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ZARZADZENIE nr 44/ 2024
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE

z dnia 20 maja 2024 r.

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. tj. z 2024 r. , poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ustronie Morskie wprowadzony w zycie zarzgdzeniem Waéjta Gminy
Ustronie Morskie Nr 21/2023 z dnia 10.02.2023 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 44/2024
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 20 maja 2024 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 poszczegdlnych komoérek 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¢ Urzgd 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 Urzad Stanu Cywilnego w Ustroniu_Morskim;

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

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg Gminy , przy pomocy ktérej Gmina wykonuje swe zadania.
. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

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

AoOWDN

. 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 Swieta oraz
w dni wolne od pracy.



Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4.
1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z

wykonywaniem zadan

2. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej,

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

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

§ 5.

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

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan Gminy,

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

4) wykonywanie budzetu Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

3. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin funduszu
Swiadczen socjalnych.

o



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

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.
W sktad Urzedu wchodza:

1. Stanowiska kierownicze :

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

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

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

4) Skarbnik Gminy — 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 Nieruchomosciami, Zagospodarowania Przestrzennego i
Rolnictwa - stanowisko na podstawie umowy o prace- symbol GNP,

7) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Zagospodarowania
Przestrzennego i Rolnictwa - stanowisko na podstawie umowy o prace- symbol GNP |

8) Gtowny Ksiegowy Urzedu- stanowisko na podstawie umowy o prace-symbol GK,

9) Zastepca Gtownego Ksiegowego Urzedu - stanowisko na podstawie umowy o prace -symbol
ZGK,

10) Kierownik Referatu Inwestycji i i Gospodarki Komunalnej - stanowisko na podstawie umowy
o prace -symbol IK,

11) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - stanowisko na

podstawie umowy o prace -symbol IK ,

12) Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego - stanowisko na podstawie umowy o
prace - symbol ORG,

13) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska - stanowisko na podstawie umowy o prace -

symbol OS,

14) Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju stanowisko na podstawie umowy o prace - symbol

PR.

2. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC

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

1) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - symbol IK,

2) Referat Budzetu i Finanséw - symbol BF,

3) Referat Organizacyjno — Administracyjny - symbol ORG,

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

5) Referat Promocji i Rozwoju- PR

5) Referat Ochrony Srodowiska - symbol OS,

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

7) Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci, petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych — symbol ZK.
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4. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Komorka organizacyjng Urzedu jest rowniez Klub ,USmiech” dziatajacy w budynku potozonym w
Ustroniu Morskim przy ulicy Osiedlowej nr 2 B.

§7.
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

Szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikéw przygotowujg bezposrednio przetozeni.

&= BN

Szczegodtowe zakresy czynnoéci dla poszczegdlnych stanowisk pracy przygotowuja kierownicy
Referatéw.

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

§8.

-—

W Urzedzie tworzy sie ,pion ochrony” .

N

. W sktad ,pionu ochrony” wchodzi :
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

. Peinomocnicy w zakresie wykonywanych zadanh dotyczgcych ochrony informacji niejawnych
podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy. '

w

4. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolno$ci:

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

2) przygotowywanie planu ochrony i jego realizacja,

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

4) wspotpraca ze stuzbami ochrony Panstwa i biezgce informowanie Wéjta Gminy o przebiegu
tej wspotpracy,

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy,

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

7) okreslenie stanowisk lub rodzaju prac, z ktérymi moze sie taczy¢ dostep do informac;i
niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

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

9) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

10) prowadzenie ewidencji stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do prac na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

11) nadzor nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii tajnej,

12) biezgcy nadzér nad stosowaniem w Urzedzie srodkdw ochrony fizycznej,

13) przechowywanie zgodnie z przepisami ankiet bezpieczenstwa osobowego pracownikéw
Urzedu oraz pozostatej dokumentacji Petnomocnika.



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 poszczegolne komérki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspoétdziatania,

7) budowania zaufania obywateli do organéw Gminy.

§ 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 stuzyé
Gminie i Panstwu.

§12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

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

§13.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegoélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Woéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan tych komorek i ponoszg za to odpowiedzialnosé
przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegodlnych komoérek organizacyjnych Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw, opracowujg dla nich zakresy czynnoéci oraz sprawujg nadzér nad
nimi.



5. Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

§ 14.

1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 15.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2.Do zakresu zadan Wéjta 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 komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikdéw,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, dotyczgcymi w
szczegolnosci podziatu zadan,

8) ustanawianie regulaminu pracy Urzedu i wydawanie zarzgdzen okreslajgcych porzgdek
pracy Urzedu,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administrac;ji
publicznej,

10) informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow 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
inaczej,

16) sprawowanie funkgcji 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 zarzgdu
mieniem albo upowaznianie do wykonywania tych czynnoéci Zastepcy Wéjta wraz z innym
upowaznionym pracownikiem,

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

20) kierowanie sprawami obronnosci w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP z p6zn. zmianami.



. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad :

1) stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) stanowiskiem pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciwalkoholowej i
uzaleznien,

4) stanowiskiem pracy ds. zarzgdzania kryzysowego i obronnosci.

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

§ 16.

. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznoséci petnienia obowigzkow przez Wijta.

. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami i
Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa oraz Referatem Inwestycji i Gospodarki

Komunalne;.

§17.

. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w

szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakresow czynnosci kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

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

4) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

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

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

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

9) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

10) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wéjta,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wijta.

. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjno - Administracyjnym oraz

Referatem Ochrony Srodowiska.
§ 18.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,



3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

6) nadzorowanie prawidtowos$ci zatatwiania spraw w zakresie:

a) sprawozdawczosci budzetowej,

b) poboru podatkéw i optat,

¢) gospodarki mieniem komunalnym,

d) obstugi finansowo-ksiegowej Gminy i Urzedu.

7) przedktadanie wnioskow i propozycji w sprawie poprawy dziatalno$ci budzetowej i gospodarki
etatami oraz funduszem ptac,

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

9) wspétpraca z radnymi oraz wtasciwymi Komisjami Rady Gminy,

10) $ledzenie prac ustawodawczych, opiniowanie aktéw prawnych oraz informowanie radnych
i organdéw Gminy o tych aktach i ich skutkach, a w szczegdlno$ci o wynikajgcych z tych
aktow konsekwencjach dla organéw samorzgdowych Gminy,

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

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz nadzér nad sposobem

zatatwiania interpelaciji,

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

14) udzielanie informacji publicznej,

15) biezgce informowanie Wojta Gminy o sytuacji finansowej gminy oraz okresowe
sprawozdania z realizacji budzetu umozliwiajgce podejmowanie wtasciwych decyzji przez
Wijta,

16) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli powodujg powstanie
zobowigzanh finansowych,

17) opiniowanie decyzji powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

18) podatek i optaty lokalne,

19) nadzér nad egzekucjg administracyjng naleznosci Gminy,

20) pomoc publiczna dla przedsiebiorstw — koordynowanie udzielonej pomocy na zasadach
okreslonych w ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

21) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw szczegoétowych, dotyczacych spraw i
obowigzkdéw gtéwnych ksiegowych budzetdw:

a) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy,

b) kontrola gospodarki finansowej jednostek Gminy, gospodarki pozabudzetowej i jednostek
pomocniczych oraz organizowanie w tym celu wtasciwego obiegu dokumentéw
finansowych

¢) analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych,

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

§ 19.

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego urzedu nalezy w szczegolnosci:

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

2) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych z ich ewidencja w Urzedzie,

3) przygotowywanie zmian budzetu gminy,

4) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdéw bankowych,



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

6) nadzér nad obstugg finansowo-ksiegowg Gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

7) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegoétowych dotyczgcych praw i obowigzkow
gtéwnych ksiegowych budzetdw, a szczegoélnosci nadzér i kontrola nad prowadzeniem
rachunkowosci Gminy,

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

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

2. Do zadan zastepcy gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci petnienie zastepstwa
gtdwnego ksiegowego w zakresie wskazanym w upowaznieniach.

§ 20.

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

Szczegoétowy zakres zadan okreslony jest w § 27.

§ 21.

Zadania ogélne Kierownikow Referatow i pracownikow:

1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalno$¢ Referatow,
dyscypline pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w Referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wtasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikéw,

2) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

3) zgodnos$¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarzgdzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem merytorycznym w
zakresie prowadzonych spraw,

5) wtasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

2. Do obowigzkéw Kierownikow nalezy m.in.:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektow finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonywanie biezgcej i

okresowej analizy wykonania planu,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finansoéw publicznych,

4)opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programoéw, przekazanych do realizacji

Referatu,

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz

projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen,

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic

wynikajgcych z przepiséw prawa materialnego,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ochrony danych

osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw informatycznych,

9) nadzér nad utrzymywaniem aktualnoéci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji

Publicznej w zakresie dziatania Referatu,
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10) nadzor nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych systemach

informatycznych,

11) nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majgtkowych Urzedu przez pracownikéw

Referatu,

12) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Referacie z obowigzujgcymi

regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

14) okreslenie dla nowo zatrudnionych pracownikéw zakresu czynnosci,

15) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikow na stanowisku pracy,

16) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Referatu,

17) nadzoér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawg o optacie
skarbowe;j.

3. Kierownicy Referatéw wspotpracujg w szczegolnosci:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu,

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizaciji
obstugi interesantéw,

3) z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,

4) z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisoéw ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

5) z archiwistg w zakresie realizacji ustawy - instrukcja kancelaryjna.

4. Kierownicy Referatow przedktadajg rézne rozwigzani i propozycje zmierzajgce do
najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY | SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

§ 22.

1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w
szczegolnosci:
1)prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wqjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i okreslanie sposobu ich wykonanie,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcej informacji o realizacji zadan,
5) wspétdziatanie z organami kontroli pahstwowej, spotecznej i organami scigania,
6) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta i komoérek organizacyjnych Urzedu, badanie ich
zasadno$ci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych
dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
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i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg
i wnioskéw,

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

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz w zakresie
pétrocznej i rocznej sprawozdawczosci z wykonania budzetu przez Waéjta Gminy,

9) sktadanie projektow wnioskéw, propozycji o sfinansowanie z funduszy zewnetrznych,

10) wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych oraz zasadami gospodarnosci, 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) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

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

14) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i ochrony informaciji
niejawnych oraz wspodtpraca z powotanymi w tych sprawach petnomocnikami Wajta,

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 Wojta, Sekretarza
i Skarbnika Gminy.

§ 23.

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan inwestycyjnych Gminy, pozyskiwaniem na te zadania $rodkéw finansowych ze
zrédet zewnetrznych, zwiaszcza Srodkéw pomocowych Unii Europejskiej, a takze sprawy

gospodarki komunalnej, drogownictwa i ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy.

W szczegodlnosci 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
wiasciwg ustawg dotyczgcg zamodwien publicznych, w tym organizowanie i udziat w
przetargach,

4) organizowanie procesu budowy przez zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania
i odbioru robét 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 obowigzujgcym prawem,

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



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

9) egzekwowanie powinnosci gwarancyjnych wykonawcy robét oraz nadzér nad zachowaniem
terminu zwrotu wadioéw i kaucji gwarancyjnych,

10) merytoryczne uzasadnianie OT s$rodkéw trwatych dotyczgcych zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez pracownikéw Referatu.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych oraz pozabudzetowych :

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

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

3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow,
w tym :
a) danych charakteryzujgcych rozwdj Gminy,
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozeh do budzetu,
c) programéw inwestycyjnych.

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

5) rozliczanie projektéw i programow pomocowych.

3. W zakresie spraw komunalnych i mieszkaniowych :

1) prowadzenie eksploatacji i remontéw gminnych sieci i urzadzen  wodociggowo -
kanalizacyjnych, wspotpraca w tym zakresie z Przedsiebiorstwem Miejskie Wodociggi i
Kanalizacja Spotka z 0.0. w Kotobrzegu,

2) zarzgdzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi oraz dbato$¢ o stan techniczny obiektow
komunalnych i lokali uzytkowych i przygotowywanie uméw 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 ewidencji,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych budowy, modernizacji, remontéw i biezgcego utrzymania
drég gminnych,

3) opracowywanie planu zimowego utrzymania drég na terenie Gminy, wspoétpraca w  tym
zakresie z Zarzadami 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 drog oraz wspotpraca w tym
zakresie z organami Policji,

7) lokalizowanie przystankéw na drogach i ich utrzymanie,

8) wydawanie pozwolen na przewo6z osob,

9) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz ich oznakowania.

5. W zakresie zamoéwien publicznych:
1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz
Urzedu,
2) koordynowanie opracowywanych przez referaty planéw zamdwien publicznych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych,



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

4) opiniowanie dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w zakresie
wynikajgcym z petnomocnictwa udzielonych przez Woajta kierownikom tych jednostek.”

5. W zakresie spraw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej :

1) wspétdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno- bojowe;j
jednostek OSP,

2) opracowywanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP,

3) sktadanie wnioskéw Wéjtowi w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w gminie i doposazenia jednostek OSP,

4) kontrolowanie ubezpieczenia cztonkow OSP i samochoddw pozarniczych a takze posiadania
przez kierowcdéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

5) wspétudziat w organizowaniu zawoddéw sportowo- pozarniczych oraz turniejow wiedzy
pozarniczej dla ucznidéw szkét podstawowych oraz gimnazjum na terenie Gminy.

§ 24.

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

W szczegdlnosci do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy :

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu :

1) przygotowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego, kontrola jego funkcjonowania
oraz przedstawianie Wéjtowi wnioskéw usprawniajgcych,

2) nadzorowanie stosowania przez pracownikow Urzedu Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Jedno -
litego Rzeczowego Wykazu Akt i innych aktow regulujacych prace Urzedu i dokonywanie
stosownych kontroli Referatow 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 Wojta z kierownictwem lub pracownikami Urzedu,

7) realizacja zadan dotyczgcych organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow
obywateli,

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

9) organizowanie informacji i obstugi dla interesantéw, tacznoéci i sieci komputerowej,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

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

11) gromadzenie protokotow kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych dokonywanych przez
kontrole zewnetrzng, analiza tych protokotéw, przygotowywanie zarzgdzen pokontrolnych
nadzoér 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 dokumentéw Urzedu,
16) kontrola obiegu dokumentéw i trybu zatatwiania spraw,
17) prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzedowych, czasopism i publikacji
specjalistycznych, zakup drukéw i formularzy,
18) utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku Urzedu oraz na terenie wokot budynku, nadzér
nad praca sprzataczki,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z godiem panstwowym i tablicami urzedowymi, umie-
szczaniem flagi panstwowej oraz flagi i herbu Gminy Ustronie Morskie,
20) przygotowywanie planu wydatkoéw w zakresie kosztéw utrzymania Urzedu,
21) organizowanie uroczystych spotkan Wéjta,
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 -
wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
26) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
27) przygotowywanie upowaznien dla kierownikéw i dyrektorow jednostek przekazywanych
przez Wiijta,
28) prowadzenie rejestrow:
a) jednostek pomocniczych Gminy,
b) gminnych jednostek organizacyjnych,
c) instytucji kultury,
34) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscia.

2. W zakresie spraw pracowniczych :

1) prowadzenie dokumentacji i catosci spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw bhp,

3) nadzor nad praktykami szkolnymi i stazami pracowniczymi oséb bezrobotnych kierowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy,

4) nadzo6r nad aktualizacjg zakreséw czynnosci i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu oraz
petnomocnictw dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ryczattdw za wykorzystywanie pojazdéw prywatnych
do celéw stuzbowych,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) prowadzenie listy obecnosci pracownikoéw, rejestru czasu pracy i spraw urlopowych
pracownikéw Urzedu,

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

10) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ptac i rozliczen podatkéw VAT.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy :

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczgcego Rady, w szczegolnosci przygotowanie i obstuga spotkan
Przewodniczacego,

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

spotkan radnych z mieszkancami,
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3) sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady,

4) opracowywanie projektéw planu pracy Rady i Komisji Rady,

5) prowadzenie rejestréw :

a) uchwat Rady,

b) opinii i wnioskéw Komisji,

c) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

d) wnioskoéw i postulatow zgtoszonych podczas spotkan radnych z mieszkancami.

6) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do wtasciwosci Rady,

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

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

9) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materiatéw bedagcych przedmiotem obrad
Rady i posiedzen Komisji,

10) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczgcego Rady,

Komisje lub Kluby Radnych oraz radnych,

11) prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien gminnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikow do sadow,

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

14) organizowanie szkolen radnych,

15) zamieszczanie na stronach internetowych informacji i dokumentéw dotyczgcych pracy rady,

16) obstuga dyzuréw radnych,

17) organizacja wyborow prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, bezposrednich
wyboréw Wojta, referendow oraz wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy.

4. W zakresie bezrobocia, zatrudnienia w Gminie :

1) wspodtpraca 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 mieszkancéw Gminy,

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

3) sktadanie wnioskédw na pozyskanie $rodkow finansowych dotyczgcych tagodzenia
bezrobocia w Gminie,

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

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

przedszkole i szkote, a w szczegolnosci :

1) planowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych |

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg gminnych
placowek oswiatowych,

3) zatwierdzanie i nadzér nad realizacjg projektéw organizacyjnych przedszkola i szkot,

4) opiniowanie projektéw statutéow i regulaminéw organizacyjnych placéwek, doradztwo i nadzor
nad ich realizacja,

5) zapewnianie dzieciom do 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) nadzoér nad politykg kadrowg prowadzong przez dyrektoréw placowek,

8) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek,



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

10) prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw,

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

7. W zakresie kontroli zarzgdczej

Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie kontroli zarzgdczej sprawowanej przez Wojta Gminy

oraz kontrola jej sprawowania przez dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych oraz jednostek podlegtych , m.in. :

1) opracowanie rocznego harmonogramu i planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli doraznych i problemowych poza ustalonym planem,

3) sporzadzanie protokotow kontroli oraz zalecen pokontrolnych,

4) hiezgce informowanie Wéjta o wynikach przeprowadzanych kontroli,

5) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych w przeprowadzonych jednostkach i na
stanowiskach pracy Urzedu Gminy ,

6) obstuga wszelkich informacji dot. prowadzonych kontroli w gminie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej ,

7) wspoétpraca i koordynowanie pracy zwigzanej z obstugag zewnetrznych organdw
prowadzacych kontrole w Gminie .

§ 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 budzetédw oraz prowadzeniem kontroli wewnetrzne;j.

W szczegdlnosci do Referatu Budzetu i Finanséw nalezg sprawy :

1. W zakresie budzetu Gminy:

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

2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

4) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczoéci budzetowej dla potrzeb Rady i Wéjta,

5) nadzor nad realizacjg budzetu,

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

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

8) analiza oraz weryfikowanie mozliwosci pozyskiwania bezzwrotnych $rodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych, a w szczegolnosci 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) sporzgdzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz
sprawozdawczosci finansowej,

6) ewidencja wartosci majgtku Urzedu,

7) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,

8) obstuga finansowa programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu,

10) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT Gminy,

11) dokonywanie rozliczenia inkasentéow podatkow,

12) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

3. W zakresie podatkow i optat oraz egzekuciji:

1) prowadzenie spraw podatkéw 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 zalegto$ci podatkowych w zamian za
przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy i Skarbu Panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz cywilnoprawnej naleznosci pienieznych Gminy,
dla ktérych ustalenia lub okre$lenia i pobierania wiasciwy jest Wojt,

6) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych Gminy,

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

10) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,

11) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych naleznoéci pienigzne Iub wykonanie
obowigzku o charakterze niepienieznym.

4. W zakresie spraw innych:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego ( w tym m.in. przyjmowanie i
weryfikacja wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych
dotyczacych ustalenia i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji
dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego, prowadzenie wymaganej ewidencji w sprawie o zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen dotyczgcych zwrotu ww. podatku oraz sprawozdan
w sprawie przekazania gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju hapedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej lub w
nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego.

2) przeprowadzanie wewnetrznych kontroli w jednostkach i ha stanowiskach pracy Urzedu
Gminy ,

§ 26.



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

W szczegoélnosci do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy :

1. W zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami :

1) prowadzenie postepowania w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,
a w szczegolnosci w zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczgcej zbycia
nieruchomosci,

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

3) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomos$ci komunalnych,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego,

6) ustalanie obowigzkéw optat za niezagospodarowanie w terminie gruntow przekazanych
w uzytkowanie wieczyste,

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

8) ustalanie optat 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 zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci,

10) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym sktadanie wnioskéw do Sgdu Rejonowego
w Kotobrzegu o dokonywanie zmian w ksigegach wieczystych z tytutu obrotu
nieruchomosciami gminnymi,

11) wykonywanie prawa pierwokupu,

12) prowadzenie procedury podziatu nieruchomosci z urzedu,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwigzane
z realizacjg zadan wtasnych Gminy,

14) prowadzenie procedury w zakresie zniesienia wspotwtasnosci nieruchomosci

15) prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczania nieruchomosci,

16) prowadzenie operatow z numeracjg porzagdkowa nieruchomosci,

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

18) nadawanie gminie statusu miasta i jego granic, sprawy nazwy gminy i jej miejscowosci.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego :

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

2) dokonywanie analiz dotyczgcych 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 plandw zagospodarowania
przestrzennego,

4) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie
wynikow tej oceny Wojtowi oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

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



6) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
i wyrysow a takze zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie, zaswiadczen
dotyczgcych zgodnosci zamienionego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z MPZP,

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

8) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych opiniowania i zatwierdzania
podziatdw geodezyjnych nieruchomosci,

10) wspotpraca 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 rozbiérke obiektow wydanych przez Starostwo Powiatowe a takze decyzji wydanych przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dotyczgcych terenu Gminy Ustronie
Morskie, wspotpraca z tymi organami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

13) wspdtpraca z organami administracji rzgdowej w sprawach nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego i budowlanego.

3. W zakresie rolnictwa i melioracji :

1) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami obstugujgcymi rolnictwo, lesnictwo i melioracje, a
szczegolnie z Agencjg Nieruchomosci Rolnych, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizaciji
Rolnictwa, 1zbami Rolniczymi, Spétkami Wodnymi, Inspekcjami: Sanitarng, Weterynaryjna,
Ochrony Roslin,

2) wspotpraca z rolnikami i organami sotectw,

3) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami rolnymi.

4. W zakresie spraw innych:
Prowadzenie ewidencji kgpielisk

§ 27.

Do zakresu zadan Referatu Promocji i Rozwoju nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem
turystyki, sportu i kultury fizycznej oraz kreowanie rozwoju i promocji Gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych,

2) pozyskiwanie dodatkowych érodkéw finansowych pochodzacych z programoéw pomocowych i
funduszy zewnetrznych,

3) monitoring rozliczania projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie z programéw Unii Europejskiej
oraz innych programoéw pomocowych,

4) opracowanie Strategii Rozwoju Gminy, Programéw Odnowy Miejscowosci i ich aktualizacja, |
innych programoéw niezbednych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

5) prowadzenie stron internetowych Gminy,

6) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych na obszarze
Gmin sasiednich,

7) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatébw promujgcych Gming,

8) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania Gminy do sezonu letniego, ocena jego
przebiegu oraz sktadanie w tym zakresie stosownych informacji,

9) tworzenie na potrzeby ruchu turystycznego baz danych o atrakcjach i o podmiotach
prowadzacych dziatalnos¢ turystyczng i agroturystyczng (noclegi, gastronomia, szlaki
turystyczne, atrakcje przyrodnicze),
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10) organizowanie udziatu Gminy w targach turystycznych w kraju i za granicg,

11) wspotpracowanie rocznych plandéw imprez turystycznych, sportowych i kulturalnych,

12) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich $rodowiskach

spotecznych, a zwtaszcza :
a) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
b) wspotdziatanie ze szkotami na terenie Gminy,

13) prowadzenie dziatan z zakresu wspotpracy z zagranica, w tym wspétpracy z miastami
i gminami partnerskimi,

14) reagowanie na krytyke prasowa,

15) realizacja zatozen polityki informacyjno-prasowej ( artykuty prasowe, wywiady) na tematy
turystyczno-kulturalne i budowanie wizerunku Gminy w mediach,

16) inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy komunikacji spotecznej
pomiedzy Urzedem Gminy Ustronie Morskie, a mieszkancami, w tym rowniez prowadzenie
profili  Gminy oraz Gminnego Centrum Informacji Turystycznej na portalach
spotecznosciowych,

17) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy Ustronie Morskie,

18) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

19) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Gminy Ustronie Morskie

na rzecz jej mieszkancéw, a w szczegoélnosci:
1) przygotowanie i realizacja rocznych programow wspétpracy Gminy Ustronie Morskie z
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

2) koordynowanie wspotpracy z organizacjami oraz monitorowanie warunkow jej rozwoju,

3) przygotowanie uméw dotacji, przygotowywanie materiatébw sprawozdawczych w tym
zakresie,

4) organizacja szklen,

5) biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

6) promocja i wsparcie wolontariatu na terenie Gminy Ustronie Morskie,

7) promocja ekonomii spotecznej - pomoc w zaktadaniu podmiotéw tj. spotdzielnie

socjalne, zaktady aktywnosci zawodowej, kluby integracji spotecznej,

8) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,

9) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

10) informowanie organizacji o przeprowadzonych otwartych konkursach ofert w zakresie
realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosci pozyskiwanych funduszy,

11) podejmowanie dziatan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w celu pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowania,

12) wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowa, ktére zajmujg sie wspodtpraca z
organizacjami,

13) koordynowanie zadan zakresie wsparcia inicjatyw spotecznych na rzecz budowana
spotfeczenstwa obywatelskiego i réwnego traktowania.

§ 28.

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

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



3) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli majgcych wptyw na stan cywilny osoéb,

4) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

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

7) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

8) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym

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 ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych :

a) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosg,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

¢) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

d) sporzgdzanie spisdw 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) wspoétpraca 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 dotyczgcych zgromadzen, zbiérek publicznych, cudzoziemcéw,

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

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z hadzorowaniem 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 poborowa,

3. Organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, bezposrednich
wyboréw Wojta, referendéw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy.

§ 29.

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

1. W zakresie prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j :
1) wykonywanie orzecznictwa w sprawach dziatalnosci gospodarczej w zakresie okreslonym

ustawg Prawo dziatalno$ci gospodarczej i ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

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

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

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

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie liczby oraz zasad lokalizowania
punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,

7) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspotpracy z Policja,

8) planowanie dochodéw budzetu Gminy z optat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych i nadzér nad ich realizacja,

9) przyjmowanie pisemnych oswiadczen i biezgca kontrola ich realizacji o wartosci sprzedazy
napojéw alkoholowych,

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

11) prowadzenie wspotpracy z organami kontroli w zakresie prawidtowego funkcjonowania
przedsiebiorcéw,

12) ocena i wspétpraca z komodrkami 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 uzaleznien :

1) prowadzenie nalezacych do Gminy spraw z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej oraz
wspotpraca z podmiotami Swiadczacymi ustugi zdrowotne na terenie Gminy,

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

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

4) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej,

5) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz zmniejszenia rozmiarow
probleméw alkoholowych w $rodowisku,

6) udziat i obstuga posiedzen Gminnej Komisji PiRPA,

7) przyjmowanie wnioskow dla Gminnej Komisji PIRPA dotyczgcych podjecia leczenia
odwykowego przez osoby uzaleznione,

8) sporzgdzanie tresci umow, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z Gminnym
Programem Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz kontrola ich
realizacji,

9) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad sprzedazy napojéw alkoholowych,

10) sprawowanie funkcji Petnomocnika Wojta Gminy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

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

o
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§ 30.

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci nalezy kierowanie
i koordynowanie realizacjg przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone ludnosci, zaktadéw pracy
i urzagdzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, ratowanie i udzielanie pomocy poszkodowanym
W czasie wojny oraz wspoétdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska oraz
usuwanie ich skutkéw na terenie Gminy Ustronie Morskie, a w szczegoélnoéci :

1. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania

obronnego, w tym:

planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
kart realizacji zadan operacyjnych,
ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentoéw (planu) Akcji Kurierskiej;

3) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentoéw dotyczgcych:

- stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania sie na zapasowe migjsce pracy,

- statego dyzuru;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

- opracowanie projektow decyzji administracyjnej o natozeniu obowigzku $wiadczen

osobistych lub rzeczowych,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o hatozeniu obowigzku $wiadczen osobistych lub

rzeczowych,
wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych lub rzeczowych,
prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen osobistych,
opracowanie ,Planu swiadczen osobistych Gminy na rok...",
opracowanie i aktualizowanie ,Planu swiadczen osobistych Gminy przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny",
opracowanie ,Zestawienia $wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy" i przestanie go wojewodzie,
opracowanie ,Planu $wiadczen rzeczowych Gminy na rok ...",
opracowanie i aktualizowanie ,Planu $wiadczen rzeczowych Gminy przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny",

opracowanie ,Zestawienia $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy" i przestanie go wojewodzie;

5) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych realizowania zadan
zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowej, w tym:

6)

przygotowanie niezbednych danych oséb do kwalifikacji wojskowej w Gminie i przestanie
ich do wojewody,

wystanie imiennych wezwan osobom do kwalifikacji wojskowe

rozplakatowanie obwieszczen wojewody o kwalifikacji wojskowe;j,

sporzgdzenie i aktualizowanie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,
uczestnictwo w Powiatowej Komisji Lekarskiej do kwalifikacji wojskowej,

sprawdzanie tozsamosci os6b w czasie kwalifikacji wojskowe;j ,

sporzadzenie i przestanie wtasciwemu wojtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta)
zawiadomienia o zgtoszeniu sie do kwalifikacji wojskowej oséb w miejscu czasowego

pobytu;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym:



- sporzgdzanie zawiadomien (imiennych wykazéw osob podlegajacych reklamowaniu
z wojska) i przesytanie ich do wiasciwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupetnien,

- sporzadzanie wnioskéw o reklamowanie os6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Urzedu i przesytanie ich wojskowemu
komendantowi uzupetien,

- sporzgdzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnej informacji o reklamowaniu
oraz o wynikajgcych stad obowigzkach,

- sporzadzanie zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania i przesytanie ich wtasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupetnien;

7) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia w Gminie na potrzeby obronne panstwa,

8) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
- opracowywanie programow szkolenia obronnego,
- opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego Gminy,
- opracowywanie i prowadzenie dokumentacji cwiczen, treningoéw i szkoler obronnych;

9) opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadan obronnych w komoérkach
organizacyjnych Urzedu oraz w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

10) obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne:

- rejestr teczek,

- dziennik korespondenc;ji dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci,

- dziennik ewidencji,

- przekazywanie dokumentacji spraw nie zakonczonych zawierajgcej
informacje niejawne miedzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze

Zmianami organizacyjnymi;

. W zakresie obrony cywilnej :

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

1) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczeh obrony cywilnej oraz szkolenia
ludnoséci w zakresie powszechnej samoobrony;

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczeshego ostrzegania o zagrozeniach;

4) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

5) planowanie i zapewnienie ochrony ujec¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem;

6) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

7) wyznaczanie zaktaddw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktaddéw do niesienia pomocy;

8) nadzor nad zapewnieniem dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktaddw
oraz dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych w
sytuacjach zagrozen;

9) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany

tego sprzetu, srodkoéw technicznych oraz umundurowania;
24



10) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkodw klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska;

11) planowanie i zapewnienie ochrony produktéw zywnosciowych, a takze uje¢ i urzgdzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) opracowywanie projektoéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;j i
majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

13) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

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

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego
1) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia realizacji ustalen i zadan w zakresie
zarzgdzania kryzysowego;
a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy,

w tym:

- catodobowe alarmowanie cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci,

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

- wspotprace z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

- wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

- realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

- opracowywanie i przedktadanie Starosci Kotobrzeskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu zarzgdzania kryzysowego,

c) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,
e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;
2) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
zarzadzania kryzysowego, w tym:
- opracowywanie i aktualizowanie ,Gminnego Planu Zarzgdzanie Kryzysowego”,
- opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia rocznego planu pracy Gminnego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 31.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezg sprawy zwigzane z realizacjg zadan zwigzanych z
ochrong srodowiska oraz ekologig w Gminie.

W szczegoélnosci do zakresu dziatania Referatu nalezg sprawy :

1. W zakresie ochrony srodowiska:



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

2) prowadzenie dziatarn w zakresie edukacji ekologicznej, wspotpraca ze szkotami i
organizacjami spotecznymi,

3) wspoétdziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen
Srodowiska, m.in. : barszczu Soshowskiego,

4) nadzér i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazow dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

6) wspotpraca z panstwowymi organami ochrony przyrody oraz dziatajgcymi w tym zakresie
organizacjami spotecznymi,

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

8) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu, montazem kolektorow stonecznych i
przydomowych oczyszczalni $ciekdw na podstawie przyjetych programow,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych biezgcego utrzymania stawdw, ciekow wodnych i urzadzen
wodnych w granicach administracyjnych gminy oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do
ich ewentualnego odtworzenia.

10) prowadzenie wszystkich projektéw i programéw rzgdowych dotyczgcych ochrony
$rodowiska.

11) wydawanie decyzji srodowiskowych.

2. W zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy Ustronie Morskie,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami,

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich witascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) wspétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stata
ich aktualizacja,

5) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianym prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) opracowanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych Gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi, w tym réwniez przygotowywanie kompletnych,
poprawnych i zgodnych za stanem faktycznym danych do Biuletynu Informacji Publicznej,
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

7) prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej wsrod mieszkancoéw gminy,

8) wspotpraca w zakresie postepowan egzekucyjnych optaty smieciowej,

9) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych przez
przedsiebiorce obstugujgcego gmine Ustronie Morskie ( wywéz zgodny z harmonogramem,
odbioér odpadéw wielkogabarytowych, realizacja pozostatych warunkéw wynikajacych z
zawartej umowy),



10) realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

11) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA,

12) wspoétdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania zadan oraz
zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji Rady,

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

14) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej,

150 przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan przedktadanych przez podmioty odbierajgce
odpady, posiadajgce wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej oraz podmiotéw wywozacych
nieczystosci ciekte i oproézniajgcych zbiorniki bezpytowe,

16) przygotowanie przetargu na odbieranie odpaddéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci, wspotudziat przy przeprowadzeniu przetargu,

17) kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej,

18) prowadzenie punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

19) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie dotyczgcym zbiornikéw bezpytowych i
przydomowych oczyszczalni sciekow.

§ 32.
1. Obstuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna.

2. Do zakresu dziatania obstugi prawnej Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem uchwat Rady, decyzji administracyjnych,
zarzgdzen Wéjta, umow,

2) doradztwo prawne na potrzeby Referatéw i samodzielnych stanowisk,

3) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania Referatow i samodzielnych stanowisk,

4) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw prawa w ramach sprawowania doradztwa i
pomocy prawnej,

5) udzielanie wyjasnien wedtug aktualnego stanu prawnego w zakresie kompetencji Rady i
Wojta,

6) wykonywanie zastepstwa sgdowego w imieniu Wojta Gminy Ustronie Morskie oraz w
sprawach  z zakresu prawa pracy Urzedu Gminy,

7) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisdbw prawa zwigzanych z merytorycznym
zakresem dziatania.

Rozdziat VII

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

§ 33.

1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, przygotowujg
zagadnienia lub projekty uchwat pod obrady Komisji. Jezeli w opracowywaniu w/w kwestii
uczestniczy kilka komérek organizacyjnych, Wéjt wyznacza koordynatora.

Wyzej wymienione dokumenty powinny byé w miare mozliwosci przekazane pod obrady przez
kierownikoéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w terminie co najmniej 3 dni
przed ich rozpoczeciem.
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3.

. Przygotowujacy projekty uchwat bgdz innych aktéow prawnych zobowigzani sg do uzgadniania

ich z:

1) Radcag Prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym,

2) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe,

2) innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu — jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku
do nich nowe zadania lub obowigzki,

3) zinnymi organami — jezeli przepisy szczegolne tego wymagaja.

. Uzgodnione projekty aktow prawnych w celu przedtozenia ich pod obrady Rady przekazywane

sg do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w terminie na jeden dzien przed
wyznaczonym na przekazanie materiatow radnym i osobom zaproszonym.

. Wojt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Rade okres$la — w formie zarzgdzenia — sposoéb

i termin ich wykonania oraz wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajgcych
z uchwat.

. Projekty zarzgdzen Wodjta w sprawie okreslenia sposobu realizacji uchwat Rady przygotowuje:

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

. Ewidencje uchwat i zarzgdzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat VIII

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WNIOSKI KOMISJI

§ 34.

. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na

stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

Sekretarz Gminy koordynuje prace Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady.

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

Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 35.

. Wajt podpisuje :

1) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki i decyzje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce 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 wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem

radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisanie zastrzegt dla siebie.

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

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

. Kierownicy referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Woajta,

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

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

§ 36.

. 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 zarzgdzen muszg by¢ parafowane przez Radce Prawnego.
§ 37.

. Projekty umoéw muszg by¢ parafowane przez Kierownika Referatu lub wasciwego pracownika
samodzielnego przed przekazaniem ich do dalszego obiegu.

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

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

. Nadzér nad prawidtowym obiegiem projektow umow petnig kierownicy Referatow lub wiasciwi
pracownicy samodzielni.



5. Oryginat umowy parafowany przez Skarbnika i Radce Prawnego trafia do wtaéciwego Referatu
lub pracownika samodzielnego, kopie umoéw muszg zostaé 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

§ 38.

1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec interesantow :

1) Wit i jego Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Urzedu ( po uprzednim umdwieniu telefonicznym przez Sekretariat) i w
czwartki w godzinach od 15%do 17%,

2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantéw:

a) poniedziatek, $roda, piatek od godz. 8 ®do godz. 14
b) wtorek, czwartek od godz. 9 ®° do godz. 15 *°.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny odrebnie
dla skarg skierowanych do Wojta i kierowanych do Rady Gminy.

w

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

SN

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

§ 39.

—_

. Zgtaszajacy sie interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwioki w sposéb uprzejmy. Stronom
postepowan administracyjnych i ich petnomocnikom informacje sg udzielane w sposob
wyczerpujacy i w oparciu o obowigzujgce przepisy.

N

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

w

. Informacje mogg by¢ udzielane tylko w takim zakresie, by nie narusza¢ przepisow ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 40.

—

. 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, postugujgc sie
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.
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3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do noszenia identyfikatorow podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Identyfikator zawiera: imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska
stuzbowego — jego symbol oraz zapis ,Urzgd Gminy Ustronie Morskie”.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 41.

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

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

3. Kontrole zewnetrzne przeprowadza pracownik wyznaczony przez Skarbnika na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej
okreslajg tezy kontrolne zatwierdzone przez zarzgdzajgcego kontrole.

§ 42.

1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako :

1) systemowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach,

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

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

2. Przed przystgpieniem do kontroli pracownik majgcy jg przeprowadzi¢ opracowuje tezy kontrolne,
ktére winny zawierac :
1) przedmiot kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrolg,
4) okresélenie dokumentéw niezbednych do przebadania w trakcie kontroli,
5) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
6) okreslenie przepisdw prawnych z zakresu kontroli.

3. Kontrolujacy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiggniecia celu kontroli,

polegajace w szczegolnosci na :

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

2) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania,

3) wskazaniu os6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci, okresleniu jakie przepisy i
obowigzki zostaty naruszone,

4) wskazaniu wtasciwych metod pracy,

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



§ 43.

1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac¢ w postaci protokotu, ktory powinien zawiera¢ :
1) nazwe kontrolowanej jednostki,
2) date i przedmiot kontroli,
3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz pracownikow,
ktorzy 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 by¢ sporzgdzony w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego
popetnienia kontrolujgcy zgtasza o tym fakcie kierownikowi kontrolowanej jednostki, zawiadamia
swego zwierzchnika stuzbowego oraz zabezpiecza materiaty dowodowe.

§ 44.

a. Zasady i tryb kontroli w Urzedzie okreslone sga w stosownych
Zarzgdzeniach Wojta Gminy oraz ich regulaminach.

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

3. W systemie kontroli zarzadczej w Urzedzie uczestnicza:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wijta,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Kierownicy Referatéw ,
6) pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45.

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