WOIT GMINY
USTRONIE MORSKIE

pow. kalobrzeski. woj. zachodniopomorskie

tel. 094 351 55 35, fax 094 351 5597 ZARZADZENIE nr 9./2012
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE

z dnia .. 22. 52N %, 2012 .

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Ustronie Morskie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepu;::

§1

Urzedowi Gminy Ustronie Morskie nadaje sie Regulamin Organizacyjny , stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 77/2004 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 22
listopada 2004 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy Ustronie Morskie Regulaminu
Organizacyjnego, Zarzadzenie Nr 5/2006 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 05
stycznia 2006 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, Zarzgdzenie Nr 35/2007 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 12
kwietnia 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, Zarzadzenie Nr 83/2007 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 20
wrzesnia 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, Zarzadzenie Nr 112/2008 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 1
grudnia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, Zarzadzenie Nr 95/2009 r. Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 26
sierpnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, Zarzadzenie Nr 24/2011 r. Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 19
stycznia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ustronie Morskie,

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOIT GMINY

’ [g%{RONIE MORSKIE Zalgeznik do zarzadzenia Nr 9 /2012
pow. rolobrzeski, woj. zachodnjg omorski Woéjta Gminy Ustronie Morskie
tel. 094 35} 55 35, fax 094 3§] nggk;e z dnia 23 stycznia 2012 roku,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ustronie Morskie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Ustronie Morskie zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ustronie Morskie;

2) Radzie, Komisji Rady, Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ustronie Morskie, jej
Komisje oraz Radnych;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ustronie Morskie;

4) Wojcie, Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ustronie Morskie oraz jego
Zastepce;

5) Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ustronie Morskie i
Skarbnika Gminy Ustronie Morskie;

6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego lub Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Urzgd Stanu Cywilnego w Ustroniu_Morskim;

7) Referacie, Kierowniku Referatu lub stanowiskach pracy- nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio
Referat Urzedu Gminy Ustronie Morskie, Kierownika Referatu Urzedu Gminy Ustronie Morskie
lub stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

§3;

-_—

. Urzad jest jednostka Gminy , przy pomocy ktérej Gmina wykonuje swe zadania.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Rolnej 2 w miejscowosci Ustronie Morskie.

LS VI |

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
Uroczystosci zwigzane z zawieraniem zwigzkéw matzenskich oraz dtugoletnim pozyciem
matzenskim przeprowadzane sg w Urzedzie Stanu Cywilnego réwniez w niedziele i $wieta oraz
w dni wolne od pracy.



Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowe;j,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumier zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegéinoéci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznier czynno$ci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organoéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnoéci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Zasady gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych okreéla regulamin funduszu swiad-
czen socjalnych.

4. Obowigzki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy, obowigzki pracownikow
Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Ustronie Morskie.



Rozdziat lll

STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.
W sktad Urzedu wchodza;

1. Stanowiska kierownicze :

1) Wéjt Gminy - stanowiska z wyboru bezposredniego - symbol WG,

2) Zastepca Woéjta — stanowisko z powotania przez Wéjta Gminy - symbol ZW,

3) Sekretarz Gminy — stanowisko na podstawie umowy o prace - symbol SG,

4) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu - stanowisko z powotania przez Rade Gminy
na wniosek Wéjta Gminy - symbol FB,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego-stanowisko na podstawie umowy o prace-symbol USC,

6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Zagospodarowania Przestrzennego |
Rolnictwa - stanowisko na podstawie umowy o prace - symbol GNP,

7) Zastepca Gtownego Ksiegowego-stanowisko na podstawie umowy o prace-symbol ZGK.

8) Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji - stanowisko na podstawie umowy o prace - symbol
PR.”

2. Urzad Stanu Cywilnego.

3. Pozostate komorki organizacyjne ( Referaty i samodzielne stanowiska pracy):

1) Referat Rozwoju i Promocji - symbol PR,

2) Referat Budzetu i Finanséw - symbol BF,

3) Referat Organizacyjno — Administracyjny - symbol ORG,

4) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa -
symbol GNP,

5) Radca Prawny - symbol RP,

6) Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz profilaktyki
przeciwalkoholowej i uzaleznie — symbol DGU,

7) Stanowisko pracy ds. zarzgdzania kryzysowego i obronno$ci — symbol ZK,

8) Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej (zarzadczej)— symbol KW.

4. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Komérka organizacyjng Urzedu jest rowniez:
a) Gminne Centrum Informacji Turystycznej i Promocji dziatajace w okresie sezonu letniego
w budynku potozonym w Ustroniu Morskim przy ulicy Osiedlowej 2 B,
b) Klub ,Usmiech” dziatajgcy w budynku potozonym w Ustroniu Morskim przy ulicy Osiedlowej nr
2B.

§7.
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikdéw przygotowujg bezposrednio przetozeni.

> 0N

Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy przygotowujg kierownicy
Referatéw.

5. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 zatwierdza Wojt.



§8.

1 W Urzedzie tworzy sie ,pion ochrony” .

2. W sktad ,pionu ochrony” wchodza :
1) petnomocnik ds. ochrony informac;ji niejawnych,
2) pethomocnik ds. ochrony danych osobowych,
3) kierownik kancelarii tajnej.

3. Petnomocnicy w zakresie wykonywanych zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych podlegajg bezposrednio Wéjtowi Gminy.

4. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) przygotowywanie planu ochrony i jego realizacja,

3) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, szczegdlnie w zakresie
klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wiasciwych klauzul tajnosci, a takze
procedur ich zmiany iznoszenia,

4) wspotpraca ze stuzbami ochrony Panstwa i biezgce informowanie Waéjta Gminy o przebiegu
tej wspotpracy.

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy,

6) opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w komoérkach organizacyjnych Urzedu,

7) okreslenie stanowisk lub rodzaju prac, z ktérymi moze sie tgczy¢ dostep do informacji
niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

8) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych z osobami przyjmowanymi do pracy w Urzedzie,

9) wydawanie pos$wiadczen bezpieczenstwa,

10) prowadzenie ewidencji stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do prac na

stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

11) nadzér nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii tajnej,

12) biezacy nadzér nad stosowaniem w Urzedzie srodkéw ochrony fizycznej,

13) przechowywanie zgodnie z przepisami ankiet bezpieczenstwa osobowego pracownikow

Urzedu oraz pozostatej dokumentacji Petnomocnika.

5. Do zadan petnomocnika ds. ochrony danych osobowych nalezy w szczegéino$ci :

1) przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe,

2) podejmowanie odpowiednich dziatarn w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia w systemie,

3) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajacych w nich oséb,

4) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

5) zarzgdzanie hastami uzytkownikdw, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

6) nadzér nad wykonywanie kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatno$ai,

7) nadzér nad obiegiem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

8) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

9) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych celem ochrony danych
osobowych,



10) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji,

11) wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania
$rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach
informatycznych.

6. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegdlnosci za witadciwe rejestrowanie, przecho-
wywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamédwien publicznych.

§ 13.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywi-
dualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.



3.
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Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan tych komorek i ponoszg za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem.

Kierownicy poszczegdinych komoérek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw, opracowujg dla nich zakresy czynnosci oraz sprawujg nadzér nad
nimi.

Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

§ 14.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

i Regulaminu w zakresie ich wtaéciwosci rzeczowej.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg, w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

. Szczegotowe zasady planowania w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 15.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wéijt.

2.Do zakresu zadanh Wojta nalez:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gmin,

2) kierowanie Urzedem,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspétpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi, dotyczacymi w
szczegoblnosci podziatu zadan,

8) ustanawianie regulaminu pracy Urzedu i wydawanie zarzadzen okreslajacych porzadek
pracy Urzedu,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

10) informowanie mieszkancow gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych,

11) ogtaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania,

12) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

13) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych

przez Rade,
14) wykonywanie uchwat Rady Gminy ,

&



15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
thaczej,

16) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,

17) wspétpraca z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych gminy ,

18) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem albo upowaznianie do wykonywania tych czynno$ci Zastepcy Wéjta wraz z innym
upowaznionym pracownikiem,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady,

20) kierowanie sprawami obronnosci w zakresie i na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP z pézn. zmianami.

3. Wjt sprawuje bezposredni nadzér nad :
1) stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie,
2) Urzedem Stanu Cywilnego,
3) Radcag Prawnym,
4) stanowiskiem pracy ds. kontroli wewnetrznej,
5) stanowiskiem pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciwalkoholowe;j i
uzaleznien,
6) stanowiskiem pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci.

4. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Referatu lub
innych pracownikow Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan i kompetencji, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

§ 16.

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynika-
jacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
§17.

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakreséw czynnoéci kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonale-
niem kadr,

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio mu
podiegtych oraz z upowaznienia Wajta okreslonych funkgcji pracodawcy w stosunku do
pozostatych pracownikéw,

7) koordynacja i nadzér nad zakupem S$rodkéw trwatych w Urzedzie,

8) koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyborami Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu, rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewddztw.

9) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

10) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wdjta,



11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Waijta.

2. Sekretarz sprawuje funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego oraz
bezposredni nadzér nad Referatem Gospodarki Nieruchomosciami, Zagospodarowania
Przestrzennego i Rolnictwa.

§ 18.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegdtowych dotyczacych praw i obowigzkow

gtéwnych ksiegowych budzetu,

2) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansoéw,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowaznient innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspétdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

7) nadzorowanie prawidtowosci zatatwiania spraw w zakresie:

a) sprawozdawczosci budzetowe;,

b) poboru podatkéw i opfat,

¢) gospodarki mieniem komunalnym,

d) obstugi finansowo-ksiegowej Gminy i Urzedu.

8) przedktadanie wnioskoéw i propozycji w sprawie poprawy dziatalnosci budzetowej i gospodarki

etatami oraz funduszem ptac,

9) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy,

10) wspotpraca z radnymi oraz wtasciwymi Komisjami Rady Gminy,

11) $ledzenie prac ustawodawczych, opiniowanie aktéw prawnych oraz informowanie radnych i
organow Gminy o tych aktach i ich skutkach, a w szczegdélnosci o wynikajacych z tych aktow
konsekwencjach dla organéw samorzadowych Gminy,

12) udziat w sesjach Rady Gminy, w posiedzeniach wtasciwych Komisji Rady Gminy oraz
naradach i posiedzeniach zwotywanych przez organy samorzadowe,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz nadzér nad sposobem zatatwiania
interpelaciji,

14) udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady Gminy,

15) udzielanie informac;ji publicznej,

16) biezace informowanie Wéjta Gminy o sytuacji finansowej gminy oraz okresowe sprawozdania z
realizacji budzetu umozliwiajace podejmowanie wtasciwych decyzji przez Wojta,

17) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli powodujg powstanie

zobowiazan finansowych,

opiniowanie decyzji powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

podatek i optaty lokalne,

nadzor nad egzekucjg administracyjng naleznosci Gminy,

pomoc publiczna dla przedsiebiorstw — koordynowanie udzielonej pomocy na zasadach

okreslonych w ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

22) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegoétowych, dotyczacych spraw i obowigzkdw

gtéwnych ksiegowych budzetow:

a) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Gminy,

b) kontrola gospodarki finansowej jednostek Gminy, gospodarki pozabudzetowej i jednostek
pomocniczych oraz organizowanie w tym celu wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych
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c) analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych,
23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
poleceh lub upowaznien Wéijta.
§19.

Do zadan zastepcy gtownego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu, nadzér nad sprawozdaniami
budzetowymi i finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan budzetowych i finansowych za Gmine,

2) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych z ich ewidencjg w Urzedzie,

3) przygotowywanie zmian budzetu gminy,

4) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych,

5) kontrolowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, powodujg powstanie zobowigzan
finansowych,

6) nadzor nad obstugg finansowo-ksiegowg Gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

7) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegétowych dotyczacych praw i obowigzkow
gtéwnych ksiegowych budzetoéw, a szczegdlnosci nadzér i kontrola nad prowadzeniem
rachunkowosci Gminy,

8) prowadzenie i aktualizacja baz danych i wspétpraca z Informatykiem w zakresie aktualizacji
danych finansowych,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta lub na polecenie Skarbnika.

§ 20.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego i innych przepiséw. Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego prowadzi réwniez sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
oraz sprawy obywatelskie, petni funkcje Urzednika Wyborczego Gminy.

Szczegotowy zakres zadan okreslony jest w § 27.

§ 21.

Do zadan wspolinych kierujacych referatami naleza sprawy :

1) bezposredniego kierowania referatem i sprawowania nad nim nadzoru,

2) dokonywanie podziatu czynno$ci wérdéd podlegtych pracownikow,

3) przeprowadzanie instruktazu z zakresu przepiséw obowigzujgcych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w referacie,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie,

5) zapoznawanie pracownikow referatu z aktualnymi aktami prawnymi oraz aktami wewnetrznymi
Urzedu,

6) nadzér nad wtasciwym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

7) wnioskowania do Waéjta w sprawach o nawigzanie, zmiang warunkoéw i rozwigzanie stosunkow
pracy z pracownikami referatu,

8) wnioskowanie do Wéjta w sprawach nagrod, wyréznien i odznaczen oraz kar porzadkowych i
dyscyplinarnych,

9) opiniowanie planu urlopéw podlegtych pracownikéw,

10) wnioskowanie do Wéjta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podiegtych
pracownikéw,

11) nadzdr nad rozktadem i wymiarem czasu pracy podlegtych pracownikow.



1.

Rozdziat VI

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY | SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

§ 22.

Do wspdinych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegdlnosci:

1)prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslanie sposobu ich wykonanie,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informagji o realizacji zadan,

5) wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania,

B6) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta i komoérek organizacyjnych Urzedu, badanie ich
zasadnoséci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operaty-wnych
dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i
udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg i
whioskow,

7) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu,

8) wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygo-
towania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz w zakresie
pétrocznej i rocznej sprawozdawczosci z wykonania budzetu przez Wojta Gminy,

9) sktadanie projektéw wnioskow, propozycji o sfinansowanie z funduszy zewnetrznych,

10) wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych oraz zasadami gospodarnoéci, efektywnosci , oszczednosci okreslonymi w
ustawie o finansach publicznych,

11) przekazywanie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego na stanowisko pracy ds.
informatyzacji Urzedu wymaganych dokumentéw celem zamieszczenia ich w Biuletynie
Informacji Publicznej,

12) wspbtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

13) wzajemne informowanie sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig
Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, ktoérych znajomos$c jest niezbedna do
prawidtowego zatatwiania spraw,

14) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i ochrony informaciji

niejawnych oraz wspoétpraca z powotanymi w tych sprawach petnomocnikami Wéjta,

15) przechowywanie i archiwizowanie akt,

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu

akt,

17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wajta, Sekretarza |
Skarbnika Gminy.
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§ 23.

Do zakresu zadan Referatu Rozwoju | Promocji sprawy zwigzane z realizacjg zadan incesty-
cyjnych Gminy, pozyskiwaniem na te zadania $rodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,
zwlaszcza $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej, a takze sprawy ochrony $rodowiska,
gospodarki komunalnej, drogownictwa i ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy.

W szczegblnosci do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy :

1. W zakresie zadan inwestycyjnych :

1) przygotowywanie projektu planu inwestycyjnego do budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy,

2) opracowywanie programéw wieloletnich inwestycji oraz przygotowywanie projektéw uchwat
Rady w tym zakresie,

3) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji przetargowej na inwestycje zgodnie z
wlasciwg ustawg dotyczacg zamoéwien publicznych, w tym organizowanie i udziat w
przetargach,

4) organizowanie procesu budowy przez zapewnienie opracowania projektéw oraz wykonania i
odbioru robot budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych,

5) ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego na budowie,

6) zabezpieczenie projektow budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robot w trybie
zgodnym z obowigzujacym prawem,

7) wystepowanie z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe. Nadzoér nad
prowadzeniem Dziennika Budowy,

8) wystepowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organéw wymagane przepisami
szczegoinymi,

9) egzekwowanie powinno$ci gwarancyjnych wykonawcy robot oraz nadzér nad zachowaniem
terminu zwrotu wadiéw i kaucji gwarancyjnych,

10) merytoryczne uzasadnianie OT $rodkdw trwatych dotyczgcych zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez pracownikow Referatu.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskie;j :

1) przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o $rodki pomocowe we wtasciwych
instytucjach,

2) wspotpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania $rodkéw  pomocowych
z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskéw,
wtym :
a) danych charakteryzujacych rozwéj Gminy,
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu,
c) programow inwestycyjnych.

4) opracowywanie strategii i programéw rozwoju Gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z
wszystkimi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami,

5) rozliczanie projektow i programow pomocowych.

3. W zakresie spraw komunalnych i mieszkaniowych :

1) prowadzenie eksploatacji i remontéw gminnych sieci i urzagdzen  wodociggowo -
kanalizacyjnych, wspoétpraca w tym zakresie z Przedsiebiorstwem Miejskie Wodociaggi i
Kanalizacja Spétka z 0.0. w Kotobrzegu,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody dotyczacych ustanawiania i znoszenia przez
Rade Gminy nastepujgcych form przyrody :
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a) pomnika przyrody,
b) stanowiska dokumentacyjnego,
c) uzytku ekologicznego,
d) zespotu przyrodniczo-krajobrazowego.

3) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej, wspbtpraca ze szkotami i organi-
zacjami spotecznymi,

4) wspotdziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen
Srodowiska,

5) nadzér i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami,

7) wspdtpraca z panstwowymi organami ochrony przyrody oraz dziatajacymi w tym zakresie
organizacjami spotecznymi,

8) zarzadzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi oraz dbato$¢ o stan techniczny obiektow
komunalnych i lokali uzytkowych i przygotowywanie umdw najmu oraz aktualizowanie
wymiaréw optat czynszowych.

4. W zakresie drogownictwa:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych zaliczania drég do kategorii drég gminnych, prowadzenie
w tym zakresie stosownej ewidenciji,

2) prowadzenie spraw dotyczacych budowy, modernizacji, remontow i biezacego utrzymania
drég gminnych,

3) opracowywanie planu zimowego utrzymania drog na terenie Gminy, wspofpraca w tym
zakresie z Zarzgdami Drog,

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej oraz ustalania opfat z tego tytutu,

5) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem drdg oraz wspotpraca w tym
zakresie z organami Policji,

7) lokalizowanie przystankéw na drogach i ich utrzymanie,

8) wydawanie pozwolen na przew6z osob,

9) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz ich oznakowania.

5. Sprawy zwigzane z rozwojem turystyki, sportu i kultury fizycznej oraz kreowanie rozwoju
i promocji Gminy.

6. W zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej :

1) wspbdtdziatanie z Panstwowag Straza Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno- bojowej
jednostek OSP,

2) opracowywanie rocznego planu wydatkdéw na utrzymanie jednostek OSP,

3) sktadanie wnioskoéw Wojtowi w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w gminie i doposazenia jednostek OSP,

4) kontrolowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP i samochodéw pozarniczych a takze posiadania
przez kierowcoéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

5) wspétudziat w organizowaniu zawoddw sportowo- pozarniczych oraz turniejow wiedzy
pozarniczej dla uczniow szkdt podstawowych oraz gimnazjum na terenie Gminy.

7. W zakresie zamoéwien publicznych:
1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz
Urzedu,



2) koordynowanie opracowywanych przez referaty planéw zamowien publicznych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postepowaniach
odwotawczych,

4) opiniowanie dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w zakresie
wynikajacym z petnomocnictwa udzielonych przez Wojta kierownikom tych jednostek.

§ 24.

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego naleza sprawy zwigzane z
zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu, obstugi Rady Gminy oraz z wykonywaniem
przez organy Gminy funkgcji organu prowadzgcego szkoty i placdéwki oswiatowe.

W szczegodlnosci do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy :

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu :

1) przygotowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego, kontrola jego funkcjonowania
oraz przedstawianie Wojtowi wnioskow usprawniajgcych,

2) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Jedno -
litego Rzeczowego Wykazu Akt i innych aktéw regulujacych prace Urzedu i dokonywanie
stosownych kontroli Referatéw i stanowisk pracy w tym zakresie,

3) nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy,

4) nadzér nad terminowoscig odpowiedzi na interpelacje radnych,

5) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

6) prowadzenie protokotéw narad Wéjta z kierownictwem lub pracownikami Urzedu,

7) realizacja zadan dotyczacych organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow
obywateli,

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz Dziennikéw Ustaw i Monitoréow Polski,

9) organizowanie informacji i obstugi dia interesantéw, tacznosci i sieci komputerowej,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

10) wdrazanie informatyki w Urzedzie oraz pomoc w tym zakresie jednostkom organizacyjnym
Gminy,

11) gromadzenie protokotéw kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych dokonywanych przez
kontrole zewnetrzng, analiza tych protokotow, przygotowywanie zarzadzen pokontrolnych
nadzor nad terminowym ich wykonywaniem,

12) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych Gminy.

13) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo - technicznego na cele administracyjne,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uzywaniem pieczeci
urzedowych i ich rejestru,

15) prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéow Urzedu,

16) kontrola obiegu dokumentéw i trybu zatatwiania spraw,

17) prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzedowych, czasopism i publikacji specjalisty-
cznych, zakup drukéw i formularzy,

18) utrzymanie czystoéci i porzadku w budynku Urzedu oraz na terenie wokot budynku, nadzor
nad praca sprzataczki,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem panstwowym i tablicami urzedowymi, umie-
szczaniem flagi panstwowej oraz flagi i herbu Gminy Ustronie Morskie,

20) przygotowywanie planu wydatkow w zakresie kosztow utrzymania Urzedu,

21) organizowanie uroczystych spotkain Wajta,



22) prowadzenie obstugi interesantéw,

23) prowadzenie spraw w zakresie przynaleznosci Gminy do organizacji, stowarzyszen i
zwigzkéw komunalnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i ochrong danych osobowych,

25) reagowanie na krytyke prasows.

26) koordynowanie prowadzenia przez Referaty Urzedu i stanowiska pracy spraw zwigzanych ze
wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi,

27) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,

28) przygotowywanie upowaznien dla kierownikéw i dyrektoréw jednostek przekazywanych
przez Wojta,

29) prowadzenie rejestrow:
a) jednostek pomocniczych Gminy,
b) gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) instytucji kultury,

2. W zakresie spraw pracowniczych :

1) prowadzenie dokumentacji i cato$ci spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kiero-
wnikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw bhp,

3) nadzér nad praktykami szkolnymi i stazami pracowniczymi oséb bezrobotnych kierowa-nych
przez Powiatowy Urzad Pracy,

4) nadzor nad aktualizacjg zakresdéw czynnoséci i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu oraz
petnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ryczattdéw za wykorzystywanie pojazdéw prywatnych
do celoéw stuzbowych,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) prowadzenie listy obecnos$ci pracownikow, rejestru czasu pracy i spraw urlopowych
pracownikow Urzedu,

9) organizowanie i nadzér nad szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

10) wspétpraca ze stanowiskiem ds. ptac i rozliczen podatkow VAT.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy :

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczacego Rady, w szczegoélnosci przygotowanie i obstuga spotkan
Przewodniczacego,

2) przygotowanie i obstuga sesji Rady, komisji statych i doraznych oraz klubéw radnych, a takze
spotkan radnych z mieszkancami,

3) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzer Komisji Rady,

4) opracowywanie projektoéw planu pracy Rady i Komisji Rady,

5) prowadzenie rejestrow :

a) uchwat Rady,

b) opinii i wnioskéow Komisji,

¢) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

d) wnioskow i postulatow zgtoszonych podczas spotkan radnych z mieszkarncami.

6) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wtadciwosci Rady,

7) przekazywanie wiasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwat, zalecen oraz
wnioskéw podjetych przez Rade lub Komisje Rady,



8) przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwat Rady Gminy oraz
przekazywanie materiatéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego

9) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materiatdw bedacych przedmiotem obrad
Rady i posiedzen Komisji,

10) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady,

Komisje lub Kluby Radnych oraz radnych,

11) prowadzenie spraw odznaczenh i wyréznien gminnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikéw do sgdow,

13) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Gminy oraz do protokotow z
posiedzen Rady i jej Komisji po ich sporzadzeniu i przyjeciu,

14) organizowanie szkolen radnych.

4. W zakresie bezrobocia, zatrudnienia w Gminie :

1) wspotpraca z Powiatowym Urzedem pracy w Kotobrzegu w zakresie realizacji ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wymiana informacji dotyczacej stanu
bezrobocia w Gminie, mozliwosci zatrudnienia mieszkanncéw Gminy,

2) wspotpraca z zaktadami pracy na terenie Gminy w zakresie mozliwosci utworzenia miejsc
pracy,

3) sktadanie wnioskdw na pozyskanie $rodkow finansowych dotyczacych tagodzenia bezro-
bocia w Gminie,

4) zbieranie informacji o mozliwosci wykonywania prac interwencyjnych, robdt publicznych,
szkolen dla bezrobotnych w Gminie.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne

przedszkole i szkoty, a w szczegdInosci :

1) planowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja gminnych
placéwek oswiatowych,

3) zatwierdzanie i nadzér nad realizacjg projektow organizacyjnych przedszkola i szkét,

4) opiniowanie projektow statutow i regulamindw organizacyjnych placéwek, doradztwo i nadzér
nad ich realizacja,

5) zapewnianie dzieciom do 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) nadzor nad politykg kadrowa prowadzong przez dyrektoréw placéwek,

8) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek,

9) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami,

10) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dia uczniéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o dofinansowaniu pracodawcom
kosztdéw ksztatcenie pracownikéw mtodocianych w celu przygotowania zawodowego.

6. Organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, bezposrednich
wyboréw Wodijta, referenddw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy.

§ 25.

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy nalezg sprawy zwigzane z kompleksowg
koordynacjg planowania gospodarczego w Gminie z planowaniem finansowym prowadzonym na
podstawie rocznych budzetow.



W szczegolnosci do Referatu Budzetu i Finansow naleza sprawy :

1. W zakresie budzetu Gminy:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej, projektéw zmian budzetu oraz zmian w budzecie, projektéw zmian
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

4) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Wéjta,

5) nadzér nad realizacjg budzetu,

6) obstuga kredytow, pozyczek, obligacji, gwarancji i poreczen,

7) pomoc oraz udziat w powstawaniu i wdrazaniu projektow wspdtfinansowanych z bezzwrotnej
zagranicznej pomocy finansowej,

8) analiza oraz weryfikowanie mozliwosci pozyskiwania bezzwrotnych $rodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych, a w szczegdinosci Unii Europejskiej, na zadania referatow zapisane w
budzecie Gminy.

2. W zakresie ksiegowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu,

2) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy wedtug odrebnego planu kont,

3) windykacja naleznosci majgtkowych budzetu Gminy,

4) ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami,

5) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz
sprawozdawczosci finansowe;,

6) ewidencja wartosci majatku Urzedu,

7) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych,

8) obstuga finansowa programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu,

10) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT Gminy,

11) dokonywanie rozliczenia inkasentéw podatkow,

12) prowadzenie ksiegi drukéw $Scistego zarachowania.

3. W zakresie podatkéw i optat oraz egzekuciji:

1) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

2) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym
sg urzedy skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

3) prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zalegtosci podatkowych w zamian za
przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy i Skarbu Panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publicznag,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz cywilnoprawnej naleznosci pienieznych Gminy,
dla ktérych ustalenia lub okreslenia i pobierania wtasciwy jest Wojt,

6) dokonywanie zabezpieczenh naleznosci pienigznych Gminy,

7) prowadzenie baz danych wpisanych hipotek na rzecz Gminy oraz wydawanie zaswiadczen o
uwolnieniu z diugu hipotecznego,

8) dokonywanie zabezpieczen podatkowych na podstawie decyzji podatkowych,

9) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepienieznym, dla ktérych organem egzekucyjnym jest Wdjt,

10) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,
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11) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne lub wykonanie
obowigzku o charakterze niepienieznym.

§ 26.

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
naleza sprawy gospodarowania nieruchomo$ciami komunalnymi oraz zagospodarowania
przestrzennego w Gminie oraz dziatania stwarzajgce warunki rozwoju rolnictwa,.

W szczegolnosci do zakresu dziatania Referatu naleza sprawy :

1. W zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami :

1) prowadzenie postepowania w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami gminnymi,
a w szczegdlnosci w zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczacej zbycia
nieruchomosci,

2) prowadzenie postepowan w zakresie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste dzierzawe, uzytkowanie, trwaty zarzad lub uzyczenie,

3) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci komunalnych,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego,

6) ustalanie obowigzkow optat za niezagospodarowanie w terminie gruntéw przekazanych
w uzytkowanie wieczyste,

7) aktualizowanie optat rocznych z tytutu przekazania gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

8) ustalanie opfat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci i doprowadzenia urzadzen
infrastruktury technicznej ,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przejete do mienia
komunalnego na mocy decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

10) regulacja stanoéw prawnych nieruchomosci, w tym sktadanie wnioskéw do Sgdu Rejonowego
w Kolobrzegu o dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych z tytutu obrotu
nieruchomosciami gminnymi,

11) wykonywanie prawa pierwokupu,

12) prowadzenie procedury podziatu nieruchomosci z urzedu,

13) prowadzenie spraw dotyczacych wywtaszczania nieruchomos$ci na cele publiczne zwigzane
z realizacjg zadan wiasnych Gminy,

14) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspotwtasnosci nieruchomosci

15) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,

16) prowadzenie operatdw z numeracjg porzgdkowa nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy, taczenia i podziatu sotectwa a
takze zmiang jego granic,

18) nadawanie gminie statusu miasta i jego granic, sprawy nazwy gminy i jej miejscowo$ci.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego :

1) przeprowadzanie procedur zwigzanych =z opracowywaniem | wprowadzaniem zmian
w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania planu
zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium,

3) przeprowadzanie, w trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, procedur
zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
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4) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie
wynikdéw tej oceny Wéjtowi oraz analiza wnioskdéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji,

6) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw
i wyryséw a takze zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie optat
planistycznych,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opiniowania i zatwierdzania
podziatow geodezyjnych nieruchomosci,

10) wspdtpraca z organami administracji morskiej w zakresie ustanawiania granic pasa
ochronnego i pasa technicznego nadbrzeza,

11) rejestrowanie i analizowanie pozwolen na budowe (zgtoszen), decyzji na uzytkowanie
i rozbidrke obiektow wydanych przez Starostwo Powiatowe a takze decyzji wydanych przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dotyczacych terenu Gminy Ustronie
Morskie, wspotpraca z tymi organami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

13) wspotpraca z organami administracji rzadowej w sprawach nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego i budowlanego.

3. W zakresie rolnictwa i melioracji :

1) wspbtpraca z instytucjami i organizacjami obstugujacymi rolnictwo, lednictwo i melioracjg, a
szczegdlnie z Agencjg Nieruchomos$ci Rolnych, Agencja Restrukturyzacji i Modernizaciji
Rolnictwa, 1zbami Rolniczymi, Spétkami Wodnymi, Inspekcjami: Sanitarna, Weterynaryjna,
Ochrony Roslin,

2) wspdtpraca z rolnikami i organami sotectw,

3) koordynacja spraw zwiazanych ze spisami rolnymi.

4. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) wydawanie zezwolen na wycinke drzew krzewdw, ustanawianie administracyjnych kar
pienieznych za niszczenie terenéw zielonych, w tym usuwanie drzew lub krzewow bez
zezwolenia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng, a zwtaszcza: oceng drzewostanu,
nasadzeniami drzew i krzewow, wspétpraca ze stuzbami Lasow Panstwowych,

§ 27.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktéw prawnych
zwigzanych ze sprawami osobowymi, a w szczegolnosci :

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego : urodzen, matzenstw i zgonow,

3) przyjmowanie zgtoszen i o$wiadczen woli majacych wptyw na stan cywilny oséb,

4) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

6) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

7) wydawanie odpiséw aktéow stanu cywilnego,

8) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okre$lonym w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym

9) organizowanie uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenstwa,

10) wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstwa wyznaniowych.



2. Do zadan wykonywanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezg ponadto sprawy :
1) z zakresu ewidenc;ji ludnos$ci i dowodow osobistych :

a) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosg,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

¢) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

d) sporzadzanie spiséw wyborcéw, prowadzenie rejestru wyborcéw, wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

e) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,PESEL”,

f) udzielanie informacji adresowej,

g) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

h) wspodtpraca z Policjg w sprawach dyscypliny meldunkowej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem Narodowych Spiséw
Powszechnych.

2) z zakresu spraw obywatelskich i wojskowych :

a) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych, cudzoziemcow,

b) wspétdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami
osobowymi dla celow powszechnego obowigzku obrony,

¢) udostepnianie organom wojskowym danych osobowych w celu ich przetwarzania w
ewidencji wojskowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem spetniania przez osoby podlegajace
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej wojskowego obowigzku meldunkowego,
polegajacego na przyjmowaniu zgtoszen zmian miejsca pobytu (zamieszkania),
imienia, nazwiska, wyksztatcenia i zawodu,

e) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz wzywanie poborowych do stawienia
sie przed powiatowg komisjg poborows,

f) udziat z upowaznienia Wéjta w pracach powiatowej komisji poborowej,

g)orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

h)uznawanie poborowego i zotnierza odbywajacego zasadniczg stuzbe wojskowa za
posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem poborowym lub Zzothierzom
odbywajgcym zasadnicza, stuzbe wojskowg naleznosci w formie ryczattu z tytutu
zajmowanie lokalu mieszkalnego na podstawie decyzji administracyjnej

1) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia stuzby
wojskowej

k) organizowanie doreczania kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych przeprowa-
dzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji o w czasie wojny.

3. Organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, bezposrednich
wyborow Wojta, referendéw oraz wyboroéw do jednostek pomocniczych Gminy — petni funkcje

Urzednika Wyborczego Gminy.
§ 28.

Do zadan Radcy Prawnego naleza obowigzki wynikajace z przepiséw ustawy o radcach
prawnych, a w szczegdélnosci :

1) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

2) opiniowanie projektow zarzadzen Woajta,



3) opiniowanie projekiéw decyzji administracyjnych w skomplikowanych sprawach,

4) opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci pienieznych,

6) reprezentowanie organéw Gminy i gminnych jednostek administracyjnych w sprawach
sgdowych i administracyjnych,

7) udziat w sesjach Rady Gminy,

8) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana umowy,

9) informowanie pracownikéw Urzedu o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,

10) szkolenie pracownikdow Urzedu w zakresie znajomosci prawa samorzgdowego i innych

przepiséw, doradztwo prawne dla pracownikow.

§ 29.

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, profilaktyki
przeciwalkoholowej i uzaleznien nalezy prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej, zwtaszcza handlowej, ustugowej i gastronomicznej w Gminie, a takze dziatalnoéci
stuzacej ochronie zdrowia, profilaktyce i rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i innych
uzaleznien, a w szczegdélnosci :

1. W zakresie prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarczej :

1) wykonywanie orzecznictwa w sprawach dziatalno$ci gospodarczej w zakresie okreslonym
ustawg Prawo dziatalno$ci gospodarczej i ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnoéci gospodarczej,

3) udzielanie informacji zgodnie z zasada jawno$ci o zarejestrowanych przedsiebiorcach na
podstawie prowadzonej ewidencji,

4) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i wykazéw w zakresie dziatalnosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

B) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie liczby oraz zasad lokalizowania
punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

7) nadzor nad przestrzeganiem warunkow okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspbétpracy z Policja,

8) planowanie dochoddw budzetu Gminy z optat z tytutu korzystania z zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych i nadzor nad ich realizacja,

9) przyjmowanie pisemnych oswiadczen i biezaca kontrola ich realizacji o wartoéci sprzedazy
napojow alkoholowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania lokali i punktéw handlowo-
gastronomicznych w zakresie zaktécania ciszy nocnej i porzadku publicznego wokot tych
placowek; wspotpraca w tym zakresie z organami Policji, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Sanepidu i innymi,

11) prowadzenie wspbtpracy z organami kontroli w zakresie prawidtowego funkcjonowania
przedsiebiorcow,

12) ocena i wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczaca przygotowan do
sezonu letniego w zakresie handlu i gastronomii,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym w zakresie udzielania licencji na
transport drogowy.

2. W zakresie spraw ochrony zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
innych uzaleznieh :
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1) prowadzenie nalezgcych do Gminy spraw z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej oraz
wspbtpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi zdrowotne na terenie Gminy,

2) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie
Gminy,

3) opracowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na kolejny rok wraz z projektem planu wydatkéw na realizacje tego Programu
a takze sporzgdzanie sprawozdan z jego realizaciji,

4) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwoéciowej,

5) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz zmniejszenia rozmiarow
problemdw alkoholowych w srodowisku,

6) udziati obstuga posiedzen Gminnej Komisji PiRPA,

7) przyjmowanie wnioskéw dla Gminnej Komisji PIRPA dotyczacych podjecia leczenia
odwykowego przez osoby uzaleznione,

8) sporzadzanie tresci umdw, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z Gminnym
Programem Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz kontrola ich
realizacji,

9) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad sprzedazy napojéw alkoholowych,

10) sprawowanie funkgcji Petnomocnika Wéjta Gminy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych,
11) nadzér nad funkcjonowaniem Klubu ,Usmiech”.

§ 30.

Do zakresu zadanh stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci nalezy kierowanie |

koordynowanie realizacjg przedsiewzie¢ majacych na celu ochrong ludnos$ci, zaktadow pracy i

urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, ratowanie i udzielanie pomocy poszkodowanym w

czasie wojny oraz wspdtdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska oraz

usuwanie ich skutkéw na terenie Gminy Ustronie Morskie, a w szczegélnosci :

1) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy, jego uzgadnianie i dokonywanie okresowej oceny
stanu przygotowan,

2) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywiinej oraz szkolenia ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

3) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

4) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zZniszczeniem,

5) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

6) wyznaczanie zaktaddéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medyczne]
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktaddw do niesienia pomocy,

7) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw oraz dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

8) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
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odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, $rodkdw technicznych oraz umundurowania,

9) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozer srodowiska,

10) planowanie i zapewnienie ochrony produktéw zywnosciowych, a takze uje¢ i urzadzen

wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych
wplyw na realizacje zadanh obrony cywilnej,

13) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

14) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

15) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

16) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu obrony cywilnej,

17) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz nakfadanie w
drodze decyzji administracyjnej obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony na wniosek wiasciwych organdw,

18) wspdipraca przy organizowaniu doreczania kart powotania,

19) prowadzenie kancelarii tajnej,

20) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a) planowanie obronne,

b) organizacja funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w Gminie, w szczegolno$ci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,

c) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych, w szczegélnosci zorganizowania
Akcji Kurierskiej,

d) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.

Rozdziat VII

ZASADY | TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW | AKTOW PRAWNYCH POD
OBRADY RADY | KOMISJI.

§31.

1. Kierownicy Referatdéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
przygotowywania kompleksowych materiatow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami
uchwat. Jezeli w opracowaniu materiatdéw uczestniczy kilka komérek organizacyjnych, Wojt
wyznacza koordynatora.

2. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowigzani sg do uzgadniania
ich z:
1) Radcg Prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym,
1) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe,
2) innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu — jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku
do nich nowe zadania lub obowigzki,
3) z innymi organami — jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja.
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3. Projekty uchwat nalezy tworzy¢ programie , Edytor Tekstéw Jednolitych XML”.

4. Uzgodnione projekty aktéw prawnych w celu przedtozenia ich pod obrady Rady przekazywane
sg do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w terminie na jeden dzieh przed wyzna-
czonym na przekazanie materiatéw radnym i osobom zaproszonym.

5. Wijt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Rade okresla — w formie zarzadzenia — sposob
i termin ich wykonania oraz wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajacych
z uchwat.

6. Projekty zarzadzeh Woéjta w sprawie okreslenia sposobu realizacji uchwat Rady przygotowuje:
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

7. Ewidencje uchwat i zarzgdzen Wéjta prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat Vil

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WNIOSKI KOMISJI

§ 32.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
terminowos$ci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady podpisuje Wajt.

Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 33.

1. Wéjt podpisuje :

1) zarzadzenia, regulaminy, okélniki i decyzje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit kierownikéw Referatéw i pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesdli ich podpisanie zastrzegt dla siebie.

. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

. Kierownicy referatéw podpisuja;

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Woijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wéjta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszczegdinych Referatéw lub stanowisk.

. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism do podpisania, ktérych sg upowaznieni inni
pracownicy.

§ 34.

. Pisma i dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika lub kierownika Referatu przygotowujacego projekt pisma oraz
zawierac jego imie i nazwisko, stanowisko pracy oraz wskazywac¢ osobe do kontaktu.

. Projekty uchwat i zarzadzen muszg by¢ parafowane przez Radce Prawnego.
§ 35.

. Projekty umow muszg byé parafowane przez Kierownika Referatu lub wtasciwego pracownika
samodzielnego przed przekazaniem ich do dalszego obiegu.

. Parafowany przez kierownika projekt umowy trafia w pierwszej kolejnoéci do Skarbnika celem
sprawdzenia pod wzgledem finansowo-ksiggowym.

. Parafowany przez Skarbnika projekt umowy trafia do Radcy Prawnego celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-prawnym.

. Nadzo6r nad prawidtowym obiegiem projektow umoéw petnig kierownicy Referatow lub wiasciwi
pracownicy samodzielni.

. Oryginat umowy parafowany przez Skarbnika i Radce Prawnego trafia do wtasciwego Referatu
lub pracownika samodzielnego, kopie umow muszg zosta¢ przekazane w jednym egzemplarzu
do Sekretariatu oraz referatu Budzetu i Finanséw.

Rozdziat X

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI W URZEDZIE



§ 36.
1. W Urzedzie obowiazujg nastepujace godziny przyje¢ interesantow :
1) Wojt i jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w poniedziatki
w godzinach od 10%do 12% i czwartki w godzinach od 14%do 16%,
2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg
interesantow:
a) poniedziatek, éroda, pigtek od godz. 8 ®do godz. 14 °°,
b) wtorek, czwartek od godz. 9 % do godz. 15 *.
3) Radca Prawny Urzedu Gminy przyjmuje raz w miesigcu wszystkich mieszkancéw w
pierwszy poniedziatek kazdego miesigca od godz. 15 % do godz. 17 .
2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny odrebnie
dla skarg skierowanych do Wdjta i kierowanych do Rady Gminy.

3. Kontrole i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
sprawuje Sekretarz.

4. Zgtoszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

§ 37.
1. Zgtaszajacy sie interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwitoki w sposéb uprzejmy. Stronom
postepowan administracyjnych i ich petnomocnikom informacje sg udzielane w sposdb
wyczerpujacy i w oparciu o obowigzujace przepisy.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej nastepuje
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Informacje moga by¢ udzielane tylko w takim zakresie, by nie naruszaé przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 38.
1. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzania do $cistego przestrzegania zasad zatatwiania
spraw obywateli zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac sie
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do noszenia identyfikatoréw podczas wykonywania
obowiazkoéw stuzbowych. Identyfikator zawiera: imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska
stuzbowego — jego symbol oraz zapis ,Urzad Gminy Ustronie Morskie”

Rozdziat XI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39.
1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne | wewnetrzne.

2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
Radzie Gminy.



3. Kontrole zewnetrzne przeprowadza stanowisko ds. kontroli w Urzedzie na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej
okreslajq tezy kontrolne zatwierdzone przez zarzadzajacego kontrole.

§ 40.

1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako :

1) systemowa —~ obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkgciji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w réznych kierunkach, w przypadku
stwierdzenia zaniedban uzasadniajgcych natychmiastowq interwencje,

4) sprawdzajgca — obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
uprzednio przeprowadzonych kontroli.

2. Przed przystapieniem do kontroli pracownik majacy jg przeprowadzi¢ opracowuje tezy kontrolne,
ktore winny zawierac :
1) przedmiot kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) okreslenie dokumentéw niezbednych do przebadania w trakcie kontroli,
5) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
6) okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

3. Kontrolujgcy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiagnigcia celu kontroli,

polegajace w szczegblnosci na :

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym,

2) ustaleniu nieprawidtowo$ci i przyczyn ich powstania,

3) wskazaniu osob odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci, okresleniu jakie przepisy i
obowigzki zostaty naruszone,

4) wskazaniu wtasciwych metod pracy,

5) omowieniu wynikow kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej lub z zainteresowanymi
pracownikami.

§ 41.
1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu, ktéry powinien zawierad :
1) nazwe kontrolowanej jednostki,
2) date i przedmiot kontroli,
3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz pracownikéw,
ktérzy udzielali wyjasnien,
4) syntetyczny opis stanu faktycznego,
5) ustalenia kontroli,
6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji,
7) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,
8) podpis kierownika jednostki kontrolowanej oraz kontrolujgcego.

2. W razie odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujgcy czyni o tym
wzmianke w protokole, a odmawiajgcy podpisu moze, w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje
stanowisko na pi$mie kontrolujgcemu

3. Protokét powinien byé sporzadzony w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.
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4. W razie ujawnienia w toku kontroli przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popetnie-
nia kontrolujacy zgtasza o tym fakcie kierownikowi kontrolowanej jednostki, zawiadamia swego
zwierzchnika stuzbowego oraz zabezpiecza materiaty dowodowe.

§ 42.

1. Zasady i tryb kontroli w Urzedzie okreslone sg w stosownych Zarzadzeniach Wéjta Gminy oraz
ich regulaminach.

2. System kontroli zarzgdczej organizuje Sekretarz Gminy. Sekretarz sprawuje réwniez ogolny
nadzér nad skutecznoécig dziatania tego systemu i prawidtowos$cig wykorzystywania sygnatow
pochodzgcych z prowadzonej kontroli wewnetrznej.

3. W systemie kontroli zarzgdczej w Urzedzie uczestnicza:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wijta,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Kierownicy Referatéw ,
6) pracownik ds. kontroli.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43.

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.




Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ustronie Morskie

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1.

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegdlne Referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do
realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 2

1. Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegélnych Referatéw oraz
zadania nieprzypisane poszczegdinym Referatom.

3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do 25 listopada roku poprzedniego propozycje zadan
nieprzypisanych poszczegdlnym Referatom.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatéw przedkiadajg Wojtowi i Sekretarzowi w terminie do
15 listopada roku poprzedniego programy dziatania Referatéw.

§ 3.
Programy dziatania Referatéw obejmujg w szczegoinosci:
1) zadania wtasne Referatu wynikajgce z zakresu jego dziatania;
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatéw;
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu;
4) wskazanie Referatéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania;
5) plan szkoleh pracownikéw Referatu.

§4.
6. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmiany stanu prawnego i innych przyczyn.
7. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wéjt w formie aneksu.

§ 5.

Aktualizacji programoéw dziatania Referatow dokonujg ich kierownicy w formie aneksu do wersji
pierwotne;.

§ 6.
1. Za terminowg i petng realizacje zadan wynikajgcych z rocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Woijt.
2. Na podstawie materiatdbw wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikéw Referatow,
Sekretarz przedkiada pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w
terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7.
Za terminowg i petng realizacje zadan wynikajacych z programéw dziatania Referatow
odpowiadajg ich kierownicy.

§8.
1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu.
2. Kierownicy Referatéw kontrolujg realizacje programéw dziatania i rozliczajg podlegtych
pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych programach.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ustronie Morskie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE
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1.Inspektor ds. zamdwien
publicznych, ochrony

3.Inspektor ds. turystyki,
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1.Zastepca gtownego
ksiegowego
2.Inspektor ds. wymiaru

wydatkow i rozliczen

6.Inspektor ds. rozliczen
bezgotowkowych i majgtku
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7.Inspektor ds. windykacji
naleznosci
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1.Inspektor ds. kadrowych i
oswiaty
2.Inspektor ds. kancelaryjno-

srodc:(wiska. - podatkéw i optat lokalnych administracyjnych 1.Inspektor ds. mienia
2.Inspektor ds. funduszy 3.inspektor ds. ksiegowosci 3.Inspektor ds. obstugi komunalnego
pomocowych

sekretariatu

; YRR inwestycyjnych 4.Inspektor petnomocnik ds. nieruchomoéciami
SRanEnpremae sy ) 4.Inspektor ds. ptac i rozliczen danych osobowych i 3. Inspektor ds. planowania
4. Inspektor.‘ ds. g_OSpOdarkl podatkow VAT dowododw osobistych przestrzennego i wycinki
lokalowej, ppoz. ) 5.Inspektor ds. ksiegowosci 5.Inspektor ds. obstugi Rady drzew
5.Inspektor ds. budownictwa oo Gminy 4 (el cle, pramaa ]

6.Informatyk
7. Sprzataczka urzedu gminy
8. Pracownik gospodarczy
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2.Insektor ds. gospodarki

sprzedazy nieruchomosci
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