Zarzadzenie Nr K/75/2024
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 19 grudnia 2024 r.

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 2024 r.
poz. 1465, 1572), postanawiam:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Trzebiatowa oraz kierownikom komodrek
organizacyjnych Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigcujacg od dnia 1 stycznia 2024 .

§ 4. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr K/24/2020 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 20 sierpnia 2020 r., oraz zarzadzenia zmieniajace:

1) Nr K/36/20 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 grudnia 2020 r.

2) NrK/38/2024 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 13 czerwca 2024 .
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr K/75/2024
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 19 grudnia 2024 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 “Urzgdem”,

2) zasady kierowania Urzedem,

3) zasady udzielania petnomocnictw 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) organizacje i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego;

9) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, kierownikow referatow /referatow, stanowisk pracy/ w
Urzedzie;

10) zasady kierowania referatami;
11) organizacje Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg 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 budzetowa Gminy Trzebiatow.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) i pracodawcg samorzadowym
w rozumieniu art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2024 r., poz. 1135).

3. Siedziba Urzedu znajduije 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, $wieta 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 porozumien
zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2. Urzad dziata na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, w szczegolnosci Statutu Gminy Trzebiatow.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu dokonujg czynno$ci 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, kierujq sie zasadami etyki i
praworzadno$ci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.

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

4. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore, 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 terminowg i profesjonalng
realizacje ustug.

2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacije, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 8. 1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
I wnioskow dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.

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

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

§ 10. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, referaty wspotdziatajg miedzy sobg i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami komunalnymi.

§ 11. 1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
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2. Z zastrzezeniem wyjatkéw 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 dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujace przepisy.

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

§ 12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych 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 sie strategicznymi celami Gminy, Wieloletnig
Prognoza Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

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

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

2. Zasady i tryb przeprowadzenia audytu w referatach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
okre$laja zarzadzenia Burmistrza.

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

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

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

4. Prace referatow i poszczegolnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostepnienie technik
informatycznych i budowe systeméw informatycznych.

5. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach referatow
zarzadzajacych sq replikowane do innych baz informacyjnych.
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ROZDZIAL 11l
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 15. 1. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikow
Referatow Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Czionkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu.

4. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

4) podpisywanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu 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 wspolnikéw w jednoosobowych spétkach gminy;

8) wykonywanie zadania szefa obrony cywilnej gminy;

9) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z aktéw prawnych dotyczacych obrony

Rzeczypospolitej Polskiej;

10) ponoszenie odpowiedzialno$ci za ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie;

11) petnienie 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 peinomocnictw;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Burmistrzem:
6) udzielanie wywiadow i informaciji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
7) wspobtdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami referatéw 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;
c) zapewnienia gotowosci bojowej i wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych;
d) tworzenia terenowych jednostek i stuzb ratowniczych;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;
10) nadzorowanie realizacji inwestycji;
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11) nadzorowanie funkcjonowania gospodarki komunalnej
12) realizowanie zadan obronnych wynikajacych z aktow prawnych dotyczacych obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatow.

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

w szczegbinosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizowanie biezacej pracy Urzedu;

2) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu, w tym wydawanie
polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe;

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

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

5) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciq referatébw i jednostek organizacyjnych w zakresie:
organizaciji 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 spotdzielni oraz
rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjq i reorganizacjg przedsiebiorstw, zaktadow

i innych jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami przydzielonymi referatom.

11) koordynowanie dziatai pomiedzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych;

12) wystepowanie do burmistrza z propozycjami nagrod i kar dyscyplinarnych i porzadkowych wobec
pracownikow;

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

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

Urzedu;

15) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza;
16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
17) prowadzenie spraw w zakresie:

a) uchwalania statutu gminy;

b) tworzenia jednostek pomocniczych gminy;

c) przyjmowania zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej;

d) okreslania sposobu wykonywania uchwat rady;

e) przystepowania gminy do zwigzkow lub stowarzyszer miedzygminnych;

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

g) okreslania zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu;

h) tworzenia i rozwigzywania Strazy Miejskiej;

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

j) wspotdziatania z organami wladzy panstwowej, partiami politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, mniejszoSciami narodowymi oraz
kosciotami i organizacjami wyznaniowymi w sprawach ogolnych nie przypisanych do zakresu
dziatania referatow lub jednostek organizacyjnych gminy;
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§ 18. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoInosci:
1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu Gminy;
3) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie;
5) nadzor nad gospodarowaniem $érodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznieni udzielonych przez Burmistrza;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;
8) wykonywanie obowigzkéw gtownego ksiegowego budzetu;
9) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania
materiatdw zwigzanych z projektem budzetu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem budzetu gminy, w tym:
a) przygotowywanie projektu budzetu gminy w oparciu o materialy otrzymane z referatoéw i jednostek
organizacyjnych;
b) okre$lanie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajow i szczegblowosci materiatow
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;
) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krotkoterminowych;
) okre$lania zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziatow i akcj;
f) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i poreczen udzielanych przez Burmistrza;
g) okre$lania wysokosci sumy, do ktérej Burmistrz moze samodzielnie zacigga¢ zobowigzania;
h) wyboru banku obstugujacego budzetu gminy.
3. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
4. Skarbnik moze udziela¢ upowazniern do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.
5. Przy wykonywaniu innych kompetenciji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi pefnomocnictwami i upowaznieniami.

c
d
e
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ROZDZIAL IV
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznief

§ 19. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynnosci - pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogq 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 migjscowego
naktadajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

§ 21 1. Rejestr peinomocnictw i upowaznien prowadzi referat Organizacyjno-Administracyjny.
2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wigcza sig
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 upowazniajagcego 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 wyznaczajgcego 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, zawierajace 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 publiczne;.

§ 23. 1. Burmistrz moze udzielic, 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 ktérych 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, nakazujace 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, tres¢ polecenia,
adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego
stanowiska stuzbowego, pieczeC.

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

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie¢ w zakresie dziatania kilku referatow,
wiasciwy 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 dotyczg, oraz uzyskania
opinii prawnej.

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

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 2 i 3 potwierdzany jest podpisem o0séb
dokonujgcych uzgodnien.

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

2. Burmistrz moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okdlnego 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 sg;
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. Szczegblowe zasady i tryb opracowywania projektow aktéw prawnych, ich ogtaszania i rozdziatu
oraz wzory rejestrow okresla odrebne zarzadzenie.

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

§ 29. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcédw prawnych lub adwokatow
zatrudnionych w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym lub $wiadczacych ustugi na rzecz gminy.

2. Opinii prawnej w zakresie zgodnos$ci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz aktami wewnetrznymi wymagaja;

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzer Burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oSwiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan pienigznych 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 szczegolnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

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

4. Referat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa
procesowego przed sadami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi
w sprawach, w ktérych 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 nadzor nad postepowaniem przed organami orzekajacymi.
W sprawach skomplikowanych reprezentuje Urzad przed tymi organami, jednoosobowo lub wspdlinie z
kompetentnym pracownikiem.

7. Radca prawny lub adwokat prowadzi takze sprawy:

1) wystepowania do WSA ze skargami na rozstrzygnigcia organéw nadzorczych;

2) wystepowania do WSA o rozstrzygniecie sporu o wiasciwo$¢ migdzy organem gminy a terenowym
organem administracji rzagdowej;

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

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

Rozdziat VI
Zasady og6lne podpisywania dokumentéw

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

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

wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdInosci:

1) korespondencje kierowang do organéw wiladzy, w szczegolnoSci Prezydenta Rzeczpospolitej,
Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikow naczelnych i
centralnych organdw panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje 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 wylacznej wtasciwosci 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 organéw wykonawczych oraz organdw stanowigcych i
kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

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

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Kierownictwa Urzedu.

3. Czonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujq w szczegolnosci 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
wiasciwosci wynikajgcej z przepisow prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostalg korespondencje stuzbowg podpisujg Kierownicy Referatow w zakresie realizowanych
zadan.
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6. Do uwierzytelnienia odpiséw i wyciagéw z dokumentow upowaznieni sg pracownicy Referatow
Urzedu, do ktérych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg tych
dokumentow.

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

1) Cztonkom Kierownictwa Urzedu;

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

3) Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w sprawach nalezacych do
ich kompetenciji.

Rozdziat VII
Obieg dokumentéw w Urzedzie

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

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnafrz Urzedu wykonuje Referat
Organizacyjno-Administracyjny.

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

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentow, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw 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 wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania informacji
oraz dokumentow. Szczegdlowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizacje zasobu
informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na noénikach elektronicznych okre$lone zostang w
drodze odrebnego zarzadzenia.

6. Obieg dokumentow niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Materiatow Niejawnych, wchodzaca
w sktad Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdziat VIli
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw petentow, skarg i wnioskéw

§ 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 szczegoino$ci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

10
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3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub Srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw petentéw ponoszg
Kierownicy Referatow Urzedu.

§ 33. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okreéla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegoblne.

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

§ 34. 1. Skargi i wnioski moga 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 Organizacyjno-Administracyjny, bez wzgledu na forme i miejsce
Ztozenia.

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

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

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy;

sq realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz Kierownikéw Referatow Urzedu.

6. Szczegdlowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do Urzedu a takze
organizacje przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskow okre$la odrebne zarzadzenie.

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

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

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci i

rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrolg;
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 dziatainosci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskdw, w tym w szczegoinosci w zakresie:

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

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

5. Kontroli i oceny dziatalnosci Referatéw Urzedu oraz pracy ich Kierownikéw dokonuje Burmistrz
za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz innych pracownikow przez siebie upowaznionych.

11
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6. Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz zasady przeprowadzania
audytu wewnetrznego regulujg odrebne zarzadzenia.

Rozdziat X.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 36. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
Referat Organizacyjno - Administracyjny /OA/
Referat Finansowy /FN/
Referat Podatkowy /PD/
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska /GNRIOS/
Referat Rozwoju /RZ/
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promociji /PFZiP/
Referat Spraw Spotecznych i O$wiaty /SSiO/
Referat Spraw Obywatelskich /SO/
Biuro Rady Miejskiej /RM/
) Urzad Stanu Cywilnego /USC/
) Straz Miejska /SM/
) Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego /GZZK/
) Archiwum Zaktadowe /AZ/
) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /POIN/
2. Na czele referatow stojg kierownicy.
3. Szczegotowy strukture Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i jego zadania okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.
4. llekro¢ w dalszej czgsci jest mowa o referatach nalezy przez to rozumiec takze Urzad Stanu
Cywilnego i Biuro Rady Miejskiej.

a A A L O N O WN
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§ 37. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powotaC zespdt zadaniowy (dla wykonania zadania dotad nie realizowanego przez Urzad oraz, jezeli
zakres powierzonych zespofowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania dwodch lub wiecej
referatow.

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

RozdziatXI
KIEROWNICY REFERATOW

Zadania kierownikow referatow

§ 39. 1. Do zadan Kierownikow referatéw nalezy:

1) ustalanie i przydzielanie zakresu czynnosci dla pracownikow referatu;

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

3) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw prawnych przez podlegtych
pracownikow;

12
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5) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o nagradzanie lub ukaranie pracownikdw referatu;
6) podpisywanie biezacej korespondencii referatu;
7) wydawanie 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 materiatdw na posiedzenia komisji Rady
Miejskiej;
12) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancow gminy;
13) realizowanie zadan obronnych wynikajacych z karty realizacji zadania operacyjnego Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatow.
2. Kierujacy referatami wykonujg zadania referatu przy pomocy podlegtych pracownikéw Ilub
bezposrednio.
3. Przy wykonywaniu swych zadan kierownicy referatow upowaznieni sg do:
1) wspdtdziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami;
2) zasiggania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego;
3) konsultowania spraw z Burmistrzem;
4) kontaktdéw ze Srodkami 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 szczegdinosci:

1) udzielanie $lubow;
2) prowadzenie ksiag i kartotek stanu cywilnego;
3) dokonywanie w aktach urodzen, matzenstw i zgonéw wzmianek dodatkowych w oparciu o wyroki i
postanowienia sadowe oraz decyzje administracyjne;
4) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego stosownie do obowigzujacych przepisow;
5) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu, jezeli
przysposobienie nastapito zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiekunczym;
6) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wiecej niz dwoch imion, badz imion odmieszajacych lub
uwtaczajacych godnosci czlowieka;
7) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;
8) przyjmowanie zgtoszen zgonu osOb, sporzadzanie aktow zgonu na podstawie zgtoszen
oraz orzeczen sadu stwierdzajacych zgon lub uznanie za zmartego;
9) rejestrowanie zwigzkow wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego;
10) wydawanie za$wiadczen o mozno$ci zawarcia matzefistw wyznaniowych;
11) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego, 100 - lecia urodzin,
uroczystych nadan imion dzieciom;
12) wydawanie zaSwiadczen o mozno$ci prawnej obywatela polskiego do sporzadzania aktu stanu
cywilnego za granicg;
13) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzefstwa lub zgonu, ktdre
nastapity za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;
4) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséw i zaswiadczen;
) prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;
16) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu miesiecznego;
) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;
) przyjmowanie dokumentow tozsamoSci i ksigzeczek wojskowych w przypadkach przyjecia
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zawiadomien o zgonie;
19) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego.
2. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastepca Kierownika USC.

Rozdziat XII
INNE STANOWISKA PRACY
Petnomochnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 41. 1. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN) zatrudniony jest w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym, podlega bezpoérednio Burmistrzowi, odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

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

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

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

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

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przygotowywania decyzji w sprawie okre$lenia wykazu stanowisk oraz prac zleconych w Urzedzie, z
ktorymi moze taczy¢ sie dostep do informacji niejawnych;

8) opracowywania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji;

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

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

11) prowadzenia zwykiych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza;

2) wspdipraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan petnomocnika z wtasciwymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony parfstwa oraz biezace informowanie Burmistrza o
przebiegu te] wspbtpracy;

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

14) przygotowywania wnioskéw w sprawie wyznaczenia osoby lub zespotu 0séb odpowiedzialnych za
funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych, zwanych administratorem systemu,
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialnego za biezacg 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 stanowigcych
tajemnice stuzbowg osobie, wobec ktdrej wszczeto zwykte postepowanie sprawdzajace;

16) prowadzenie biezacego nadzoru nad stosowaniem $rodkow ochrony elektronicznej i fizycznej.

2. Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega Kancelaria Materiatéw Niejawnych,
do zadan ktérej nalezy:

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

3) bezpo$redni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych;

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

Rozdziat XIII
REFERATY
Zadania wspoélne pracownikow urzedu

§ 42. Do zadan wspéinych pracownikow urzedu nalezy:
1) znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez pracownika
oraz prawa samorzadowego i przepisdbw gminnych;
2) znajomos¢ i wtasciwe stosowanie przepisow KPA w postepowaniu administracyjnym, w tym:

a) zatatwianie spraw bez zbednej zwtoki;

b) podejmowanie wszelkich krokéw niezbednych do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz
do zatatwienia sprawy;

c) nalezyte i wyczerpujace informowanie stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktore
mogg mie¢ wplyw na ustalanie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania
administracyjnego oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w
postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomo$ci prawa i w tym celu udzielanie im
niezbednych wyjasnien i wskazowek;

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 si¢ z mieszkaficami oraz instytucjami;
7) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych lub nie rozstrzygnietych
norma prawng od radcy prawnego urzedu lub od specjalistycznych organdw administracji rzadowej;
8) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkow i dochodow, przedktadanie ich skarbnikowi do
sporzadzenia projektu budzetu gminy;
9) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowej gospodarki
finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci:
a) prawidtowe ustalanie naleznosci;
b) zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w budzecie, w
sposob celowy i oszczedny;
c) przestrzeganie przepisoéw ustawy o zamowieniach publicznych przy zlecaniu zadan;
10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur;
11) opracowywanie programoéw, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw, wnioskowanie i
podejmowanie przedsiewzie¢ w celu prawidtowej realizacji zadan gminy;
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedktadanie ich do sprawozdan z realizacji
budZzetu oraz na zadanie Burmistrza;
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
14) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza;
15) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik posiada
upowaznienie Burmistrza;
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16) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkow o charakterze niepienieznym w zakresie zadan
wiasnych i zleconych;

17) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza;

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

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

20) wystawianie rachunkow potwierdzajacych dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi;

21) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatkow w zakresie obliczania podatkow zwigzanych 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 informacii istotnych dla mieszkarncow gminy, w tym
szczegdlnie informaciji dotyczacych: organizowanych przetargéw, uchwalanych przepisdw gminnych,
zmian w przepisach prawnych;

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

25) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan 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 § 43 pkt 23.

Referat Organizacyjno-Administracyjny

§ 43. 1. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zwigzanych z organizacjg pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulamindw przez pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu i zapewnienie wfaSciwego
funkcjonowania systeméw sieci teleinformatycznych, w tym przestrzegania przez uzytkownikow
zasad i wymagan bezpieczenstwa

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek,
mebli i artykutéw biurowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia urzedu;

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

7) prowadzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

8) 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 urlopow;

c) doskonalenie kadr, udziat pracownikéw w szkoleniach, kursach, organizacja szkolen,

d) prowadzenie ewidencji uméw i ich rozliczanie;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

10) naliczanie ptac pracownikow urzedu i sporzadzanie rozliczenia z wynagrodzen,

przekazywanego do ksiegowosci;

11) wykonywanie obowiazkow ptatnika podatkéw i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami w

zakresie ich prawidtowego obliczania;

12) wykonywanie obowigzkow ptatnika sktadek ZUS, Funduszu Pracy, Funduszu Ochrony Zdrowia
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i PPK;
13) wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym i komornikiem sgdowym w zakresie rozliczen i
wymiany informacji;
14) wystawianie za$wiadczen o zarobkach, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP
7 do ZUS;
15) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych;
16) naliczanie ekwiwalentow za akcje ratownicze OSP;
17) prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;
18) przygotowywanie sprawozdan okresowych do GUS;
19) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu, w tym:
a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatow;
b) prowadzenie rejestru akt archiwalnych;
c) dokonywanie brakowania akt, dla ktérych uptynat termin przechowywania w archiwum;
d) wydawanie akt z archiwum pracownikom;
e) wspotpraca z archiwum panstwowym;
20) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie:
a) przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania i rozdzielania korespondenci,
b) prowadzenia rejestréw podan oraz skarg i wnioskow;
¢) udzielania informacii interesantom, kierowania ich do wtasciwych referatow;
d) prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych;
e) ewidencji sktadanych ofert;
f) prowadzenia ewidenciji delegacii stuzbowych;
21) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Burmistrza, w tym:
a) organizowanie narad i spotkan Burmistrza (zastepcy, sekretarza);
b) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza;
c) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezpo$rednio przez Burmistrza
[Zastepce, Sekretarzal,
22) prowadzenie nastepujacych spraw zwigzanych z postepowaniem sadowym, w tym:
a) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;
b) sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo po$wiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt
sgdowych;
23) prowadzenie Punktu Obstugi Interesantéw do zadan ktorego nalezy:
a) udzielanie informacji w zakresie:
— rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw;
— danych o gminie;
— organizacji urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
b) dostarczanie interesantom ujednoliconych formularzy;
c) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy;
d) sprawdzanie kompletno$ci sktadanych wnioskow;
e) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
f) prowadzenie ewidenciji korespondencii;
g) umawianie interesantow;
h) prowadzenie rejestru pobieranych kluczy;
i) porzadkowanie informacji na tablicach ogloszeniowych.

Ponadto Referat wspolnie z urzednikiem wyborczym prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i

referendami oraz wspoldziata w tym zakresie z Delegaturgq Krajowego Biura Wyborczego w
Szczecinie.
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3. Referat prowadzi sprawy zwigzane ze spisami powszechnymi i wspotdziata w tym zakresie z
Gtéwnym Urzedem Statystycznym.

Referat Finansowy

§ 44. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
budzetu gminy, w tym:
) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;
) dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw i dochodow budzetowych oraz funduszy gminnych;
) sporzadzanie informaciji o przebiegu wykonania budzetu;
) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;
6) prowadzenie w/g klasyfikacji budzetowej syntetyki i analityki dochodéw i wydatkéw budzetowych;
7) przyjmowanie sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw podlegtych jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych, dochodow witasnych;
8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej 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 zaliczek;
prowadzenie ewidenciji (ksiag) Srodkow trwatych i wyposazenia;
prowadzenie ewidenciji ksiegowe] $rodkow trwatych w budowie;
rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji;
gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie;
sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;
rozliczanie pobranych przez gmine kredytow i pozyczek;
) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
) sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacego podatku od towaréw i
ustug oraz sporzadzanie JPK V7M;
12) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu bedacego w uzytkowaniu.
3. Referat prowadzi takze obstuge ksiggowo-finansowg sotectw, osiedli i OSP.
4. Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji lub
pomocy finansowej, w tym:
1) okre$lenie zakresu i zasad przyznawania dotacji na dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy;
2) prowadzenie ewidenciji ksiggowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych i $rodkow otrzymanych z
funduszy pomocowych;

1
2
3
4

_ a2 OO ~NO O~ WN —
Ao ——

3) przekazywanie i rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dotacji udzielonej z budzetu
gminy podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujgcym zadania wiasne
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gminy.
4. Referat Finansowy wspdtpracuje z Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji
w zakresie finansowego przygotowania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

Referat Podatkowy

§ 45. 1.Do zadan Referatu Podatkowego nalezy prowadzenie spraw podatkowych, w zakresie :
1) przygotowywania uchwat i zarzadzen Burmistrza zwigzanych z ustaleniem i poborem podatkow i
optat lokalnych, dotyczacych:

a) okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci;

b) okreslenia wysokosci stawek podatku od Srodkow transportowych;

c) wprowadzenia i ustalenia optaty od posiadania psow;

d) okreslenia zasad ustalania i poboru oraz terminéw ptatnosci i wysokosci stawek optaty
miejscowej i targowej;

e) zarzadzania poboru podatkow i optat w drodze inkasa, okre$lania inkasentow i wysokoSci
wynagrodzenia za inkaso;

f) wprowadzania innych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych niz zwolnienia ustawowe;

g) obnizenia $redniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawe obliczania podatku rolnego na
terenie gminy;

h) okre$lania trybu i szczegdlowych warunkéw zwolnienia od podatku rolnego z tytutu
odiogowania uzytkow rolnych;

i) wprowadzania innych zwolnien i ulg w podatku rolnym niz okreslone ustawowo;

j) obnizenia $redniej ceny sprzedazy drewna, przyjmowanej jako podstawe obliczania podatku
le$nego na terenie gminy;

k) wprowadzania innych zwolnien i ulg w podatku leSnym niz okreslone ustawowo;

) okre$lenia wzoréw formularzy deklaracii i informacji podatkowych;

Y wprowadzania optaty prolongacyjnej;

m) okreslenia wysokosci, sposobu naliczania, terminu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) ustalania wysokosci zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy;

3) rozpatrywanie wnioskéw 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 przepisow prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach podatnikéw, ptatnikow lub inkasentow;

) wydawania decyzji okre$lajacych wysokos¢ zalegtosci podatkowej lub stwierdzajacej nadptate;

) wydawania decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta;

) zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych;

0) wydawania za$wiadczen;

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

2) zadania od podatnikow sporzadzenia i przekazania informacji o zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw
na powstanie obowigzku podatkowego lub wysoko$¢ zobowigzania podatkowego osob lub
jednostek, z ktorymi zawarto umowe oraz okreslania zakresu zgdanych informacji i terminu ich
przekazania;

13) orzekania o zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow i 0séob trzecich;

14) dokonywania czynnosci sprawdzajacych;

7
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15) przeprowadzania kontroli podatkowe;j;

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

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

18) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow i optat lokalnych;

19) sporzadzanie i przekazywanie rozliczen $rodkéw na Izby Rolnicze

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

21) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis i o zalegtych
nalezno$ciach przedsiebiorcow na rzecz sektora finanséw publicznych;

22) przygotowywanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu
zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych oraz o przekazanie zwrotu utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku
od nieruchomosci gruntéw pod wodami powierzchniowymi ptynacymi jezior oraz gruntow zajetych
pod sztuczne zbiorniki wodne, bedacych wiasnoscig skarbu panstwa;

23) sporzadzanie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego
wg wzoru SP-1;

24) okreslanie w drodze decyzji wysoko$ci nadptaty z tytutu optaty skarbowej;

25) prowadzenie ksiegowosci podatkoéw i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, mandatéw karnych naktadanych przez Straz Miejskg w Trzebiatowie;

26) windykacja naleznosci zasadzonych na podstawie wyrokdéw nakazowych dotyczacych wykroczen
ujawnionych przez Straz Miejska w Trzebiatowie;

27) weryfikacja i rozliczanie wyciaggéw bankowych, dokonywanie podziatu wptaconych kwot zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa ;

28) prowadzenie ewidencji oraz gospodarowanie kwitariuszami K-103.

2. Referat przeprowadza postepowanie podatkowe zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

3. Referat wykonuje czynno$ci zwigzane z egzekucjg naleznosci podatkowych poprzez wystawianie
upomnien, wezwan do zaptaty i tytutow wykonawczych.

4. Referat udziela sadowi informacji niezbednych dla prowadzenia egzekuciji.

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

6. Referat Podatkowy w porozumieniu z Referatem Spraw Spotecznych i Obywatelskich wydaje
zaSwiadczenia o stanie majatkowym i rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow sadowych
0sob fizycznych.

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

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

§ 46.1. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomoéciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1) okre$lanie zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomo$ci oraz ich wydzierzawiania i
wynajmowania;

2) obrét nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ gminy, w szczegdlnoSci: sprzedaz, nabycie,
zamiana, zrzekanie sie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe oraz w trwaly
zarzad, uzyczanie, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie jako wktady
niepieniezne do spotek;
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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 zabytkéw, przy obrocie nieruchomosciami

wpisanymi do rejestru zabytkdw;

7) zawieranie uméw z organami gospodarujacymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;
8) oddawanie w trwaly zarzad, uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci jednostkom

9)

10)

11)

12)

organizacyjnym gminy;

uzyskiwanie porozumien z odpowiednimi organami przy zagospodarowaniu niektorych
nieruchomosci;

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

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) zapewnienia wycen nieruchomosci;

b) naliczania nalezno$ci za nieruchomosci i prowadzenie windykacji tych naleznosci;

c) wspotpracy z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

d) zbywania nieruchomosci;

podejmowania czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o witasno$¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia
spadku, o stwierdzenie nabycia wiasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze
wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej

ustalanie odszkodowania za nabyte przez Gmine prawa do dziatek wydzielonych pod drogi;
wspoipraca z ZBK w zakresie obstugi wspdlnot mieszkaniowych;

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

przyznawanie pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, uzyczania, najmu lub dzierzawy;
zwalnianie z obowigzku zbycia nieruchomosci w drodze przetargu;

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw oraz rokowan na sprzedaz nieruchomosci
oraz oddanie nieruchomoéci w dzierzawe i najem;

przygotowywanie inwentaryzacji budynkéw komunalnych:

prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwatych w zakresie nieruchomosci komunalnych;

wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu;

obnizanie ceny wywotawczej nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy w drugim przetargu;
ustalanie szczegdtowych warunkéw korzystania z nieruchomos$ci przez jednostki organizacyjne
gminy;

ustanawianie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej gminy;
wydawanie decyzji 0 wygasnieciu trwatego zarzadu;

orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi;

wyposazanie tworzonych jednostek organizacyjnych lub komunalnych oséb prawnych w
nieruchomosci;

wigczanie nieruchomosci nie zagospodarowanych w wyniku likwidacji lub prywatyzacji komunalne
osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomosci;

wykonywanie obowigzku wskazania i przeniesienia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa, jezeli
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jest ona niezbedna na cele okre$lone 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
okre$lonych w ustawie;

34) Zzadanie 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 optat
rocznych z tytutu zbycia nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;

36) wnioskowanie 0 stosowanie umownych stawek oprocentowania innych niz okreslone w ustawie;

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

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

39) wnioskowanie o podwyzszanie stawki procentowej optaty roczne;j;

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

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

42) zmiana stawki procentowej optaty rocznej oraz pozbawianie bonifikaty z tytutu trwatego zarzadu
nieruchomos$cig w drodze decyzji;

43) wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu;

44) ustalanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizaciji drogi albo po stworzeniu warunkéw do
podtaczenia nieruchomos$ci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalanie stawki procentowe;j tej
opfaty oraz warunkdw roziozenia jej na raty;

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

46) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomosci;

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

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

49) roztozenie na raty oraz umorzenie odsetek zalegtych zobowigzan z tytutu optat za wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci lub optat za zarzad nieruchomosci;

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

51) wydawanie decyzji odmawiajacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasno$ci;

52) wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

53) waloryzowanie optat z tytutu przeksztaicenia prawa uzytkowania wieczystego;

54) wydawanie zaswiadczen o sptacie naleznosci do wykreslenia hipoteki;

55) wydawanie zaswiadczen o uregulowaniu optat z tytutu przeksztatcenia;

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

57) 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;

58) aktualizacja stawek optat czynszu najmu i dzierzawy;

59) okreslanie wysokosci oplaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

60) stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci;

61) przejmowanie od Skarbu Panstwa wydzielonego majatku wraz z niezbednymi gruntami,

62) oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedawanie koscielnym osobom prawnym gruntow
przeznaczonych w planach do zagospodarowania na cele sakralne i koscielne;
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63) przeniesienie wtasno$ci nieruchomosci na rzecz gminy w zamian za zalegtosci podatkowe;
64) przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego;
65) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na gruntach gminnych.
2. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg nieruchomosci, przygotowywaniem opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem podziatow oraz scaled i podziatow oraz innych
spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci do zagospodarowania, w tym:
1) ewidencje gminnego zasobu nieruchomosci;
2) opiniowanie zgodno$ci 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 decyzji;

5) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatéw nieruchomos$ci potozonych na obszarach
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne;

udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomosci;

komunalizacja mienia;
Wydawanie za$wiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci;
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania nazw ulicom, rondom.

3. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi takze

sprawy zwigzane z:

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

2) wyznaczaniem rzeczoznawcow do okre$lenia 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 cze$ci 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 towieckich;

2) wspotdziatanie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zagospodarowania obwodow
towieckich:;

3) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;

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

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

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

7) wystepowanie o wydanie decyzji zezwalajacej na odstepstwa zakazu ptoszenia zwierzat fownych

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;

)

)

O o0 N O
—_— — =

melioracjq - wspdipraca z Gminng Spotka Wodng;

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
terenu oraz uzgadnianie ich przebiegu;

B) uczestnictwem w komisji powotanej przez Wojewode do okreslania szkod w wyniku kleski zywiotowej

1
Z
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4
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w rolnictwie.

7. W realizacji swych zadan z zakresu rolnictwa i wsi Referat utrzymuje state kontakty i
wspdtdziata z sottysami i radami soteckimi.

8. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ochrong Srodowiska, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:

a) nalozenia na osobe fizyczng eksploatujacq instalacje w ramach zwyklego korzystania ze
Srodowiska lub eksploatujaca urzadzenie obowigzku wykonania w okre$lonym czasie czynno$ci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na Srodowisko;

b) nalozenia na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia w odniesieniu do osoby
fizycznej niebedacej przedsigbiorca w przypadku zwyklego korzystania ze $Srodowiska
obowigzku prowadzenia w okre$lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji;

c) ustalenia wymagan w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

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

2) prowadzenie spraw w zakresie:

a) przyjmowania wynikoéw pomiaréw wielkosci emisji sktadanych przez prowadzacych instalacje w
odniesieniu do os6b fizycznych w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska;

b) przyjmowania zgtoszen o instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia lecz moze
negatywnie oddziatywa¢ na Srodowisko w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku
zwykiego korzystania ze $rodowiska;

c) podejmowania i realizacji zadan w zakresie edukacji ekologicznej;

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw zawierajgcych informacje o Srodowisku;

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

5) 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 oraz na usuwanie azbestu i wyrobow zawierajacych azbest;

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

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

a) przygotowywanie materiatdw w celu wprowadzenia form ochrony przyrody;

b) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomoéci
wraz z naliczeniem opfaty, zwolnieniem od niej lub odroczeniem;

c) przygotowywanie decyzji wymierzajacych administracyjng kare pienigzng za zniszczenie
terendw zieleni, drzew lub krzew6w oraz za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia;

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

9) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzeniu Sciekdw, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie informacji dla mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi:

b) przygotowywanie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow;
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c) przygotowywanie projektu regulaminu (lub jego zmiany) dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow;

d) przygotowywanie informacji o zgodno$ci przedtozonych 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 Sciekdw i zbiornikow bezodptywowych na
terenie gminy;
11) wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne igoricze, w tym:

a) przygotowanie opinii projektow prac gérniczych, projektow prac geologicznych, geologiczno-
inzynierskich, rekultywacji gruntéw i robét hydrogeologicznych;

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

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

1) przygotowuje decyzje wyznaczajace czesci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wod;

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

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

10. Referat prowadzi réwniez sprawy zwigzane z ustalaniem wysoko$ci optat i wydawaniem
zaswiadczen bedacych podstawa do wyrejestrowania pojazdéw z ustawy Prawo o ruchu
drogowym.

Referat Rozwoju

§ 47. 1. Do zadan Referatu Rozwoju nalezy:

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

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i spotkami gminnymi przy realizacji inwestycji
gminnych;

3) tworzenie i aktualizacja raportow, analiz, strategicznych dokumentow dotyczacych rozwoju gminy i
ich ocen we wspobtpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

4) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich oraz wycen rob6t budowlanych prowadzonych inwestycji
0 mniejszym zakresie;

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

6) wspotpraca z biurami projektowymi w zakresie uzgodnienia koncepcji zleconych opracowan;

7) przygotowanie dokumentow do uzyskania warunkéw technicznych przytaczenia w Zaktadzie
Energetycznym, PGNIG oraz ZWiK;

8) uczestnictwo w odbiorach cze$ciowych i koricowych realizowanych zadan w tym:

a) sporzadzenie protokotdw odbioru robdt;
b) uzyskanie od wykonawcow niezbednych certyfikatow i atestow, DTR oraz gwarancii.
c) 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;

10) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie:

a) zgtaszania rozpoczecia i zakonczenia budow;
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11)

12)

b) uzyskiwania pozwolenia na uzytkowanie;

c) kontroli stanu technicznego obiektdw gminnych;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia w rezimie ustawy

z11.09.2019r. Prawo zaméwien publicznych, dotyczacych realizacji zadan Gminy Trzebiatow -

Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, w tym zadan inwestycyjnych, z udziatlem oséb merytorycznie

zwigzanych z przedmiotem zamdwienia (jezeli wystapi taka potrzeba, réwniez wiasciwych osob

spoza Referatu Rozwoju, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Trzebiatow, lub innych), w

tym:

a) publikacja w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronie internetowej zamawiajacego planéw
zambwien na dany rok, a takze ich aktualizacja;

b) przygotowanie zarzadzen Burmistrza w sprawie powotywania komisji przetargowych;

c) udziat w przygotowywaniu kompletu dokumentéw zaméwienia,

d) przygotowywanie umoéw na realizacje robdt budowlanych, ustug projektowych, ustug nadzoru
inwestorskiego i innych zwigzanych z procesem inwestycyjnym, remontowym, lub innych
zwigzanych z realizacjg zadan Referatu Rozwoju;

e) publikacja wiasciwych ogloszen w Biuletynie Zamoéwier Publicznych, lub przesytanie ogtoszen
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w tym ogtoszer o zamdwieniu, 0 zmianie
ogtoszenia, 0 wyniku postepowania, 0 zamiarze zawarcia umowy, O zmianie umowy
i 0 wykonaniu umowy;

f) publikacja dokumentéw zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

g) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowieri Publicznych informacji o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach;

h) udziat w redagowaniu wyjasnien tresci specyfikacji warunkéw zamédwienia, w odpowiedzi
na wnioski wykonawcéw, a takze udziat w redagowaniu zmian w tre$ci SWZ;

i) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

i) przygotowywanie aneksow do zawartych umow dotyczacych zamdwien publicznych, zwigzanych
z realizacjg zadan Referatu Rozwoju,

k) sporzadzanie raportéw z realizacji uméw, dotyczacych zadan Referatu Rozwoju, jezeli wystapi
taka koniecznos¢,

) przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach w danym roku i ich
przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg infrastruktury technicznej, w tym takze:

a) wyposazanie gminnego zasobu nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury
technicznej;

b) budowy niezbednych urzadzen infrastruktury technicznej na gruntach objetych uchwatg
0 scaleniu i podziale nieruchomosci;

c) sktadanie wnioskow do wojewody o udzielenie zezwolenia na korzystanie z nieruchomosci w celu
przeprowadzenia urzadzen infrastruktury technicznej lub prowadzenia rokowan z wiascicielem
lub uzytkownikiem wieczystym nieruchomosci o uzyskanie zgody na wykonanie prac.

3. Referat prowadzi sprawy planowania przestrzennego gminy, w tym:
1) ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy — przygotowywanie projektow

uchwat o przystapieniu do sporzadzania planu ogdlnego gminy lub jego zmiany;

2) sporzadzanie planu ogélnego gminy — zgodnie z procedurg ustalong w ustawie;
3) przystapienie do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego

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

4) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany, zgodnie z

procedurg ustalong w ustawie;
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5) udostepnianie do wgladu planu ogdlnego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow z tych planow;
6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, takze uchylonych i
nieobowigzujacych i materiatéw z nimi zwigzanych;
7) przekazywanie  staroscie  kopii uchwalonych  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
8) prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Informaciji Przestrzenney;
9) dokonywanie oceny aktualnosci planu ogolnego gminy i plandw miejscowych i przedstawianie jej
radzie;
10) analiza wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planu ogéinego gminy lub miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
11) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i/lub w planie og6inym gminy;
12) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
13) opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych pod wzgledem zgodno$ci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;
14) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ich zmian;
15) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ich zmian;
16) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
)

18 prowadzenie negocjacji warunkéw umoéw dotyczacych kosztéw wprowadzenia ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa do planu ogdlnego i planu miejscowego;

19) analiza i sprawozdawczos¢ zakresie gospodarki planistycznej gminy;
20) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;
4. Referat prowadzi takze sprawy zwigzane z ochrong zabytkow, w tym:

1) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow;

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

3) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

4) prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow;

5) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych przez Burmistrza Trzebiatowa dotacji na ochrone
zabytkdw;

6) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2023 r. o ochronie zabytkow i
opiece nad zabytkami, stanowigcych zadania gminy.

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji

§ 48. 1. Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji prowadzi sprawy inicjowania
projektow prorozwojowych, koordynaciji dziatan zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢, pozyskiwania i
rozliczania srodkéw pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i nieinwestycyjne oraz wszechstronnej
promocji gminy.

2. Do zadan Referatu nalezy:
1) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych:
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a) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturainych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwoSci pozyskania $rodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych, Funduszy
regionalnych, programéw  ministerialnych, specjalnych, EWT oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych;

b) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w
tym danych charakteryzujacych rozw6j Gminy oraz danych dotyczacych zalozen spofeczno-
gospodarczych.

c) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej zgodnie z wytycznymi
konkursow.

2) koordynacja projektow inwestycyjnych i miekkich realizowanych w Urzedzie, wspétfinansowanych ze
srodkow funduszy zewnetrznych,

3) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajacymi oraz innymi
podmiotami koordynujacymi przydziat $rodkéw zewnetrznych,

4) wspbtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowania i opracowania dokumentacii
niezbednej do ztoZenia wnioskéw aplikacyjnych,

5) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentéw zwigzanych z
realizowanymi projektami w Scistej wspotpracy z merytorycznymi komdrkami organizacyjnycmi
Urzedu,

6) nadzér nad inwestycjg w zakresie zgodno$ci realizacji inwestycji z harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

7) biezaca wspdtpraca z Referatem Finansowym w sprawach zwigzanych z rozliczeniem finansowym
zrealizowanych projektow,

8) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych srodkow pomocowych, z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem

9) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych
zewnetrznych, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych,

10) udzielanie informacji na wniosek zainteresownych organizacji oraz przedsiebiorcow na temat
mozliwosci pozyskiwania Srodkéw z funduszy unijnych, funkcjonowania funduszy pozyczkowych,
gwarancyjnych itp.,

11) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacje
zadan gminy,

12) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych, kwalifikujgcych sie do finansowania z
funduszy zewnetrznych,

13) dokonywanie analizy dostepnych Zrodet finansowania dla planowanych do realizacii
inwestycji/dziatan,

14) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych na realizacje projektow,

15) rozpowszechnianie wérdd komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
informacji na temat moZliwosci pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych, w tym takze we
wspotpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

16) udziat w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych i szkoleniach dotyczacych programéw
operacyjnych, innych dokumentéw programowych i aplikacyjnych oraz procedur wdrazania i
rozliczania projektow,

17) wspdidziatanie z Referatem Rozwoju i innymi jednostkami w zakresie opracowania, wdroZenia i
realizacji programu promocji Gminy,

18) opracowywanie projektébw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
merytorycznym Referatu,

19) wspdtpraca z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
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Gminy przy tworzeniu i aktualizacji dokumentéw programowych i strategicznych gminy, w kontek$cie
wiasciwego przygotowania Gminy do pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych.
3. Referat prowadzi takze sprawy zwigzane z:
1) wykonywaniem zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu, a w szczegoinoSci:
a) publiczne prezentowanie dziatan organdw gminy;
b) organizowanie kontaktow publicznych organéw gminy, realizowanych z udziatem lub
za posrednictwem $rodkdéw masowego przekazu;
2) zbieraniem i opracowywaniem materiatbw oraz publikacji wydawnictw promocyjnych lub
informacyjnych;
3) przygotowywanie materiatdw informacyjnych aktualizujgcych strone internetowg Urzedu,
wspotdziatanie w tym zakresie z informatykiem Urzedu,
4) tworzenie i uaktualnianie informacji na temat zrealizowanych i realizowanych przez Gming
projektow, finansowanych z funduszy zewnetrznych,
5) wspdtpracg z gminami z kraju i z za granicy;
6) koordynowanie wspdtpracg gminy z zagranicg w ramach zawartych porozumien partnerskich oraz
udziatu gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach,
) przygotowaniem i udziatem w targach, wystawach i imprezach promocyjnych;
) wspoétorganizowaniem z jednostkami organizacyjnymi gminy imprez promujgcych gming;
) wspoldziataniem z firmami z terenu gminy w celu wspdlnej promocjj;
0) prowadzenie innych dziatah w kierunku promowania Gminy Trzebiatow,
4. Do zadan Referatu nalezy rowniez prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem i wspoipraca z
klubami sportowymi, w tym:
prowadzenie dziatalnoci w zakresie sportu i rekreacji ruchowey;
organizowanie zawoddw, imprez sportowych i rekreacyjnych;
prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury fizycznej;
szkolenie oraz doskonalenia kadr trenersko-instruktorskich;
wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubow sportowych;
organizacja i realizacja wspotzawodnictwa sportowego;
opracowywanie strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz projektow uchwat
dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu.
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Referat Spraw Spotecznych i Oswiaty

§ 49. 1. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i O$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
dziatalno$cig gospodarczg, licencjami i zezwoleniami, w tym:
1) Obstuga centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej, w szczegdlnosci

a) przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencii i Informacji o Dziatalnoci
Gospodarczej przedsiebiorcy na posta¢ dokumentu elektronicznego;

b) weryfikacja prawidlowosci sktadanego 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;

udzielanie przedsiebiorcom w zakresie swojej wiasciwosci informacji 0 warunkach podejmowania,

wykonywania i zakonczenia dziatalnosci gospodarczej;

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

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

g) wprowadzanie do CEIDG dotgczonych do wniosku o wpis zgtoszen, wnioskow i zmian bedacych

C
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integralng czesScig wniosku o wpis;

h) wprowadzanie za po$rednictwem CEIDG informacji o petnomocnikach ustanowionych do
zafatwiania spraw w imieniu przedsiebiorcy.

i)  wprowadzanie za posrednictwem CEIDG informacji 0 ustanowieniu zarzadcy sukcesyjnego

j) wydawanie potwierdzenia danych z rejestru w formie za$wiadczenia;

k) zawiadamianie wfasciwych organéw administracji publicznej w razie powzigcia wiadomosci o
wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa w zakresie wykonywania
swoich zadan

) nakazywanie wstrzymywania wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

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

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

a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz innych obiektéw, w ktérych moga by¢ Swiadczone
ustugi hotelarskie;

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

c) nakazywanie wstrzymania Swiadczen ustug hotelarskich;

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

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

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

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

d) przedstawianie wtasciwemu staro$cie informacji dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji
i zezwolen;

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

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

4) Wykonywanie zadah okreSlonych ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie dotyczacym zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych, w
tym:

a) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojéw alkoholowych na terenie gminy Trzebiatéw, ustalenia liczy punktow sprzedazy tych
napojow zawierajacych 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 cofnigciem zezwolen w
przypadku nieprzestrzegania zasad i warunkow obrotu tymi napojami;

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

d) wspdlpraca ze Strazq Miejska, Policja oraz Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i warunkdéw obrotu napojami
alkoholowymi poprzez dokonywanie kontroli punktéw ze sprzedaza napojéw alkoholowych.

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

1) przyjmowanie i zatatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach przydziatu i najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy;

2) organizowanie i obstuga posiedzen komisji mieszkaniowej;
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3) dokonywanie ogledzin warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcow i sporzadzanie protokotow
ogledzin;
4) kompletowanie i przygotowywanie akt wnioskodawcow;

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 0séb do administratora budynkow celem zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych:

a) wytypowanych przez komisje mieszkaniowa,
b) ktore utracity lokal mieszkalny w wyniku kleski zywiotowej,

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

8) wyrazanie zgody na zamiane mieszkan komunalnych;

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

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

11) typowanie lokali przeznaczonych do remontu we wtasnym zakresie lub do adaptacii na cele
mieszkalne, i wyrazanie zgody po uzyskaniu opinii komisji mieszkaniowej;
3. Referat prowadzi réwniez sprawy z zakresu ochrony zdrowia, wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi w tym:
1) opracowanie, wdrazanie i realizacja programéw zdrowotnych;
2) prowadzenie dziatan z zakresu o$wiaty zdrowotnej i promociji zdrowia;
3) wspotpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi;
4) udzielanie zamowien na $wiadczenia zdrowotne;
5) opiniowanie aktéw normatywnych o tworzeniu, przeksztatceniu lub likwidacji publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej;
6) wyznaczenie lub powotywanie czionkdw rady spotecznej zaktadu opieki zdrowotnej,
7) udziat w komisjach konkursowych na stanowisko w publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;;
8) zapewnienie warunkow lokalowych i technicznych organom samorzadowym pielegniarek i
pofoznych;
9) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych;
10) wspdidziatanie z izbami lekarskimi w sprawie rozmieszczenia aptek;
11) uchwalanie statutu uzdrowiska;
4. Referat prowadzi réwniez sprawy z zakresu o$wiaty, w tym:
1) zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli i szkét podstawowych, w tym z oddziatami
integracyjnymi;
2) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych i granic ich obwodoéw oraz planu sieci
przedszkoli i oddziatow przedszkolnych;
3) realizacja wydanych zalecen wynikajgcych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
4) nadzér nad dziatalnoScig publicznych przedszkoli i szkét podstawowych w zakresie spraw
administracyjnych, gospodarczych i ekonomicznych;
5) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekuniczych do dyrektora
przedszkola lub szkoly i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;
6) wytanianie kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub placéwki w drodze konkursu, w tym
okre$lania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowej;
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7) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola;
8) okreslanie sktadu komisji konkursowej w przypadku szkét i przedszkoli nowo zaktadanych;
9) przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub przedszkola na kolejny okres;

10) udzielanie opinii w sprawie powierzenia i odwotania ze stanowisk wicedyrektoréw 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 o$wiaty, w sprawie zatozenia szkoty
lub przedszkola publicznego przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
fizyczng;

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

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

16) likwidacja, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora o$wiaty publicznego przedszkola lub szkoly;

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

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

19) przeprowadzanie postepowania 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 szkoty;

22) okreslanie dla nauczycieli poszczegoinych stopni awansu zawodowego, w drodze regulaminu,
wysokosci stawek dodatkowych, nagrod i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

23) okre$lanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach lub przedszkolach oraz okreslanie tygodniowego wymiaru godzin zaje¢
niektorych nauczycieli;

24) zatwierdzanie arkusza organizacji publicznych szkot i przedszkoli;

25) opracowywanie wnioskow o nagrody kuratora o$wiaty i ministra edukacji oraz odznaczenia
panstwowe i resortowe dla dyrektorow szkét i przedszkoli;

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

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

28) zapewnienie uczniom bezptatnego transportu i opieki do szkot w przypadkach okreslonych
ustawowo;

29) nadzor nad racjonalnym rozliczeniem przejechanych kilometréw przy dowozie dzieci do szkdt;

30) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendium i
zasitku szkolnego;

31) ustalanie i naliczanie kwot dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

32) gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej oraz kontrola zgodnosci
danych przekazywanych przez placowki oswiatowe do SIO;

33) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych roznorodnych danych liczbowych zwigzanych z oSwiatg
gminng na bazie SIO;

34) zapewnienie dzieciom z uposledzeniem umystowym z niepetnosprawno$ciami intelektualnymi
sprzezonymi bezptatnego transportu i opieki do odpowiedniego dla nich o$rodka;

32



Regulamin Organizacyjny mnl

2 )
& Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie %ﬂ%ﬁ;

TRZESINT oW

35) sporzadzanie umowy z rodzicami/opiekunami prawnymi/ dzieci z upo$ledzeniem umystowym
z niepetnosprawno$ciami intelektualnymi sprzezonymi o zwrot kosztéw przejazdu do najblizszego
osrodka umozliwiajacego tym dzieciom spetnianie obowigzku szkolnego;

36) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego — i przekazywanie RIO, Radzie Miejskiej, dyrektorom szkot,
zwigzkom zawodowym;

37) sporzadzanie i scalanie informacji o aplikowaniu przez szkoty i przedszkola do wybranych
programdw pomocowych;

38) wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy;

39) wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji programéw rzadowych;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem i wymiang mtodziezy;

41) kontrola spetniania obowigzku nauki;

42) ustalanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

43) prowadzenie rejestru ztobkow oraz sporzadzanie sprawozdan z opieki nad dzie¢mi do lat 3;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oraz rozliczaniem dotacji przedszkolnej;

Referat Spraw Obywatelskich

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

1) prowadzenie i aktualizacja kartotek: osobowej mieszkaicéw (KOM), imienno-adresowej, pobytu
czasowego, przejsciowej, 0sdb ubezwtasnowolnionych ipozbawionych praw publicznych, oséb
wpisanych do stalego rejestru wyborcow na wiasny wniosek, mieszkancow gminy Trzebiatéw
wpisanych do statego rejestru wyborcow na terenie innej gminy;

2) prowadzenie zbioru os6b zameldowanych na okres do trzech miesiecy;

3) prowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnoSci na podstawie zgtoszen
meldunkowych, postanowien sadow i decyzji administracyjnych;

4) udostepnianie danych osobowych ze zbiorébw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji

wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych;

) wydawanie na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych;

) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow;

) wydawanie dowodow osobistych;

) prowadzenie kartotek: wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych, os6b zmartych, oséb, ktore

wyjechaty za granicg;
9) wnioskowanie podejmowania czynnosci przez Rzecznika Praw Obywatelskich;
10) badanie spraw skierowanych przez Rzecznika Spraw Obywatelskich do gminy i udzielanie mu opinii
i informaciji;

11) udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich;

12) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenciji dzieci w wieku

od 3 do 15 lat;

13) przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu;

14) prowadzenie i aktualizacja zbioru danych meldunkowych cudzoziemcéw przebywajacych na terenie

miasta i gminy.

15) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

16) wspdipraca z urzednikiem wyborczym w prowadzeniu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem

wybordw i referendow.
2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy takze:
1) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzedu;

5
6
7
8
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2) prowadzenie spraw BHP, w szczegdlnosci:

a) organizacja i prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp /wstepne, okresowe, stanowiskowe -
instruktaz/;
opracowywanie instrukcji bhp i wspétudziat w organizaciji stanowiska pracy;
prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy;
analiza zagrozenia zawodowego /ocena ryzyka zawodowego/,
inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkéw pracy;

rowadzenie spraw obronnych w tym:

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

b) przygotowanie ludno&ci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu

powszechnego obowigzku obrony;

c) dokonywanie rejestracji przedpoborowych;

d) wzywanie poborowych do stawienia sie przed powiatowg komisjq lekarskq ds. wojska;

e) wnioskowanie o0 natozenie grzywny oraz zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez
Policie przed komisje kwalifikacyjna;

f) doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji, w czasie wojny wynikajacych z dokumentacji akcji kurierskiej
administraciji publicznej;

g) realizacja wnioskdw na wykonywanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit
Zbrojnych RP;

w zakresie prowadzenia kancelari materiatdw niejawnych - kierownik kancelarii podlega

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

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

b) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentéw;

c) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

d) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje niejawne;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w szczegdInosci:

a) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie
realizacji zadan z zakresu ochrony ludnoéci i obrony cywilnej;

b) wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Swinoujsciu w zakresie nadawania
przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej;

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

d) opracowywanie i aktualizacja gminnych planow wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i
obronie cywilnej;

e) nadzorowanie i koordynacja opracowania planéw obrony cywilnej w zaktadach pracy;

f) planowanie i przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
utrzymywanie w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu;

g) powotywanie i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;

h) opracowanie zatozen i planéw dotyczacych ewakuacji ludnosci gminy Trzebiatow;

i) przeprowadzanie ewakuaciji ludnosci z terendw zagrozonych;

j) monitorowanie sytuacji powodziowej;

k) koordynowanie prac zabezpieczajacych przed powodzig;
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) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby kierowania obrong
cywilng;

m) gospodarka sprzetem znajdujacym sie w magazynie przeciwpowodziowym:;

n) planowanie zaciemnienia obiektéw uzytecznosci publicznej oraz nadzoér nad planowaniem
zaciemnienia zaktadéw pracy i urzadzen niezbednych do funkcjonowania spotecznoéci
lokalnej;

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

p) wspdlpraca w organizowaniu przedsiewzie¢ w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i
usuwaniu ich skutkow;

q) podejmowanie dziatai zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkow zagrozen;

r) planowanie do wykorzystania w akcjach ratunkowych maszyn, urzadzen i sprzetu posiadanego
przez zaktady pracy;

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

t) sktadanie wnioskéw na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony
cywilnej;

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

v) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

w) wspbipraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryficach oraz WCZK w
Szczecinie;

X) opracowywanie sprawozdan oraz meldunkow z realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

y) czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Biuro Rady Miejskiej

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

2) przygotowywanie projektow planow pracy i projektéw 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 protokotow i prowadzenie dokumentacji z sesji i posiedzen Komis;ji;

6) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej;

7) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego;

8) prowadzenie rejestru interpelaciji radnych;

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

Obrachunkowej;

10) wysytanie uchwat Rady Miejskiej do publikacii;

11) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do Biuletynu Informaciji Publicznej;

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

13) organizowanie szkolen radnych;

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

State.
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2. Ponadto Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy zwigzane z wyborem o0s6b, nalezace do
kompetencji Rady, w tym:
1) wybieranie i odwotanie Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej;
2) powotywanie statych i doraznych Komisji Rady Miejskiej;
3) wybieranie tawnikow sgdowych;
3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi takze sprawy:
nadawania Honorowego Obywatelstwa Miasta Trzebiatow;
prowadzenie ksiegi Honorowych Obywateli Miasta Trzebiatow;
prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy;
prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;
prowadzenie rejestru spotek gminy;
wyrazania zgody rady na rozwigzanie stosunku pracy z radnym;
ustalania zasad na jakich przystugujg radnym diety i zwrotu kosztow podrozy stuzbowych;
uchwalania przeprowadzenia referendum gminnego.
4. Sprawuje opieke nad dziatalno$cig Miodziezowej Rady Miejskiej.

0 N O OB W) —
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Rozdziat XIV. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52. Zatacznik nr 1 - do Regulaminu stanowi jego integralng cze$¢.

§ 53. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu, Kierownikom
referatébw oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzé6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi.

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

1) Kierownictwa Urzedu;

2) Kierownikéw Referatow.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sklada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze
wszystkimi Referatami Urzedu, ktérych proponowane zmiany dotycza, w terminie nie pozniej 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.

§ 55. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r..

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie nadany Zarzadzeniem Burmistrza Nr K/24/2020 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 20
sierpnia 2020 r., zmieniony zarzadzeniami:

1) NrK/36/20 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 grudnia 2020 .

2) NrK/38/2024 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 13 czerwca 2024 r.
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Urzad Stanu Cywilnego
USC

Referat Spraw
Obywatelskich
SO

Referat Pozyskiwania
Funduszy Zewngtrznych
i Promocji
PFZiP

Referat Spraw
Spolecznych i Oswiaty
SSio

Straz Miejska
SM

Archiwum Zakladowe
AZ

Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych
POIN

Gminny
Zespol Zarzadzania
Kryzysowego
GZZK

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

< I Burmistrz Trzebiatowa

iuro Rady
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