BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
76020 BOBOLICE

ZARZADZENIE Nr 105/2020
BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020r.,poz.713) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam tekst jednolity Zarzgdzenia Nr 10/KU/09 Burmistrza
Bobolic  z dnia 1 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bobolicach.

2. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastapi w formie obwieszczenia
Burmistrza Bobolic w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Obwieszczenie, o ktéorym mowa w ust. 2, podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 105/2020
Burmistrza Bobolic

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OBWIESZCZENIE
BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

1. Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020r.,poz.713) oglaszam w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity Zarzadzenia Nr
10/KU/09 Burmistrza Bobolic z dnia 1 maja 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bobolicach (tekst
jedn. Zarzadzenie Nr 6/KU/2012 Burmistrza Bobolic z dnia 17 maja 2012
r.) z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 3/KU/2013 Burmistrza Bobolic z dnia 3 czerwca 2013 1.
zmieniajacym  Regulamin  Organizacyjny  Urzedu  Miejskiego
w Bobolicach,

2) Zarzadzeniem Nr 126/2016 Burmistrza Bobolic z dnia 17 listopada 2016
r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach,

3) Zarzadzeniem Nr 159/2017 Burmistrza Bobolic z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach,

4) Zarzadzeniem Nr 30/2018 Burmistrza Bobolic z dnia 30 marca 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miejskiego
w Bobolicach,

5) Zarzadzeniem Nr 133/2019 Burmistrza Bobolic z dnia 25 listopada 2019
r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach,

6) Zarzadzeniem Nr 67/2020 Burmistrza Bobolic z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach,

7) Zarzadzeniem Nr 97a/2020 Burmistrza Bobolic z dnia 31 lipca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach.



2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity
zarzadzenia nie obejmuje:

1) Zarzadzenia Nr 3/KU/2013 Burmistrza Bobolic z dnia 3 czerwca 2013 r.
zmieniajacego Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bobolicach,
ktére stanowi:

»$2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.”

2) Zarzadzenia Nr 126/2016 Burmistrza Bobolic z dnia 17 listopada 2016 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktore stanowi:

»$3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.”

3) Zarzadzenia Nr 159/2017 Burmistrza Bobolic z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktére stanowi:

»$3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.”

4) Zarzadzenia Nr 30/2018 Burmistrza Bobolic z dnia 30 marca 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktére stanowi:

»$3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.”

5) Zarzagdzenia Nr 133/2019 Burmistrza Bobolic z dnia 25 listopada 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktére stanowi:

»S7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 grudnia 2019 r.”

6) Zarzadzenia Nr 67/2020 Burmistrza Bobolic z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktore stanowi:

»$4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

7) Zarzagdzeniem Nr 97a/2020 Burmistrza Bobolic z dnia 31 lipca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach, ktére stanowi:

»$3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 r.”.



Zatgcznik do
obwieszczenia Burmistrza Bobolic
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

ZARZADZENIE Nr 10/KU/09
BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 7 maja 2009 r.

w  sprawie Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz.1591; z 2002 Nr 23,poz.220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
214,poz. 1806, Nr 153, poz. 1271, z 2003 Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z
2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167,poz.1759;z 2005 r. Nr
172,p0z.1441,175, poz.1457;z 2006 r. Nr 17,poz.128 Nr 175poz.1457, Nr
181,p0z.1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218; z
2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230 1 Nr 106, poz.
675; z 2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.
8871 Nr 217, poz. 1281.) zarzadzam , co nastepuje;

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bobolicach, zwany dale;j
,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania 1 zadania Urzedu,
2)organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4)zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych referatow
1 stanowisk pracy,
S)organizacje przyjmowania, rozpatrywania oraz  zalatwiania skarg
1 wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy prze to rozumie¢ Gming Bobolice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bobolicach,




3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Bobolicach,

4) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic,
Zastgpce Burmistrza Bobolic, Sekretarza Gminy Bobolice, Skarbnika
Gminy Bobolice,

5) Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referaty,

6) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
podlegte bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy, Skarbnikowi lub
Sekretarzowi,

7) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki
podporzgdkowane Radzie 1 Burmistrzowi o réznych formach
organizacyjno — prawnych.

§ 3. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej o znaczeniu lokalnym, zadania z zakresu administracji
rzadowej oraz powiatu i wojewddztwa na postawie porozumien.

§ 4.1. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu
Gminy, Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz
Burmistrza.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla
jednostek budzetowych.
3. Dziatalnos¢ urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§5. Siedzibg Urzedu jest miasto Bobolice.

§6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikéw.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§7. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza , Rady Miejskiej i jej
komisji.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (zadan powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umoéw,

§9. 1. Do zadan Urzedu nalezy takze zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

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

0) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady
1 posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) udostgpnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym  zakresie przepisami pracy.

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§10.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Referat Organizacji i Kadr -,,ORK”

2) Referat Finanséw i Budzetu — ,,FB”

3) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”

4) Straz Miejska — ,,SM”

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. Rozwoju i Obstugi Inwestoréw— ,,
ROI”

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. Budownictwa — ,,BC”

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. Budownictwa — ,BW”

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zaméwien Publicznych — ,,ZP”

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Organéw Gminy —,,00G”

10) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw
Osobistych - ,,ED”

11) Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty —, WO”,

12) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji i Promocji Gospodarczej —
~EP”,

13) Samodzielne stanowisko pracy do spraw  Promocji, Kultury
1 Wspotpracy - ,,PKW?”,

14) Samodzielne stanowisko ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska -
KOS,

15) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej - ,,GP”,

16) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntami - ,,GG”,

17) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Odpadami i Rolnictwa -
,,GOR”,

18) Samodzielne stanowisko ds. Komunalnych i Windykacji - ,,KW”,

19) Samodzielne stanowisko ds. Nieruchomosci - ,,N”

20) Samodzielne stanowisko ds. Uzaleznien —,,U”

21) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilne;j
1 Zarzadzania Kryzysowego - ,,OCZK”
22} Petnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien . —,, PU”.

2. skreslony

3. Kazde wychodzace pismo z urzgdu musi zawieraé stopke o tresci; ,,sprawe
prowadzi; imi¢ 1 nazwisko, stanowisko pracownika oraz numer telefonu
kontaktowego™



§l11. Referatem kieruje Kierownik, a przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik Referatu.

§12. Strukture organizacyjng Urzedu oraz zakres wtasciwosci nadzoru nad
poszczegdlnymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

§ 13. Burmistrz moze tworzy¢ inne referaty, samodzielne stanowiska pracy
oraz powotywaé petnomocnikéw do zatatwiania okreslonych spraw.

§ 14. Podzialu zadan migdzy referatami i stanowiskami pracy dokonuje
Burmistrz.

§15.Do rozwigzania szczegblnych probleméw zwigzanych
z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia
zespoty zadaniowe. W sktad zespotéw zadaniowych moga wchodzié
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL. 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§16. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegllne
stanowiska oraz wzajemnego  wspoOtdzialania
6) kontroli wewnetrzne;.

§17. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§18. 1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa si¢ w sposOb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§19. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan. "




2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
1 Skarbnika, ktoérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatdbw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

6. Referaty oraz stanowiska pracy sg zobowiazane do wspdtdziatania
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy, w szczegdélnosci ,w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§20. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne
referaty 1 wykonywanie obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw.

) ROZDZIAY. V
PODZIAL, ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

BURMISTRZ

§21. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika .

3. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspétuczestnicza w
kierowaniu Urzedem w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach
wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym Regulaminie, petnomocnictwach
1 upowaznieniach Burmistrza.

4. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Burmistrza
dzialajacy w zakresie udzielonego mu pelnomocnictwa, a w przypadku
rownoczesnej ich nieobecnosci - Sekretarz Gminy.

§22. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych,

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

6) okresowe zwotywanie narad pracownikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej,

8) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

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

11) upowaznianie Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,

12)przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od kierownikéw
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego
Zastepcy  oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem albo upowaznienie Zastgpcy do wykonania tej
czynnosci samodzielnie albo wraz z inng upowazniona osoba,

14) zatatwianie wnioskOw postow i senatoréw oraz wnioskéw i interpelacji
radnych,

15) wydawanie zarzadzen oraz innych aktow prawnych wynikajacych
z obowigzujgcych przepisOw prawa,

16)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy na terenie gminy
Bobolice,

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady Miejskie;j.

18) realizowanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obronnosci na
obszarze gminy Bobolice.

19)inicjowanie i wspieranie wspdtpracy gospodarczej Gminy z krajowymi
1 zagranicznymi jednostkami gospodarczymi,

20)ksztattowanie polityki w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw
spotecznych,

21) wykonuje zadania zlecone z zakresu zdrowia i pomocy spotecznej,

22) wykonuje zadania zlecone z zakresu o§wiaty.



§23. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan
przez nastgpujgce referaty, samodzielne stanowiska i jednostki
organizacyjne gminy;

1) Zastgpce Burmistrza,

2) Sekretarza, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacji
1 Kadr,

3) Skarbnika, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finanséw
1 Budzetu,

4)Kierownika  Urzgdu Stanu Cywilnego, bedgcego jednoczesénie
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

5) Referat Finansow i Budzetu

6)samodzielne stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
1 Zarzadzania Kryzysowego,

7) samodzielne stanowisko ds. oswiaty,

8) Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bobolicach,

9) placowkami oswiatowymi, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Bobolice,

10) Ztobkiem.

2. Burmistrz wspétpracuje z samorzadami wiejskimi.

§23a. W realizacji zadan gminy wspdtpracuje z nastepujacymi jednostkami,
instytucjami oraz stowarzyszeniami:

1) Miegjsko - Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w Bobolicach,

2) Gminnym Zaktadem Komunalnym Sp. z 0. 0. w Bobolicach,

3) Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej w Koszalinie,

4)placowkami oswiatowymi, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Bobolice ,

5) Stowarzyszeniem S-117

ZASTEPCA BURMISTRZA

§24.1. Zastepca  Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika pod
nieobecno$¢ Burmistrza lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkéw Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza
oraz wynikajace z przedmiotowego podzialu zadan miedzy czlonkéw
kierownictwa Urzedu zapewniajac ich kompleksowsg realizacje oraz nadzoruje
dziatalnos¢  komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy
realizujgcych te zadania.

3. W ramach zleconych obowiazkéw wykonuje uprawnienia Burmistrza
w zakresie:

1) polityki lokaloweji mieszkaniowej,




2) ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,
3) inwestycji gminnych,

4) zamdwien publicznych,

S) kultury, turystyki i promocji, sportu.

§ 25. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegdlnosci;

1)  pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,

2)  nadzér nad polityka gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Bobolice,

3)  ksztaltowanie polityki w zakresie ochrony srodowiska,

4)  opracowywanie projektoOw prognoz oraz programéw rozwoju gminy,

5)  inicjuje, nadzoruje i kontroluje zadania z zakresu inwestycji gminnych,

6) nadzoruje zadania wynikajace z zakresu ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

7)  nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujacymi zadania z
zakresu turystyki, kultury i sportu,

8) organizuje wspOlprace z sasiednimi gminami oraz wymian¢ doswiadczen
miedzygminnych,

9) nadzoruje zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§26. Zastgpca sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez
jednostki organizacyjne, referaty i samodzielne stanowiska;

1) Miejsko - Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach,

2) Miejsko — Gminng Bibliotekg Publiczng w Bobolicach,

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. Rozwoju 1 Obstugi Inwestoréw,
4) Dwa Samodzielne stanowiska pracy ds. Budownictwa,

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zamowien Publicznych,

6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw  Promocji, Kultury
1 Wspotpracy .

7)  Samodzielne stanowisko ds. Komunalnych i Ochrony

Srodowiska,

8)  Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Przestrzenne;j

9)  Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntami,

10)  Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Odpadami

1 Rolnictwa,

11) Samodzielne stanowisko ds. Komunalnych i Windykacji,
12) Samodzielne stanowisko ds. Nieruchomosci.

§27. W realizacji zadan gminy wspolpracuje z nastepujgcymi  jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami oraz stowarzyszeniami:

1) Miejsko - Gminnym Osrodkiem Kultury w Bobolicach,

2)  Miejsko - Gminna Bibliotekg Publiczna w Bobolicach,
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3)  Domem Pomocy Spotecznej dla Dzieci ,,Caritas” w Bobolicach,

4)  Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Osrodkiem Rehabilitacji
Stowarzyszenie ,,Solidarni Plus” w Darzewie,

5)  Regionalnymi Wodociggami i Kanalizacjg w Biatogardzie,

6)  organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy,

7)  Stowarzyszeniem Gmin i Powiatéw Euroregionu Pomerania.

§ 28. Zastgpca moze wydawac na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje
administracyjne w jego imieniu.

SEKRETARZ GMINY

§29. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
Burmistrza Bobolic, za wyjatkiem czynnosci nalezagcych do kompetencji
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Bobolicach - nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunku pracy oraz Rady Miejskiej w Bobolicach - ustalanie
wynagrodzenia.

§30. Sekretarz zapewnia prawidlows organizacje¢ pracy Urzedu oraz warunki
jego dzialania 1 w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komérek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

§31.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczeg6lnoscei:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie, wykonywanie kontroli

wewnetrznej oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
3) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
4) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
5) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
1 spisami,

6) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz koordynacja
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.
7) koordynowanie zadan dotyczacych organizacji obchodéw $wiat

panstwowych, regionalnych, spotkan okolicznosciowych itp.,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia Burmistrza,
9) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla

nowozatrudnionych pracownikéw urzedu.

2. Sekretarz kieruje praca Referatu Organizacji i Kadr i sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:

1) Referatu Organizacji i Kadr
2) samodzielnego stanowiska pracy ds. Obstugi Organéw Gminy,
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3) samodzielnego stanowiska pracy ds. Ewidencji i Promocji Gospodarczej ,
4) samodzielnego stanowiska pracy ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow
Osobistych,

5) Strazy Miejskiej w Bobolicach.

§31a. W realizacji zadan gminy wspdipracuje z nastepujagcymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami oraz stowarzyszeniami;
1) Stowarzyszenie Srodkowopomorska Grupa Dziatania.

SKARBNIK GMINY

§32. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Zadania Skarbnika jako gléwnego ksiggowego budzetu Gminy wynikajg
z odpowiednich ustaw 1 przepiséw wykonawczych.
3. Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscig Urzedu , jednostek
organizacyjnych Gminy oraz innych podmiotéw w zakresie wykorzystania
srodkow budzetowych przekazanych im na realizacje zadan statutowych,

§ 33. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
finans6w publicznych 1 rachunkowosci oraz innych przepisow szczegblnych,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty badz odmowa ztozenia kontrasygnaty

w zakresie upowaznienia,

4) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspoldziatanie w opracowaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6) opracowywanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego
sporzadzenia, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzér nad
prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7) zapewnienie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych w Urzedzie,

8) w zakresie wykonywania budzetu wspolpracuje z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury, kierownikami poszczeg6lnych
referatow Urzedu oraz samodzielnymi pracownikami,

9) wspdtpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

10) wspdtpraca z bankami i instytucjami finansowymi.



ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ZADANIA WSPOLNE

§34. 1.Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy  Urzedu nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegoblnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektéw planéw i programéw rozwoju
Gminy w swoim zakresie dzialania,

2) wspoldziatanie przy realizacji Strategii Rozwoju Gminy Bobolice,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz Wieloletniego Planu Finansowego
w swoim zakresie,

3)wlasciwe 1 terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego
1 przygotowywanie
materialow oraz projektéw decyzji administracyjnych lub ich wydawanie na
podstawie upowaznienia Burmistrza, a  takze  wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

5)pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
i jednostkom pomocniczym Gminy oraz jednostkom organizacyjnym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

60) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

T)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji
o realizacji zadan ze swojego zakresu,

8) przygotowanie materiatéw, wnioskéw i wyjasnien do rozpatrzenia skarg,
wnioskow 1 postulatow  wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich
zasadno$¢ 1 w obowigzujgcych terminach  przygotowanie projektow
zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,

9) przygotowanie materialéw do rozpatrzenia wnioskéw i interpelacji radnych,
postow, i senatoréw oraz  przygotowanie projektéw odpowiedzi,

10) przechowywanie i archiwizowanie akt,

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

15) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci ,obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

16) wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych i usuwania skutkéw,



17)przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stfuzbowej oraz zapewnienie ochrony
danych osobowych i ochrong¢ informacji niejawnych ,

18) odpowiadaja za wlasciwe 1 racjonalne gospodarowanie materialnymi

srodkami pracy,

19) wspoétdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

20) przyjmowanie 1 obstuga interesantow,

21) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

22) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy, mediow

spolecznosciowych, do Bobolickich Wiadomosci Samorzagdowych , do Gazety

Ziemskiej oraz innych publikatorow ze swojego zakresu dziatania,

23) przygotowywanie 1 zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji i1 dokumentéw ze swojego zakresu dziatania,

24) systematyczne informowanie dziennikarzy lokalnych i regionalnych mediéw
o majacych sie odbywac¢ imprezach, spotkaniach, uroczystosciach,
wazniejszych wydarzeniach gminnych realizowanych na stanowiskach,
a stuzace promocji Gminy.

2.Do obowiazkéw  kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

w szczegOlnoscei:

1) nadzér nad realizacja zadan komérki wynikajacych z jej zakresu dziatania,

2) wilasciwe organizowanie pracy komoérki, w tym odpowiedni podzial pracy

i okreslanie zakresow czynnosci poszczegdlnym pracownikom,

3) nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez

pracownikéw komorki,

4) nadzo6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez podleglych

pracownikow

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego

upowaznienia oraz wykonywanie innych czynnosci w granicach
posiadanego pelnomocnictwa,

6) nadzor nad wiasciwym i terminowym przygotowaniem projektow uchwat

7) nadzor i kontrolna nad wiasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez

Rade,

8) przygotowywanie materialdéw merytorycznych oraz sprawozdan i informacji

dla Rady 1 jej komisji,

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie

z poleceniem Burmistrza,
11) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow porzadku
1 dyscypliny pracy,

12) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy komorki.

13)  wspétdziatania w  zakresie pozyskiwania srodkéw ze Zrddet

pozabudzetowych.



ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§35. Do zadan Referatu Organizacji i Kadr nalezy migdzy innymi;

1) realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) opracowywanie projektow statutu 1 regulaminéw oraz innych
dokumentow dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

b) koordynacja  dzialalnosci komoérek organizacyjnych w  zakresie
okreslonym przez Kierownictwo Urzedu,

¢) nadzorowanie stosowania przepisoéw instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

d) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

€) prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego Urzedu,

f) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy.

2) przygotowywanie oraz techniczna obstuga spotkan z udzialem

Kierownictwa,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.

6) nadzér nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych,
przekazywanie ich wlasciwym komoérkom organizacyjnym w celu
merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,

7T) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

8) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz
pracownikow zatrudnionych ~ w  systemie robot  publicznych,
interwencyjnych oraz stazystow i absolwentow.

9) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg , wnioskéw
1 postulatow mieszkancow.

10) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej

prawidtowego:

a) przeprowadzenia wyboréw; Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu 1 Senatoréw do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowych, referendum ogdlnokrajowego lub
gminnego,

b) przeprowadzenia spiséw gminnych i ogélnokrajowych.

11) koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzedzie
oraz dostepu do informacji publicznych.

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach

prac publicznych 1 interwencyjnych, stazystow i absolwentow oraz petne;j

dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem tych
pracownikow.
13)prowadzenie  kancelarii -  zapewnienie  obstugi  pocztowe]

i kurierskiej, ewidencja korespondencji  wptywajacej do Urzedu,
ewidencja przesytek specjalnego rodzaju.



14)zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i radiotelefonicznej oraz
obstugi poligraficzne;.

15)prowadzenie archiwum  Urzedu 1 catosci spraw zwigzanych z jego
funkcjonowaniem.

§ 36.Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy miedzy innymi:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obslugi finansowo - ksiggowej dochodow 1 wydatkow

budzetowych,

4)przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow

z zakresu sprawozdawczosci,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie umorzen Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

10)przygotowywanie projektéw uchwat i aktoéw administracyjnych dotyczacych
podatkéw 1 optat wraz z ich uzasadnieniem,

1 1)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

12) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuléw wykonawczych,

13)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow

1 opfat,

14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat,

15) rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze

zrodet pozabudzetowych m.in. Unii Europejskie;.

§ 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone
7 malzenstwa,

d) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku niebezpieczenstwa
grozacego bezposrednio zyciu jednej ze stron,

e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu dziecka, ‘



g) uznaniu przez ojca dziecka poczetego, lecz nie narodzonego,

h) nadaniu dziecku nazwiska matki.

2) wydawanie zezwolen na zawarcie maltzenstwa przed uplywem miesiecznego
terminu do zfozenia o$wiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych
zawarcie zwiazku malzenskiego,

3) przyjmowanie zgloszen urodzen i zgonow,

4) wykonywanie obowigzkéw nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

b) sporzadzanie aktéw urodzenia,

c¢) sporzadzanie aktoéw malzenstwa, w tym zawartego w sposéb okreslony
w art. 1 § 2 13 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) sporzadzanie aktéw zgonu,

e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupelnianie aktéw stanu
cywilnego,

f) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupetnych i skr6conych aktéw stanu
cywilnego,

g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego
wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu
cywilnego,

5) wydawanie decyzji wynikajagcych z przepisow Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

B. z zakresu spraw obywatelskich i spotecznych:

1) przyjmowanie zawiadomien, wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen
publicznych oraz nadzoér nad ich przebiegiem.

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz kontrola
przestrzegania zasad ich przeprowadzania.

3) sprawy repatriacji i narodowosciowe,

4)sprawy odznaczen ,

5) sporzadzanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

§38a. Do stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy wykonywanie przede
wszystkim zadan z zakresu zaméwien publicznych oraz innych zadan, w
szczegOlnosci:

1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargéw publicznych na zadania
okreslone w budzecie Gminy Bobolice w zakresie ustug, dostaw i robot
budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych i ustawy o finansach publicznych m.in.:

a)  weryfikacja 1 pomoc pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za
realizacje dostaw, ustug 1 robét budowlanych w przygotowaniu przez



pracownikéw  Urzedu materiatbw w  zakresie opracowania wniosku
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie
z ustawg Pzp,

b)  weryfikacja 1 pomoc pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym na
realizacje dostaw, ustug 1 rob6ot budowlanych w okresleniu  wartosci
szacunkowej zamOwienia i dzieleniu zaméwienia na czesci,

c)  wybor trybu postepowania,

d)  przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

e)  ogloszenie zamoOwienia  —  publikacja  ogloszen zgodnie
w wymogami ustawy Pzp,

f) badanie i ocena ofert,

g)  sporzadzanie dokumentacji z postepowania o zamOwienie publiczne
w tym protokétu z postepowania,

2) uczestniczenie jako czlonek komisji w pracach komisji przetargowych,
3) zachowywanie pelnej bezstronnosci w calym procesie zaméOwienia
publicznego,

4) przygotowywanie dokumentéow niezbednych do pracy komisji
przetargowej,

3) prawidlowe przechowywanie dokumentacji z zamowien publicznych na
swoim stanowisku pracy,

6) archiwizacja ~ dokumentacji z  przeprowadzonych  post¢gpowan

0 udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami szczegétowymi,

7) biezaca analiza zasadnosci wyboru kryteriow w ocenie ofert,
8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,
9) prowadzenie rejestrOw: wnioskOw o przeprowadzenie postepowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego, zamowien publicznych powyzej 30.000
euro, zamowien publicznych ponizej 30.000 euro,

10) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych,

11) przygotowywanie projektow zarzagdzen Burmistrza
w sprawach dotyczacych zamowien publicznych oraz projektow uchwat,

12) opiniowanie skladanych przez Gmine¢ projektéw i wnioskéw w ramach
pozyskania srodkéw zewnetrznych pod katem zgodnosci z Pzp,

13) monitorowanie realizowanych przez Gming projektow

1 wnioskdw pod katem zgodnosci z ustawa Pzp,

14) uczestniczenie w prowadzeniu catosci spraw podczas realizacji ustugi,
dostawy i roboty budowlanej powiazanych bezposrednio z procedura zaméwien
publicznych,

15) wspdlpraca ze stowarzyszeniami 1 zwigzkami miedzygminnymi
w zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ pod katem Pzp,

16) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych udzielanych zaméwien
publicznych
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§38b. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. budownictwa nalezy
w szczegolnosci;

A. W zakresie remontdéw, inwestycji, zamOwien publicznych, kanalizacji
deszczowej, drogownictwa i tacznosci, a w szczegdlnosci:

1)  podejmowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i prowadzeniem, remontéw i inwestycji (opinie i uzgodnienia, zlecenia
1 umowy),

2)  prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem

i realizacjg inwestycji (m.in., dokumentacja prawna i techniczna, protokoty
odbioru, zaopatrzenie materialowe, sprawozdania z realizacji, ewidencja
inwestycji, nadzér inwestycyjny),

5] przygotowywanie wycen inwestycji - kosztorysowanie realizowanych
przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

4) nadzor inwestorski nad realizowanymi inwestycjami w zakresie
inwestycji drogowych oraz kanalizacji deszczowe;j,

5) przygotowanie materiatow przetargowych na zadania realizowane w
ramach inwestycji,

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo -
finansowej inwestycji gminnych,

7) koordynacja realizacji remontéw obiektéw uzytecznosci publicznej
oraz infrastruktury drogowe;j,

8) prowadzenie spraw remontdw i modernizacji obiektéw budowlanych

1 infrastruktury komunalnej (drogi, place, chodniki), wspétpraca z Gminnym
Zaktadem Komunalnym Sp. z 0. 0. w Bobolicach,

9) planowanie 1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania
1 ochrony drég lokalnych gminnych oraz ulic i chodnikéw,

10) uczestniczenie w  wydawaniu  zezwolen na lokalizowanie
w pasie drogowym drég lokalnych miejskich i ulic, obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa,

11) uczestniczenie w wydawaniu zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drogi lokalnej gminne;j,

12) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

13) wspotdziatanie z jednostkami telekomunikacyjnymi
w zakresie rozbudowy 1 utrzymania sieci tacznosci telefonicznej,

14) udzial w opracowaniu corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego,

15) prowadzenie inwestycji w ramach robét publicznych,

16) opracowywanie opinii, szacunku kosztow zadan inwestycyjnych
i remontowanych przygotowywanych 1 realizowanych przez inne stanowiska
pracy oraz jednostki organizacyjne gminy,

17) udziat w  przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
zrodet pozabudzetowych,
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18) przygotowywanie sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan ze
zrodet pozabudzetowych,

19)  wspodlpraca ze Skarbnikiem, referatami, samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie spraw dotyczgcych realizacji 1 finansowania inwestycji, rozwoju
gminy i zatozen budzetu,

20) do podstawowych zadan z zakresu zamdwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w szczegdlnosci nalezy:

a. sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych na roboty
budowlane oraz dostawy i ustugi wedlug kategorii Polskiej Klasyfikacji
Wyrobéw 1 Uslug, celem przekazywania na stanowisko ds. zamdwien
publicznych,

b. przygotowanie wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
w ramach zakresu swojego dziatania,

21) prowadzenie  spraw w  zakresie  planowania, finansowania
1 realizacji zalozen Programu Usuwania Azbestu i Wyroboéw Zawierajgcych
Azbest z Terenu Gminy Bobolice, a w szczegdlnosci,

a. podejmowanie CZynnosci zwigzanych 4 przygotowaniem
i prowadzeniem, remontéw 1 inwestycji (opinie i uzgodnienia, zlecenia
i umowy) w zakresie usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

22) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno - Sciekowej oraz
wspolipraca z operatorem - Regionalne Wodociagi i Kanalizacja wBiatogardzie,
23) terminowe 1 zgodne =z przepisami wykonywanie powierzonych
obowiazkow oraz powiadamianie przetozonych
o  napotkanych  trudnosciach  jak  réwniez  nieprawidlowosciach
w realizacji inwestycji,

B. W zakresie rozwoju gminy, a w szczegdlnosci:
1) wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy oraz innych Programéw zwigzanych
ze Strategig 1 odpowiednich planéw finansowych i operacyjnych,
2)  opiniowanie projektow programéw branzowych gminy,
3)  zbieranie informacji na temat zrédet pozyskiwania dodatkowych srodkéw
finansowych pochodzacych z programow pomocowych
i funduszy strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury
komunalnej,
4)  udzial w przygotowaniu wnioskOw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych 1 remontowych 1 ich koordynowanie oraz merytoryczna pomoc,
5)  monitorowanie ztozonych projektéw i1 wnioskow,
6)  wspdtpraca przy opracowywaniu wnioskéw na dotacje z budzetu panstwa
na dofinansowanie inwestycji infrastrukturalnych realizowanych w systemie
robot publicznych jako zadania wiasne,
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7)  wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnej
w zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzigé dotyczacych infrastruktury
komunalnej,

8)  prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcen wlasnosciowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

9)  prowadzenie spraw zwiazanych z przystgpieniem Gminy do spétek lub
przekazania do nich majatku Gminy.

C. W zakresie zabytkéw gminnych, a w szczegdlnosci;
I)  prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,
2)  zapewnienie ochrony zabytkéw kultury i pomnikéw oraz podejmowanie
w naglych wypadkach decyzji w celu zabezpieczenia zabytkow
1 zawiadomienie o zagrozeniu wlasciwych organéw,
3)  oznakowania zabytkéw nieruchomych,
4)  opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,
5)  przygotowywanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow,
6)  przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego.

§ 39. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy
ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ,
a w szczegOlnosci:

A. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zwiazanej z tym dokumentac;ji,

2) prowadzenie spraw i przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU
i innych organéw 1 urzedow, w tym nadawanie i upowszechnianie numeru
ewidencyjnego PESEL,

3)nadzér nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

4) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnosci na
podstawie zgloszen meldunkowych, postanowien sadéw 1 decyzji
administracyjnych.

5)wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos$¢é oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

6) ustalanie tozsamosci 0séb legitymujacych sie jednakowymi danymi,

7) udostepnianie danych osobowych oraz odmowa udostepniania informaciji
osobowych

8) prowadzenie kartotek: wydanych dowodow osobistych, oséb zmartych, oséb,
ktére wyjechaty za granice.

9) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i nauki,

11) informowanie dyrektoréw przedszkola, szkoét 1 placéwek o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat, /
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§ 40. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy
ds. Oswiaty nalezy prowadzenie oraz nadzor nad dzialalnoscig szkof,
przedszkola i zlobka w zakresie wynikajacym 2z obowiazku organu
prowadzacego, a w szczegdlnosci::

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, taczeniem 1 likwidacja
przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,

2) koordynacja 1 nadzoér nad przedszkolami, szkotami podstawowymi
1 gimnazjami poprzez:

a. zapewnienie ~ warunkéw  obstugi  administracyjnej,  finansowe;j

1 organizacyjnej,

b. opiniowanie pod wzgledem rzeczowym planéw finansowych,

c. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia odpowiednich
warunkéw dziatania, w tym bezpiecznych, higienicznych warunkéw nauki,
wychowania 1 opieki,

d. podejmowanie dziatan w celu wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet
niezbedny do petnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych
zadan statutowych,

e. wspoldziatanie z wlasciwymi komoérkami Urzedu przy ustalaniu potrzeb
remontowych obiektoéw przedszkolnych i szkolnych.

3) przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli, szkot

podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow,

4) wspéldziatanie z Kuratorem O$wiaty w realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach oswiaty,

5)realizacja zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujgcego
nadzor pedagogiczny,

6) analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych zlobka, przedszkola
1 szkot,

7) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora zlobka, przedszkola
1 szkot,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli ztobka, przedszkola 1 szkot.

9)opracowanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi ztobka, przedszkola i szkot.

10) opracowanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza
nauczycielom i uczniom.

12) opracowanie okresowych zbiorczych analiz 1 danych statystycznych na
potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej 1 Sportu oraz Ministerstwa
FinansOow.

13) koordynowanie wspdtpracy szkot ze stowarzyszeniami kultury, kultury
fizycznej i turystyki w celu jej upowszechniania,
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14) organizowanie wspdlnie z Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej pomocy spotecznej dla najubozszych ucznidéw.

15) kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow.

§ 41. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy
ds. Ewidencji i Promocji Gospodarczej nalezy:
A. w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a. przyjmowanie zgloszen do ewidencji,

b. dorgczanie przedsigbiorcom zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

c. przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

d. dokonywanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie
zainteresowanym przedsiebiorcom stosownych zaswiadczen,

e. wykreslanie wpisow z ewidencji.

f. udostepnianie, pomoc w wypelnianiu i przesylanie do witasciwych
instytucji i urzedéw formularzy zwigzanych z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej (Urzad Skarbowy 1 Wojewoddzki Urzad Statystyczny)

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem na terenie miasta
targowisk oraz organizacjg handlu targowiskowego (z wyjatkiem optaty
targowej),

B. w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w granicach liczby punktéw sprzedazy, ustalonej dla
miasta,

3) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

C. w zakresie promocji gospodarczej podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju

gminy oraz jej promocja, a w szczegolnosci:

1) dzialania na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci lokalnej oraz stwarzanie
warunkow powstawania i rozwoju matych i $rednich przedsigbiorstw:

a) udzial w tworzeniu warunkéw finansowych, prawnych i organizacyjnych
dla mieszkancow gminy celem uaktywnienia ich dzialan w kierunku
przedsiebiorczosci, w tym opracowywanie projektéw aktéw prawnych w
zakresie udzielania przedsigbiorcom pomocy publicznej oraz ocena jej
skutecznosci,

b) inicjowanie udziatu 1 organizowanie udzialu przedsiebiorcow
w wystawach, targach, konkursach 1 gieldach krajowych i zagranicznych,

¢) kojarzenie ofert przedsigbiorcow zewnetrznych z  odpowiednimi
instytucjami 1 przedsigbiorcami na terenie gminy,
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d) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy 1 gmin sgsiednich,

e) inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan 1 przedsigwzigc
z zakresu obstugi przedsigbiorcow, w tym wspdtpraca z Fundacja
Centrum Innowacji i Przedsigbiorczosci w  Koszalinie oraz
organizowanie i wspdtdzialanie z punktami konsultacyjnych (dziatalnosé
informacyjna, adresowa, doradcza)

2) inicjowanie, koordynowanie 1 gromadzenie oraz rozpowszechnianie
materiatéw informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych przedsigwzie¢
rozwojowych Gminy i kierunkach inwestowania w rozwdj infrastruktury,

3) wspoéldzialanie  z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu
konsultowania pozadanych kierunkéw TOZWOju - wspoOlpraca
W opracowaniu strategii rozwoju gminy i programéw operacyjnych
z zakresu przedsiebiorczosci ,

4) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

d) promowanie oferty gospodarczej gminy w kraju 1 za granica
a w szczegbdlnosci zabezpieczenie niezbednych materiatow, jak foldery,
biuletyny, filmy, itp.

6) wspodtdziatanie w monitorowaniu i aktualizacji ~ strategii rozwoju gminy,
wieloletnich programow operacyjnych 1 finansowych wynikajacych
z zakresu przedsigbiorczosci ,

7) opracowywanie programow rozwoju gospodarczego gminy,

8) prowadzenie wspdlpracy z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami,
agendami w zakresie rozwoju gospodarczego gminy ,

9) koordynacja, organizowanie i udziat = w spotkaniach, seminariach
i konferencjach promujacych rozwdj przedsigbiorczosci w gminie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow.

D. w zakresie spraw gospodarczych dotyczacych urzedu;

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadem i utrzymaniem budynkéw
administracyjnych zajmowanych przez urzad,

2) zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach, dbatos¢ o ich estetyke

1 wizualizacje.

3) prowadzenie zaopatrzenia materialowego na cele administracyjne, w tym
zakup inwentarza ruchomego, materialow 1 maszyn biurowych, ich remonty
i konserwacja oraz materiatow biurowych,

4) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych powotanych do przeprowadzenia

inwentaryzacji w Urzedzie,
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§ 42. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds.

turystyki i kultury fizycznej nalezy w szczegélnosci:

A. z zakresu turystyki i wypoczynku

1) opracowywanie programéw i kierunkéw rozwoju turystyki i wypoczynku na
terenie gminy, analiza zalozen Programu Rozwoju Turystyki
Gminy Bobolice, wspdtpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi,

2) wspolpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie organizacji
informacji turystyczne;j,

3) wytyczanie szlakéw turystycznych,

4) zagospodarowanie turystyczne gminy,

5) wspolpraca z WOPR i zapewnienie bezpieczenstwa oséb  korzystajacych
z kapieli 1 uprawiajacych sporty wodne,

6) prowadzenie ewidencji pokoi goscinnych, obiektéw S$wiadczacych ustugi
hotelarskie i ich kategoryzacja,

7) tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dziatalnosé turystyczng
1 agroturystyczng na terenie gminy,

8) wspolpraca ze Srodowiskami wiejskimi w zakresie informacji i pomocy
organizacyjnej dla tworzenia gospodarstw agroturystycznych,

9) przygotowywanie uméw z ustugodawcami  branzy turystycznej do
wykonania linku na oficjalng strong¢ internetowa Urzedu.

10) opracowywanie materialow do strony internetowej gminy z zakresu
turystyki,

B. w zakresie sportu i kultury fizyczne;j

4) opracowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

5) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzgdami,
zwigzkami i organizacjami sportowymi, opiniowanie kalendarza imprez
sportowych,

6) nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych majacych siedzibe na terenie gminy,

7) wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektéw
sportowo-rekreacyjnych 1 turystycznych,

8) prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektéw i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych

9) wspotdziatanie ze spolecznym ruchem sportowym, opiniowanie powierzania
spotecznym 1 pozarzadowym organizacjom realizacj¢ zadan z zakresu sportu
masowego 1 kultury fizycznej i sSrodkéw finansowych na ich realizacje.

10)  wspoldzialanie z nauczycielami  wychowania fizycznego  przy
organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych,

11) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez o charakterze sportowym
zgodnie z wymogami ustawy o organizowaniu imprez masowych.
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C. w zakresie wspodlpracy z organizacjami pozarzagdowymi

1) wspotpraca z rzadowymi 1 pozarzagdowymi agendami, organizacjami
pozarzagdowymi dzialajacymi na terenie Gminy oraz podmiotami
wymienionymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie, a w szczeg6lnosci:

a) okreslenie = zasad wspdlpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami,
organizacjami  prowadzgcymi  dziatalnos¢  kulturalng,  sportowg
1 rekreacyjna,

b) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami
wspierajacymi dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych obejmujgca m.in.
wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci oraz
konsultowanie projektéw aktéw normatywnych w zakresie dotyczacym
dzialalnosci statutowej tych organizacji,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do
stowarzyszen i zwigzkow, m.in.:

a) Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregionu POMERANIA,

3) wspotdziatanie przy realizacji wspdlnych przedsiewziec ze stowarzyszeniami,
fundacjami i organizacjami spotecznymi, m.in.

a) Stowarzyszenie Wspierania Inicjatyw Spotecznych w Bobolicach

b) Spotecznego Porozumienia ,,Naszyjnik P6tnocy”

D. w zakresie promocji i kultury :

1) realizowanie we  wspdlpracy =z  zainteresowanymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami przedsigwzigé promocyjnych,
wynikajacych z podpisanych przez Gmine porozumien
0 wspolpracy,

2) opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty
materialéw (biuletynéw, folderéw, informatoréw, map, itp.) promujacych
osiggniecia i mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie
w niezbedne materialty popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice
informacyjne, itp.

3) udziat w targach, wystawach, konferencjach 1 innych imprezach
poswieconych promocji Gminy,

4) wspblpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

6) koordynowanie dzialan promocyjnych ( promocji kulturalnej, turystycznej,
gospodarczej 1 zagranicznej), przygotowywanie 1 organizowanie oprawy
promocyjnej imprez i uroczystosci z udziatem Gminy.

7) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy
w kraju 1 za granicg (promocja zewnetrzna),

8) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy wsréd mieszkancow (promocja wewnetrzna)

9) wspodlpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,
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10) koordynacja, organizowanie i udzial ~w spotkaniach, seminariach
1 konferencjach promujgcych Gmineg.

11) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci

12)  przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego,

13) wspdldzialanie przy realizacji zadan wynikajagcych z  ustawy
o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Bobolicach,

C. w zakresie wspoOtpracy zagraniczne;j:

1) koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innych podmiotow w zakresie wspolpracy
z instytucjami i organizacjami Unii Europejskiej, panstw Unii oraz
mi¢dzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych i regionalnych,
ktérych cztonkiem jest Gmina,

2) udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wsp6tpracy

3) reprezentowanie Gminy w biezacych kontaktach z miedzynarodowymi
zrzeszeniami spotecznosci lokalnych i regionalnych, ktorych czionkiem jest
Gmina ,

4) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych
w Gminie na zaproszenie wladz Gminy,

5) tlhumaczenie w miar¢ mozliwosci biezacej korespondencji na potrzeby
Urzedu,

6) inicjowanie wspOlnych  przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych,
naukowych, sportowych w ramach zawartych porozumien 1 umow
z zagranicznymi miastami partnerskimi,

7) realizowanie  we  wsplOlpracy z  zainteresowanymi  jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
przedsiewzig¢ promocyjnych,

8) przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza 1 0s6b przez niego
delegowanych ,

9) uczestnictwo Gminy w prezentacjach 1 wystawach migdzynarodowych,

10)  udostepnianie informacji i organizowanie szkolen w sprawach integracji
europejskie;j.

§ 43. Do podstawowych zadan z zakresu dzialania stanowiska pracy ds. rozwoju
i obstugi inwestoréw nalezy:

A. W zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow w Strefie Aktywnosci
Gospodarczej (SAQG) 1 innych terenach inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1. Opracowywanie 1 aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy oraz listy
inwestoréw/partnerow prywatnych potencjalnie zainteresowanych realizacja

przedsiewziec,
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2 Podejmowanie dziatan w celu efektywnego pozyskiwania inwestoréw,

3. Wspotpraca z  inwestorami oraz  potencjalnymi  inwestorami
(sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem
Miejskim),

4. Wspolpraca ze  srodowiskiem  gospodarczym,  stowarzyszeniami
branzowymi, instytucjami administracji panstwowej i innymi podmiotami,

3 Realizacja zadan =z zakresu promocji gospodarczej, w tym:
opracowywanie materialdw promocyjnych, przygotowywanie udziatu Gminy
w prezentacjach gospodarczych, misjach, spotkaniach o charakterze
gospodarczym, przygotowanie 1 aktualizacja elektronicznych serwiséw
informacyjnych w zakresie SAG i innych terenéw inwestycyjnych,

6.  Tworzenie planu wydatkéw budzetowych w obrgbie SAG i innych
terenOw inwestycyjnych,

7. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen w zakresie SAG i innych
terendw inwestycyjnych,
8.  Weryfikacja i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wszelkiego

rodzaju dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem SAG i tworzeniem innych
terendw inwestycyjnych.

A. W zakresie rozwoju gminy, a w szczeg6lnosci:

1. Uczestniczenie w pracach nad opracowaniem i aktualizacja plandw
1 programOw w zakresie rozwoju gospodarczego oraz monitoring ich realizacji,
2. Gromadzenie 1 analiza danych dotyczacych zycia spoleczno-
gospodarczego w Gminie,

3, Zbieranie informacji na temat zrédet pozyskiwania dodatkowych srodkéw
finansowych  pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy
strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury komunalne;j,

4. Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, ich
rozliczanie i raportowanie, wspdlpraca merytoryczna przy opracowywaniu
wnioskow przygotowanych przez innych pracownikow,

e} Promowanie, wdrazanie 1 monitorowanie zlozonych projektéw
i wnioskow,
6. Wspdlpraca ze stowarzyszeniami 1 zwigzkami migdzygminnymi

w zakresie realizacji wspélnych przedsiewzie¢ dotyczacych infrastruktury
komunalnej,

a) Narodowg Strategia Spdjnosci,

b) Strategia Rozwoju Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

c) Strategia Powiatu Koszalinskiego,

7. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego w ramach
zakresu swojego dziatania.

B.W zakresie promoc;ji 1 kultury, a w szczegdlnoscei:

-
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1.Realizowanie  we  wspélpracy z  zainteresowanymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami przedsigwzig¢ promocyjnych,
wynikajgcych z podpisanych przez Gming porozumien o wspotpracy.
2. Opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty
materialéw (biuletynéw, folderéw, informatoréw, map, itp.) promujacych
osiggniecia i mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie
w niezbedne materialty popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice
informacyjne, itp.
3.Przygotowanie i udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych
imprezach po§wigconych promocji Gminy.
4. Wspélpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi.

5. Koordynowanie dziatan promocyjnych (  promocji kulturalnej,

turystycznej, gospodarczej i zagranicznej),  przygotowywanie
i organizowanie oprawy promocyjnej imprez i uroczystosci z udzialem
Gminy.

6. Podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy w kraju i za granicg (promocja zewngtrzna).
7. Podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego
wizerunku Gminy wsréd mieszkancoéw (promocja wewnetrzna).
8. Wspdtpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy.
9. Koordynacja, organizowanie i udziat w spotkaniach, seminariach
i konferencjach promujacych Gmine.
10. Wspdtdziatanie przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Bobolicach i Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Bobolicach.

A. W zakresie turystyki i wypoczynku, a w szczeg6lnosci;
1) Opracowywanie ~ programéw i  kierunkéw  rozwoju  turystyki
i wypoczynku na terenie gminy, analiza zalozen Programu Rozwoju
Turystyki Gminy Bobolice wspdlpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi.
2) Wspolpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w  zakresie
organizacji informacji turystycznej.

3) Zagospodarowanie turystyczne gminy.

4) Wspétpraca z WOPR i zapewnienie bezpieczenstwa os6b korzystajacych
z kapieli i uprawiajacych sporty wodne.

5) Prowadzenie ewidencji pokoi goscinnych, obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie, ich kategoryzacja,

6) Tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dziatalnosc
turystyczng agroturystyczng na terenie gminy.

7) Wspélpraca ze s$rodowiskami wiejskimi  w  zakresie informacji
i pomocy organizacyjnej dla tworzenia gospodarstw agroturystycznych. -
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8) Opracowywanie materialéw do strony internetowej gminy z zakresu
turystyki.
9) Organizowanie obozéw sportowych dla mlodziezowych druzyn
pozarniczych,
10) Wspoéldziatanie przy wykonywaniu zadan powierzonych Zespotowi
Promocji.
A.W zakresie wspotpracy zagranicznej, a w szczeg6lnosci:
1. Koordynacja dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw w zakresie wspéipracy
z instytucjami 1 organizacjami Unii Europejskiej, panstw Unii oraz
miedzynarodowymi zrzeszeniami spolecznosci lokalnych
i regionalnych, ktérych cztonkiem jest Gmina,
2. Wspodlpraca z instytucjami, fundacjami i innymi organizacjami
dysponujacymi Srodkami pochodzacymi ze zrédel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi,
3. Poszukiwanie 1 analiza informacji o:
a) mozliwosciach uzyskania przez Gming srodkéw ze zrodet zagranicznych
nie podlegajacych zwrotowi oraz kredytow preferencyjnych,
b) zasadach sporzgdzania niezbednych wnioskéw 1 dokumentacji
w celu uzyskania srodkéw ze zrodet zagranicznych,
4. Przygotowanie 1 udzial w konferencjach, naradach i szkoleniach
dotyczacych wspdlpracy w zakresie okreslonym w pkt 2 i 3,
5. Reprezentowanie Gminy w biezacych kontaktach
z miedzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych
1 regionalnych, ktérych cztonkiem jest Gmina,
6. Zapewnienie kompleksowej obstugi  delegacji  zagranicznych
przebywajacych w Gminie na zaproszenie wtadz Gminy,
7. Ttumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej w jezyku angielskim
na potrzeby Urzedu,
8. Inicjowanie wspolnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych,
naukowych, sportowych w ramach zawartych porozumied i umoéw
z Zagranicznymi miastami partnerskimi,
9. Realizowanie we wspllpracy z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
przedsiewzie¢ promocyjnych,
10. Przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza i oséb przez niego
delegowanych.
11. Uczestnictwo Gminy w prezentacjach i wystawach miedzynarodowych,
12. Udostepnianie informacji i organizowanie szkolen w sprawach integracji
europejskie;j.



§ 44. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds.

Uzaleznien nalezy;

1) pierwszy kontakt z osobami poszukujgcymi wsparcia,

2) udzielanie informacji dotyczacych wszelkich form walki z chorobg
alkoholowa,

3) inne dziatania na rzecz os6b uzaleznionych, w zaleznosci od ich potrzeb,

4) wspolpraca ze wszystkimi agendami administracji rzadowej, samorzadowej,
z wymiarem sprawiedliwosci, placowkami opiekunczo — wychowawczymi,
placowkami stuzby zdrowia, grupami samopomocowymi, organizacjami
porzadkowymi, osobami swiadczacymi pomoc, itp. w ramach wynikajacych
z obowigzkow stuzbowych

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg administracyjng GKRPA,

6) udziela¢ osobom zglaszajgcym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

7) prowadzenie ewidencji oséb wraz z aktami osobowymi,

8) wspotpraca z pelnomocnikiem Burmistrza ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

§ 45. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy;

A. w zakresie zadan obronnych;
1) opracowanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych planowania obronnego
w tym;
a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Bobolice,
- dokumentacji Stanowiska Kierowania (SK) i jego przemieszczenia si¢ na
zapasowe miejsce pracy Burmistrza,
- opracowanie i aktualizacja (planu) akcji kurierskiej o raz dokumentacji
statego dyzuru.
b) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach.

B. w zakresie obrony cywilne;j:

1) planowanie zadan i ich realizacja w zakresie obrony cywilne;.

2)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

3) opracowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy, nadzorowanie planu OC
opracowanych przez zaktad pracy i solectwa

4)opracowanie planu realizacji, szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz
szkolenie ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony.

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
oraz systemu wykrywania skazen.
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6) planowanie 1 przygotowanie odpowiednich pomieszczen, warunkéw
bytowych, pomocy lekarskiej i1 spotecznej dla o0séb podlegajgcych
rozsrodkowaniu i ewakuacji oraz zapewnienie warunkéw do funkcjonowania
szkot 1 placowek opiekunczo- wychowawczych dla mtodziezy ewakuowane;.

7) planowanie, wykorzystanie pozostatych w dyspozycji zakladéw pracy,
maszyn, urzadzen, sprzetu i sSrodkéw materiatowych przydatnych do realizacji
zadan obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o ich
wykorzystaniu.

8) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji
1 eksploatac;ji.

9) prowadzenie plandw:

a) osigganie gotowosci obronnej gminy,

b) ochrony obiektéw

¢) osigganie gotowosci i dzialania obrony cywilnej gminy
d) plan dziatania stalego dyzuru oraz druzyny tgcznosci
e) plan osiggania gotowosci obronnej na czas ,,W”: i ,, P”
f) plan ochrony obiektéw III kategorii

g) plan $wiadczen na rzecz OC i obronnosci.

C. w zakresie zarzadzania kryzysowego ;

1) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

2) opracowanie Miejsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

3) kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

4) organizacja i prowadzenie szkolen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

D. w zakresie spraw wojskowych:
1) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem poboru do wojska i udziat
w pracach komisji poborowe;.

2) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania
przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastepczo obowiazek stuzby wojskowe;j
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny lub prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz uznawanie ich za posiadajagcych na wylacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny.

4) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego
obowiazku Rzeczypospolitej Polskie;.

5)reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i wojny.

0) nakfadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
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7) organizowanie akcji kurierskiej w celu natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych w razie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny.

§45a. Do  podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska

w zakresie gospodarki przestrzennej 1 remontéw nalezy:

1) sporzadzanie  projektu  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz planéw rozwoju
architektoniczno - budowlanego,

2) przedktadanie studium do zaopiniowania organom wilasciwym do ich
uzgodnienia,

3) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

4) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

5) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) przygotowywanie dokumentéw i zlecanie decyzji o ustalanie warunkow
zabudowy dla  obszaré6w  nicobjetych  miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego.

10) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci
z ustalonymi warunkami zabudowy 1 zagospodarowania trenu,

12) wspélpraca z referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych realizacji
i finansowania remontow.

13) koordynacja realizacji remontéw obiektow Urzedu,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektéw fizjograficznych.

15) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow w miescie oraz nadawanie
numeracji porzgdkowej nieruchomosciom.

§45b. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw
zwiazanych z gospodarka gruntami gminnymi nalezy:

1) tworzenie zasobu nieruchomosci na cele zabudowy Gminy, sporzadzanie dla
nich dokumentacji geodezyjno-projektowe;j,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy,

3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych ustalajgcych ceny i wysokosé
oplat za grunty, budynki, lokale i inne obiekty,

4) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania lub
prawa trwalego zarzadu,

5) ustanawianie hipoteki zwyklej zabezpieczajacej wierzytelnosci Gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczgcych nabycia, zbycia,
wydzierzawienia 1 najmu komunalnych nieruchomosci gruntowych na okres
dluzszy niz trzy lata,

7) okreslanie udzialu we wspdtuzytkowaniu wieczystym gruntéw przy
sprzedazy lokali,

8) okreslenie wielkosci udzialéw wiascicieli poszczegélnych lokali we
wspotwiasnosci domu oraz wspéluzytkowaniu gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

9) opracowywanie projektow zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali
w domach wielomieszkaniowych,

10) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie oddawania nieruchomosci
w trwaty zarzad oraz orzekanie o wygasnieciu prawa trwatego zarzadu,

11) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalania cen gruntéw, budynkéw,
lokali i urzadzen trwale z gruntem zwigzanych,

12) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,

13) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkowych oplat za
niezagospodarowanie gruntu w terminie,

14) przygotowywanie projektow decyzji o przekazaniu gruntu w zarzad,
uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntéw, ktérzy nie
legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu gruntéw, wydanymi w formie
prawem przewidzianym i nie wystapili do dnia 31 grudnia 1988 r.
o uregulowanie stanu prawnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wlasnosci,

16) przygotowywanie projektow informacji o stanie mienia komunalnego
w czesci dotyczgceej nieruchomosci komunalnych,

I7) przejmowanie gruntéw 1 nieruchomosci zabudowanych od Krajowego
Osrodka Wsparcia Rolnictwa (KOWR) oraz innych podmiotéw niezbednych
dla realizacji zadan Gminy - uczestnictwo przy sprzedazy jako pelnomocnik,

18) orzekanie o przeniesieniu wihasnosci dziatki , jej wielko$ci oraz
o ustanowieniu stuzebnosci gruntowej pod budynkiem na rzecz wiasciciela
tych budynkow.

19) orzekanie o przeniesieniu wlasnodci dziatki gruntu na rzecz osoby , ktérej
przystuguje prawo uzytkowania tej dziatki z tytulu przekazania
gospodarstwa rolnego , w mysl dotychczasowych przepisow.
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20) orzekanie o przeniesieniu wiasnosci dziatki , jej wielkosci niezbednej do
korzystania z budynku i pomieszczen gospodarskich na rzecz osoby , ktore;
przystuguje prawo do bezplatnego korzystania z lokalu mieszkalnego
i pomieszczen gospodarskich z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego.

21) przygotowanie uméw dzierzawy na okres co najmniej 10 lat z tytulu
ustalonego prawa do renty lub emerytury przez wiasciciela gospodarstwa
rolnego w mysl ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

22) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci.

23) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku , gdy nie
dojdzie do zawarcia ugody lub nie ma podstaw prawnych do wydania
decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

24) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sagdow
rejonowych whasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do whasciwego
starosty.

25) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustaleniem odszkodowania za
dziatki gruntu , ktére przeszty wiasnos¢ gminy lub co do ktérych gmina
uzyskata prawo uzytkowania wieczystego, a takze z tytulu wygasniecia tego
prawa.

26) prowadzenie postgpowania dotyczacego  ustalenia oplaty adiacenckiej
z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku jej podziatu .

27) prowadzenie spraw zwigzanych z teczkami bytych i aktualnych rolnikow
indywidualnych,

28) prowadzenie ewidencji gruntéw stanowiagcych wlasnos¢ gminy Bobolice.

§45c. Do  podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska
w zakresie rozwoju Gminy nalezy:

1)  opracowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy oraz listy
inwestoréw, potencjalnie zainteresowanych realizacjg inwestycji,

2)  podejmowanie dziatan w celu efektywnego pozyskiwania inwestorow,

3)  wspolpraca z inwestorami,

4)  wspotpraca ze $rodowiskiem  gospodarczym, stowarzyszeniami
branzowymi, instytucjami administracji ~ panstwowej i innymi
podmiotami,

5)  tworzenie planu wydatkéw budzetowych w obrgbie Strefy Aktywnosci
Gospodarczej i innych terenéw inwestycyjnych,

6)  wdrazanie strategii rozwoju oraz powigzanych z nig planéw finansowych
i operacyjnych,

7)  monitorowanie i aktualizowanie programéw rozwoju Gminy i zwiazanych
z nig programéw operacyjnych oraz nadzor nad ich realizacjs,

8)  opiniowanie projektow programéw branzowych Gminy,
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9)

10)

1)

12}

13)

14)
w

15)

16)
17)

18)

zbieranie informacji na temat zrédet pozyskiwania dodatkowych srodkéw
finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy
strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury komunalne;j,
koordynowanie i merytoryczne przygotowanie wnioskow o przyznanie
srodkéw z funduszy pomocowych sporzgdzanych przy wspéipracy
pracownikow Urzedu,

przygotowywanie samodzielnie wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych i remontowych,

wdrazanie programéw, w tym wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

opracowywanie wnioskow na dotacje z budzetu panstwa na
dofinansowanie inwestycji infrastrukturalnych realizowanych w systemie
rob6t publicznych jako zadania wlasne,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi
zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ dotyczacych infrastruktury
komunalne;j.

wspolpraca z:

a)Strategia Rozwoju Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

b)Strategig Powiatu Koszalinskiego.

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w ramach kompleksowej obstugi realizowanych projektéw i wnioskow.
prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcen wtasnosciowych gminnych
jednostek organizacyjnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem Gminy do spoétek lub
przekazania do nich majatku Gminy.

§45d. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska w
zakresie gospodarki komunalnej nalezy:

1) wspotudzial w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji i remontéw
urzagdzen komunalnych miasta, w tym wykonywanie czynnosci wynikajacych
z ustawy o zamowieniach publicznych,
2) nadzor nad realizacjg zadan przez inne podmioty w zakresie prawidlowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych, szczegdlnie w zakresie:
a)zaopatrzenia ludnosci w wodg,
b)odprowadzania sciekéw,
c)utrzymania kanalizacji deszczowej i urzadzen melioracji wodnych

szczegOtowych,

d)wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
€)oczyszczania miasta,

f) utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym naprawy urzadzen male;
architektury (place zabaw, tawki, hustawki, itp.),
g)ogrzewania budynkéw mieszkalnych,



h)utrzymania drég, ulic i chodnikow,
1) oswietlenia ulicznego,

3)wspotpraca  przy realizacji  przedsiewzigé inwestycyjnych  lub
modernizacyjnych Gminy zapewniajacych pozadany rozwoju i wlasciwego
funkcjonowania ustug komunalnych, szczegélnie w zakresie zaopatrzenia
gospodarstw domowych w ekologiczne nosniki ciepla,

4)wyposazanie zasobéw gruntéw tworzonych na cele zabudowy miasta
w niezbedne urzadzenia infrastruktury komunalne;,

5)umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic

i placow,

6) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz dbanie o wiasciwe ich
utrzymanie,

7)ywydawanie zalecefi okreslajacych zasady zarzadzania cmentarzami
komunalnymi,

8)organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi,
9)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem oplat za ustugi komunalne
w zakresie ustalonym w obowiazujgcych przepisach.

§45e. Do  podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska

w zakresie zarzadzania drogami i fgcznosci:

1) wydawanie opinii w sprawie drég w zakresie okreslonym w przepisach

o drogach publicznych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drogi do kategorii drog

gminnych,

3) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
lokalnych gminnych oraz ulic i chodnikow,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecig drég lokalnych
gminnych oraz ulic i chodnikow,

5) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég lokalnych
miejskich i ulic, obiektéw nie zwiazanych z gospodarkg drogows,

6) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminnej,

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

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego
w miescie oraz znakow drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

9) wspoéldzialanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy
i utrzymania sieci lacznosci i zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy
w zakresie tacznosci telefoniczne;j.
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§45f. Do  podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska

w zakresie ochrony srodowiska:

1) inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony
srodowiska realizowanych przez wszystkie jednostki gospodarcze na terenie
miasta,

2) prowadzanie spraw zwigzanych z regulacjg stosunkéw wodnych na gruntach,

3) organizowanie akcji ratowniczej w razie powodzi,

4) zobowigzywanie okreslonych os6b do wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych materiatéw,

5) prowadzenie kontroli nad utrzymaniem przez osoby fizyczne i jednostki
gospodarcze w nalezytym stanie posiadanej instalacji urzgdzen wodnych
1 kanalizacyjnych oraz urzadzen do podczyszczania sSciekéw 1 waéd
opadowych,

6) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
porzadku w gminach, w tym przygotowywanie projektéw uchwat Rady
w tym zakresie,

7) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajgcych dla  $rodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

8) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzgdzenia technicznego
wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska oraz
egzekwowanie tego nakazu w przypadku niezastosowania sie do niego przez
uzytkownika maszyny lub urzadzenia,

9) likwidowanie lub przenoszenie hodowli na terenie miasta w przypadku braku
wladciwych pomieszczen 1 nie zachowania podstawowych wymogéw
sanitarnych,

10) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do Srodowiska substancji
chemicznych oraz zezwolen na prowadzenie dziatalnosci zwigzane;
z gospodarka odpadami.

11) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

12) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
o srodowisku i jego ochronie.

13)prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach planowanej inwestyciji,

14) wnioskowanie o przeznaczeniu $rodkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej,

15) tworzenie lub wspéitworzenie programéw i planéw w zakresie ochrony
srodowiska okreslonych w ustawie o odpadach i ustawie o ochronie przyrody
oraz ich wdrozenie i monitorowanie.

16) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska.

1'7) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej
utrzymanie w nalezytym stanie terenéw zieleni miejskiej,
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18) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie - Prawo geodezyjne

i gbrnicze.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem na terenie Gminy,

20)wspoétdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzat,

21) wspotdziatanie z zarzgdami pracowniczych ogrodkéw dziatkowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

w tym:

a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wylaczania gruntéw z produkcji,

¢) wylgczania gruntéw z rolniczego wykorzystania,,

d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych
i uzyzniania innych gruntéw,

23) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska,
ochronie przyrody, gruntéw rolnych i lesnych, prawa wodnego, w tym
zapobieganie chorobom drzew i zwalczanie ich skutkow,

24) wspdldziatanie z organizacjami rolnikow,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie
drzew lub krzewOw z terenéw nieruchomosci oraz ustalaniem optat z tego
tytutu,

27) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow,

28) ewidencja pomnikéw przyrody,

29) nadzorowanie wykonania ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych

w zakresie utrzymania

30) czystosci, rekultywacji i meliorowania gruntéw przeznaczonych na

pracownicze ogrodki dziatkowe,

31) realizacja zadat Gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzgt, w tym
wylapywanie bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym
postepowaniu  z nimi.

§46.1. Szczegétowe zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

2. Wprowadza sie instytucje ,,Mobilny urzednik” polegajacg na obstudze
mieszkancow Gminy Bobolice tj. 0séb niepetnosprawnych poza siedzibg
Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

3. Zasady i tryb funkcjonowania instytucji okreslonej w § 46 ust. 2

okreslone zostang w regulaminie odrgbnym zarzadzeniem.



ROZDZIAL VII )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH AKTOW

§ 47. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy, Sekretarza , Skarbnika ,
kierownikéw komérek  organizacyjnych, kierownikéw podlegtych
Jednostek organizacyjnych,
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej -
Jesli nie zostali w tych sprawach upowaznieni Zastepca oraz inni pracownicy
Urzegdu
5) decyzje i postanowienia nadajace bieg postepowaniu administracyjnemu
po rozpatrzeniu sprawy przez organ odwotawczy,
6) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,
7) umowy i o$wiadczenia woli Gminy wywolujace skutki finansowe dla
budzetu Gminy,
8) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego
d) Wojewody Zachodniopomorskiego,
e) Najwyzszej Izby Kontroli,
f) Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego (sprawozdania , informacje,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych),
g) postow 1 senatoréw,
h) organéw miast lub regionéw, z ktérymi podpisano porozumienia
0 wspOlpracy,
i) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego,
1) placowek dyplomatycznych,
k) zwigzk6w 1 porozumien migdzygminnych oraz stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego,
9) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu,
10)odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,
12)pisma dotyczace nawiazania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Pod nieobecno$¢  Burmistrza, dokumenty  wymienione w ust. 1
z wyltgczeniem dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt. 5 i 6 podpisuje
Zastepca Burmistrza pieczatkg ,,z up. Burmistrza”.
3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci i znaczeniu niz
okreslone w ust. 1, podpisuja  Zastepca, Sekretarz , Skarbnik, kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu, lub pracownicy zgodnie z podzialem gadan



ustalonym w Regulaminie i .stosownie do posiadanych kompetenciji
1 uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza (ust. 1) przygotowuje
komoérka organizacyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy
sprawa dotyczy zakreséw dziatania r6znych komdérek organizacyjnych -
komoérka, do ktérej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu
Burmistrzowi odpowiada kierownik komdrki organizacyjnej prowadzgcej
sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku

§ 48. Umowy oraz o$wiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla

Gminy podpisuja w nastepujacej kolejnosci i w nastgpujagcym zakresie:

1) Pracownik prowadzacy sprawe i  merytorycznie odpowiedzialny za
prawidlowe przygotowanie dokumentu - pod wzgledem poprawnosci
rozstrzygnig¢cia merytorycznego;

2) Skarbnik — potwierdzajac zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
Gminy;

3)Radca prawny prowadzacy obstuge prawng Urzedu - pod wzgledem
formalno-prawnym;

4)Burmistrz — po  zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych
i prawnych - nadajgc im moc prawna.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]J

§ 49. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne 1 wewngtrzne.

2. Kontrole dzieli si¢ na planowe i dorazne.

3. Kontrole zewnetrzne sg prowadzone w jednostkach organizacyjnych
Gminy; w innych jednostkach - tylko w przypadku istnienia prawnej podstawy
prowadzenia kontroli, w szczegdlnosci w zakresie sposobu wykorzystania
srodkéw przekazanych z budzetu Gminy na podstawie umowy w celu
wykonania zleconych zadan.

4. Kontrole zewnetrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza lub Skarbnika.

5. W czynnos$ciach kontrolnych powinny bra¢ udzial, co najmniej
2 osoby.

6. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznych okreslajg tezy kontrolne
zatwierdzone przez zarzadzajacego kontrolg.

7. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w komdrkach organizacyjnych
i samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu.

8. Kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw i petnionych
funkcji stuzbowych wykonuja wszystkie osoby zajmujace kierownicze
stanowiska w Urzedzie (biezaca kontrola funkcjonalna).
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9. Ponadto kontrole komdérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu
w zakresie:

1) prawidlowosci stosowania przepiséw prawa, w szczegdlnosci przy
zatatwianiu indywidualnych spraw; przestrzegania porzadku i dyscypliny
pracy; terminowosci zalatwiania spraw oraz przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjnych - wykonuje Sekretarz,

2)realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidlowosci
zatatwiania spraw finansowych, w tym pobierania optaty skarbowej -
wykonuje Skarbnik lub upowazniony przez Skarbnika pracownik,

3)realizacji zadan wynikajacych z  zakresu czynnosci - Sekretarz oraz
kierownicy = poszczegélnych  Referatow w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 50. 1. Do 31 stycznia kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w § 49
ust. 9 opracujg roczny plan kontroli, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ w przypadku biezgcych potrzeb.

§ 51. Kontrole ze wzgledu na zakres dzielg sie na:

1) kompleksowe - obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowane;
jednostki,

2) problemowe - obejmujace realizacje poszczegdlnych zagadnien,

3) sprawdzajgce - obejmujace oceng wykonania zalecen wydanych

w zwigzku z uprzednio prowadzonymi kontrolami.

§ 52. 1. Kontrole kompleksowe przeprowadzane sg raz na 4 lata.
2. Czestotliwos¢ kontroli w zakresie stosowania ustawy o zaméwieniach
publicznych przez gminne jednostki organizacyjne oraz kontroli problemowych
uzalezniona jest od potrzeb.

§ 53. Postgpowanie kontrolne winno by¢ polaczone z udzieleniem
instruktazu w sprawach objetych kontrolg.

§ 54 .1. Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne  dokumentowane sg przez
kontrolujgcych w formie protokotéw kontroli, natomiast nie podlegaja
dokumentowaniu biezace kontrole funkcjonalne.

2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien,
kontrolujacy sporzadza wystapienie pokontrolne zawierajace zalecenia dla
kontrolowanego.

3. W terminie 14 dni od dostarczenia kontrolowanemu wystgpienia
pokontrolnego, ma on prawo wnies¢ zastrzezenia do protokotu i wystapienia.
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§ 55. 1. Protok6t z przeprowadzonej kontroli wymaga omoéwienia przez
kierownictwo Urzedu.
2. Spory wynikte w trakcie kontroli rozstrzyga Burmistrz.

ROZDZIAL IX
OBSLUGA ORGANOW SAMORZADOWYCH

§56. 1. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy kieruje
bezposrednio do:
1) Burmistrza - dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania
materiatéw pod obrady,
2) Sekretarza Gminy:

a) plany pracy Rady i Komisji,

b) interpelacje 1 zapytania radnych oraz mieszkancéow z Trybuny
Obywatelskiej i Trybuny Sottysow,

c¢) opinie i wnioski z sesji Rady 1 Komisji,

d) uchwaty Rady.

3) Kierownikéw Referatéw , pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zaktadéw, przedsigbiorstw |,
urzedéow i1 instytucji - po uzgodnieniu z  Sekretarzem
i za pokwitowaniem — uchwaty do wiadomosci 1 stosowania.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg do przygotowywania kompleksowych materialéw pod obrady
Rady i Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli w opracowaniu materiatow
uczestniczy kilka  referatow lub samodzielnych pracownikow, Sekretarz
wyznacza koordynatora.

3. Do projektu uchwaty nalezy dofgczy¢ uzasadnienie.

4. Przygotowujgcy  projekty uchwat badz innych aktow prawnych
zobowiazani sg do uzgodnienia ich z:

1) radcg prawnym - pod wzgledem formalno - prawnym,

2) Skarbnikiem Gminy - jezeli dany akt prawny moze spowodowa¢ skutki
finansowe,

3)innymi referatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje

w stosunku do nich nowe zadania lub obowiazki,

4) odpowiednimi wladzami statutowymi zwiazkéw zawodowych - zgodnie

z ustawg o zwigzkach zawodowych.

5. Uzgodnione projekty aktéw prawnych przekazywane sa niezwlocznie na
stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy w celu przedtozenia pod obrady Rady.

6. Burmistrz po otrzymaniu uchwat podjetych przez Rade okresla sposob
i termin ich wykonania oraz wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje¢ zadan
wynikajgcych z uchwatl.
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ROZDZIAL X
OBSLUGA INTERESANTOW )
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I POSTULATOW

§57. Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych,
w tym w sprawach skarg, wnioskow i postulatéw odbywa si¢ przez:

1) Burmistrz — w kazdy wtorek w godzinach od 6 do 7% oraz w kazdy
czwartek w godzinach od 8° do 10%,

2) Zastepca Burmistrza — w kazdy wtorek w godzinach od 8 do 10
oraz w kazdy czwartek w godzinach od 13°* do 15™.

3) kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw
Urzedu - w dniach i w czasie pracy Urzedu.

§ 58. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow okreslajg przepisy Dzialu VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski s3 ewidencjonowane w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza.

ROZDZIAL XI
PIECZECIE URZEDOWE

§ 59. 1. W Urzedzie sa uzywane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczgcie (stemple) nagléwkowe i podpisowe.

2. Wzory pieczeci urzgdowych okreslaja odrebne przepisy, a wzory pieczeci
okreslonych w ust. 1 pkt 2 okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.

§ 60. 1. Rejestr (ewidencje) pieczeci i pieczeci urzedowych uzywanych
w Urzedzie prowadzony jest na stanowisku ds. kadr
2. Przekazywanie pieczgci pracownikom Urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie
na stanowisko ds. kadr

§ 61. Do obowigzku oséb dysponujacych pieczeciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczeci i pieczeci urzedowych,

2) osobiste odciskanie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem
0s0b trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich
zagubieniu.

A=
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62. Zalacznik pn. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu” stanowi jego
integralng czesc.

§ 63. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.

2.7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujgcy
dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bobolicach
uchwalony Zarzadzeniem Nr 5 / 07 Burmistrza Bobolic z dnia 22 stycznia
2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bobolicach.

§ 64. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bobolice.

47



48



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOLICACH

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 105/2020 Burmistrza Bobolic z dma 28 sierpnia 2020 r.
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