,

11) odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego;

12) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w sprawie wniosku o odwotanie nauczyciela ze
stanowiska dyrektora;

13) wydawanie zezwolen, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora oswiaty, w sprawie zalozenia szkoly
lub przedszkola publicznego przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
fizyczng;

14) dokonywanie wpisu do ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych oraz -  wydawanie
zaSwiadczenia o wpisie do ewidenciji;

15) podpisywanie aktu zalozycielskiego szkoty lub przedszkola oraz nadawania jej pierwszego statutu;

16) likwidacja, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora oswiaty publicznego przedszkola lub szkoly;

17) dokonywanie oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora szkoly lub
przedszkola;

18) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

19) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

20) wnioskowanie o nadanie, w drodze decyzji administracyjnej stopnia nauczyciela mianowanego;

21) udzielanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do
innej szkoly;

22) okre$lanie dla nauczycieli poszczegolnych stopni awansu zawodowego, w drodze regulaminu,
wysokosci stawek dodatkowych, nagrod i innych Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

23) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

24) okreSlanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach lub przedszkolach;

25) zatwierdzanie arkusza organizacji publicznych szkét i przedszkoli;

26) opracowywanie wnioskow o nagrody kuratora oswiaty i ministra edukacji oraz odznaczenia
panstwowe i resortowe dla dyrektorow szkot i przedszkoli

27) wystepowanie z propozycjami dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorow szkét i
przedszkoli;

28) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o
wynikach sprawdzianow i egzaminow i przekazuje Burmistrzowi;

29) zapewnienie uczniom bezplatnego transportu i opieki do szkét w przypadkach okreslonych
ustawowo;

30) nadzor nad racjonalnym rozliczeniem przejechanych kilometréw przy dowozie dzieci do szkot;

31) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendium
szkolnego;

32) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania zasitku
szkolnego;
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33) ustalanie i naliczanie kwot dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

34) gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

35) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych roznorodnych danych liczbowych zwigzanych z o$wiatg
gminng na bazie SIO;

36) zapewnienie dzieciom z upo$ledzeniem umystowym z niepetnosprawnosciami sprzezonymi
bezptatnego transportu i opieki do odpowiedniego dla nich osrodka;

37) sporzadzanie umowy z rodzicami/opiekunami prawnymi/ dzieci z uposledzeniem umystowym
z niepetnosprawnosciami sprzezonymi o zwrot kosztéw przejazdu do najblizszego osrodka
umozliwiajacego tym dzieciom speknianie obowigzku szkolnego;

38) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych
stopniach awansu zawodowego - i przekazywanie RIO, Radzie Miejskiej, dyrektorom szkot,
zwigzkom zawodowym;

39) sporzadzanie i scalanie informacji o aplikowaniu przez szkoly i przedszkola do wybranych
programéw pomocowych;

40) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy;

41) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji programow rzadowych;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem i wymiang mtodziezy.

Referat Spraw Obywatelskich

§ 51. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja kartotek: osobowej mieszkaricow (KOM), imienno-adresowej, pobytu
czasowego, przejsciowej, oséb ubezwiasnowolnionych ipozbawionych praw publicznych, osdb
wpisanych do stalego rejestru wyborcow na wiasny wniosek, mieszkaricow gminy Trzebiatow
wpisanych do stalego rejestru wyborcow na terenie innej gminy;

2) prowadzenie zbioru 0séb zameldowanych na okres do trzech miesiecy;

3) prowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgloszen
meldunkowych, postanowien sadéw i decyzji administracyjnych;

4) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidenci
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;

5) wydawanie na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych;

6) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow;

7) wydawanie dowodow osobistych;

8) prowadzenie kartotek: wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, oséb zmartych, oséb, ktore
wyjechaly za granice;

9) wnioskowanie podejmowania czynno$ci przez Rzecznika Praw Obywatelskich;

10) badanie spraw skierowanych przez Rzecznika Spraw Obywatelskich do gminy i udzielanie mu opinii
i informacj;
11) udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich;
12) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku
od 3 do 15 lat;
13) przekazywanie pisemnej informacji 0 zgonach urzedowi skarbowemu;
14) prowadzenie i aktualizacja zbioru danych meldunkowych cudzoziemcow przebywajacych na terenie
miasta i gminy.
2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy takze:
1) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzedu;
2) prowadzenie spraw BHP, w szczegdlnosci:
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3)

)

a) organizacja i prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp /wstepne, okresowe, stanowiskowe -

instruktaz/;

opracowywanie instrukcji bhp i wspétudziat w organizacji stanowiska pracy;

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

analiza zagrozenia zawodowego /ocena ryzyka zawodowego/;

inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkéw pracy;

prowadzenie spraw obronnych w tym:

a) wspoldzialanie z innymi organami panstwowymi w celu realizacji zadan z zakresu obronnosci;

b) przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu
powszechnego obowigzku obrony;

c) dokonywanie rejestracji przedpoborowych;

d) doreczanie kart powofania do odbycia éwiczen wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny lub podczas akcji kurierskiej;

e) naktadanie obowigzku wykonania Swiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Sit Zbrojnych
RP;

w zakresie prowadzenia kancelari materialéw niejawnych - kierownik kancelarii podlega

bezposrednio petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych i jest odpowiedzialny za:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

b) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow;

c) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

d) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacije niejawne;

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie
realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

b) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan obrony cywilnej realizowanych przez zaktady
pracy;

c) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

d) planowanie i przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania;

e) powolywanie i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;

f) przeprowadzanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych;

g) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych,  urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby kierowania obrong
cywilng;

h) gospodarka sprzetem OC;

i) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania sit i $rodkéw do
prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

j) podejmowanie dziatan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkéw nadzwyczajnych
zagrozen;

k) planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formacji obrony cywilnej;

) skitadanie wnioskéw na realizacje Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony
cywilnej;

m) planowanie i nadzér nad realizacjq przedsiewzie¢ w zakresie ochrony débr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

n) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

B L.

@
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0) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryficach oraz WCZK w
Szczecinie;

p) opracowywanie sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

q) czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Biuro Rady Miejskiej

§ 52. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno -
technicznej Rady Miejskiej, Komisji Stalych Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady Miejskiej, w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwotywaniem sesji Rady Miejskiej;

2) przygotowywanie projektow planow pracy i projektow dziennego porzadku obrad;

3) organizowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

4) przygotowywanie materiatow dla radnych na posiedzenia komisji i sesji oraz zapewnienie ich
terminowego doreczenia;

5) sporzadzanie protokoldw i prowadzenie dokumentacji z sesji i posiedzen Komisji;

6) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej;

7) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego;

8) prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

9) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej do przediozenia Wojewodzie oraz Regionalngj Izbie

Obrachunkowe;;

10) wysytanie uchwat Rady Miejskiej do publikacii;

11) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do Biuletynu Informacji Publicznej;

12) naliczanie diet radnym i przekazywanie ich do Referatu Finansowego;

13) organizowanie szkolen radnych;

14) prowadzenie korespondenciji w sprawach prowadzonych przez Przewodniczacego Rady i Komisje

State.

2. Ponadto Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy zwigzane z wyborem oséb, nalezace do
kompetencji Rady, w tym:

1) wybieranie i odwolanie Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej;
2) powotywanie statych i doraznych Komisji Rady Miejskiej;
3) wybieranie tawnikéw sgdowych;
3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi takze sprawy:
1) nadawania Honorowego Obywatelstwa Miasta Trzebiatow;
2) prowadzenie ksiegi Honorowych Obywateli Miasta Trzebiatow;
3) prowadzenie rejestru jednostek pomacniczych gminy;
4) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;
5) prowadzenie rejestru spotek gminy;
6) wyrazania zgody rady na rozwiazanie stosunku pracy z radnym;
7) ustalania zasad na jakich przystugujg radnym diety i zwrotu kosztow podrozy stuzbowych;
8) uchwalania przeprowadzenia referendum gminnego.
4. Sprawuije opieke nad dziatalnoscig Miodziezowej Rady Miejskie;.
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Rozdziat XIV. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Zatgcznik nr 1 - do Regulaminu stanowig jego integralng cze$é.

§ 54. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu, Kierownikom
referatow oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 55. 1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek: !

1) Kierownictwa Urzedu;

2) Kierownikow Referatow.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze
wszystkimi Referatami Urzedu, ktorych proponowane zmiany dotycza, w terminie nie pézniej niz na 14
dni przed planowanym terminem wprowadzenia zmiany.

3. Projekt zmian niniejszego zarzadzenia - Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.

4. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego wydanie.

§ 56. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 ..

2. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie nadany Zarzadzeniem Burmistrza Nr 95/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada
2009 r., zmieniony zarzadzeniami:

1) NrK/131/10 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2010 .

2) NrK/14/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 14 lutego 2011 r.

3) NrK/21/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 29 marca 2011 r.

4) NrK/27/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 9 maja 2011 .

5) NrK/8/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 stycznia 2012,

6) NrK/15/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 8 maja 2012r.

7) NrK/20/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 27 czerwca 2012 r.

8) NrK/32/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2012 .

9) Nr K/9/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 26 kwietnia 2016 .

10)Nr K/11/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 kwietnia 2016 .

11)Nr K/22/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 8 sierpnia 2016 .

12)Nr K/24/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 sierpnia 2016 r.

13)Nr K/23/17 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 1 wrzesnia 2017 .
14)Nr K/4/18 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 11 stycznia 2018 r.
15)Nr K/1/19 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 2 stycznia 2019r.
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Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie
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