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Załącznik  do Zarządzenia Nr 121/SEK /08 



Burmistrza Międzyzdrojów z dnia 9 lipca 2008 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO W MIĘDZYZDROJACH

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

  
§ 1. Regulamin niniejszy ustala zasady funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Międzyzdrojach:

1) strukturę organizacyjną Urzędu i podział Urzędu na komórki organizacyjne
 i samodzielne stanowiska pracy,

2) zasady podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu,

3) zadania wspólne referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zadania referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

5) zasady opracowywania i publikacji aktów prawa miejscowego,

6) zasady organizacji działalności kontrolnej,

7) obieg dokumentów i pieczęcie urzędowe,

8) organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy prze to rozumieć Gminę Międzyzdroje,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Międzyzdrojach,

3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Międzyzdrojach ,

5) Kierownictwie Urzędu – należy przez to rozumieć Burmistrza Międzyzdrojów, Zastępcę Burmistrza Międzyzdrojów, Sekretarza Gminy Międzyzdroje, Skarbnika Gminy Międzyzdroje,

6) Komórkach organizacyjnych Urzędu – należy przez to rozumieć Referaty,

7) Samodzielnym stanowisku pracy – należy przez to rozumieć stanowisko podległe bezpośrednio Burmistrzowi, Zastępcy, Skarbnikowi lub Sekretarzowi,

8) Jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć jednostki podporządkowane Radzie i Burmistrzowi o różnych formach organizacyjno – prawnych.

 
  § 3. 1. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

  2. Siedzibą  Urzędu jest miasto Międzyzdroje.

Rozdział 2

Struktura organizacyjna urzędu.

   
§4. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz.

   
§ 5. Kierownictwo Urzędu stanowią: 


1) Burmistrz,

2) Zastępca Burmistrza,

3) Skarbnik ,

4) Sekretarz.

 
 § 6. W skład  Urzędu wchodzą następujące referaty i komórki organizacyjne:

1) Budżetu i Finansów – symbol FIN,

2) Urząd  Stanu Cywilnego – symbol USC,

3) Spraw Obywatelskich i Społecznych – symbol SOS,
4) Infrastruktury Technicznej i Inwestycji – symbol ITI,
5) Gospodarki Nieruchomościami i Rolnictwa – symbol GN,

6) Straż Miejska - symbol SM ,
7) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych –symbol BOIN,

   
§ 7. 1. W skład  Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowisko pracy ds. zarządzania kryzysowego, spraw obronnych i  obrony cywilnej - symbol OC,

2) dwa samodzielne stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego - symbol PPZ,
3) samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi  Rady  Miejskiej– symbol BRM,
4) samodzielne stanowisko pracy – Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej – symbol GOP,

8) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnętrznej – symbol KW,

9) samodzielne stanowiska pracy:

       a) ds. promocji, kultury sportu i organizacji społecznych - symbol PROM,

       b) ds. promocji i współpracy z zagranicą – symbol PROM,
oraz pracownicy obsługi i kierowcy ochotniczej straży pożarnej.

2. Jeżeli wymagają tego potrzeby  Urzędu oraz zakres zadań w ramach samodzielnych stanowisk pracy, może być zatrudnionych więcej osób.

   
§ 8. Burmistrz może tworzyć inne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powoływać pełnomocników do wykonywania określonych spraw.
   
§ 9. 1. Referatem Budżetu i Finansów kieruje Skarbnik.


2.W skład referatu wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,
3) stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, 
4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatków, 

5) dwa stanowiska pracy ds. finansowych.

6) stanowisko pracy – kasjer.
§ 10. W skład Urzędu Stanu Cywilnego wchodzą:

1) kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

2) zastępca kierownika USC – nieetatowy.

§ 11. W skład Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji wchodzą:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko pracy ds. ochrony środowiska,

3) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,

4) stanowisko pracy ds. inwestycji,

5) stanowisko pracy ds. zamówień publicznych i inwestycji,

6) stanowisko pracy ds. drogownictwa i inwestycji.

  §  12.  W skład Referatu Gospodarki Nieruchomościami i Rolnictwa wchodzą:

1) kierownik referatu,

2) dwa stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomościami,

3) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomościami i rolnictwa,

4) stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej.

          § 13. 1.Referatem Spraw Obywatelskich i Społecznych kieruje Sekretarz Gminy.

2. W skład referatu wchodzą:

1) stanowisko pracy ds. kadr i spraw obywatelskich,

2) dwa stanowiska pracy ds. obywatelskich,

3) stanowisko pracy ds. oświaty i zdrowia,

4) dwa stanowiska pracy ds. działalności gospodarczej, 

5) stanowisko pracy ds. administracyjnych – sekretariat,

6) stanowisko pracy – informatyk,

7) stanowisko pracy ds. obsługi  Rady Miejskiej,

8) stanowisko pracy ds. administracyjnych i archiwum zakładowego,
9) pracownicy obsługi i kierowcy ochotniczej straży pożarnej.

         § 14. W skład Straży Miejskiej wchodzą:

1)  Komendant Straży Miejskiej,

2) strażnicy miejscy -  sześciu funkcjonariuszy.

        § 15. W skład Biura Ochrony Informacji Niejawnych wchodzą:

1) Pełnomocnik  Ochrony  Informacji  Niejawnych, którego funkcję pełni pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. Zarządzania  Kryzysowego,  Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej,
2)  Kierownik Kancelarii Tajnej, 

3) Administrator  Sieci  Teleinformatycznej, którego funkcję pełni Informatyk Urzędu

       §16. Strukturę stanowisk Urzędu Miejskiego przedstawia załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego.

Rozdział 3

Kierownictwo  Urzędu

   
§ 17. 1. Kierownikiem   Urzędu jest Burmistrz, który jest zwierzchnikiem służbowym pracowników  Urzędu i kierowników gminnych jednostek, a  jako   terenowy   organ   obrony   cywilnej   pełni  funkcję Szefa  Obrony  Cywilnej  Gminy.

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Burmistrza oraz Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

3. W razie niemożności pełnienia obowiązków służbowych przez Burmistrza – zastępstwo obejmuje Zastępca Burmistrza.

   
§ 18.1. Burmistrz bezpośrednio kieruje pracą następujących komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1)  Urzędu  Stanu  Cywilnego,

2)  Straży  Miejskiej,

3)  Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, 

4)  Komendanta  Gminnego  Ochrony  Przeciwpożarowej,

5) ds.  Zarządzania Kryzysowego Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej,

6) ds. kultury, sportu i organizacji społecznych oraz ds. promocji i współpracy z zagranicą,

7) ds. kontroli wewnętrznej,

8) ds. planowania przestrzennego,

9) Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,  

2. Do zadań Burmistrza należy również nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi: Ośrodkiem Pomocy Społecznej i Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, Międzynarodowym Domem Kultury, Miejską Biblioteką Publiczną i Europejskim Centrum Różnorodności Biologicznej Wolin-Uznam.

3. Burmistrz odpowiada za organizację i wykonywanie zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony przez Urząd i podległe jednostki organizacyjne oraz kieruje sprawami obronności w gminie. Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania mające na celu ochronę ludności, zakładów pracy i urządzeń użyteczności publicznej, dóbr kultury, ratowania i udzielania pomocy poszkodowanym w czasie wojny oraz współdziałania w zwalczaniu klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska jak również w usuwaniu ich skutków.

   
§ 19. 1. Zastępca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikające z przedmiotowego podziału zadań między członków kierownictwa Urzędu zapewniając ich kompleksową realizację oraz nadzoruje działalność niżej wymienionych komórek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy realizujących te zadania.
2. Do zadań Zastępcy Burmistrza, o których mowa w ust. 1 należy w szczególności nadzór i kierowanie pracą Referatu Gospodarki Nieruchomościami i Rolnictwa oraz nadzór merytoryczny nad dwoma samodzielnymi stanowiskami pracy ds. planowania przestrzennego. 

2. Do zadań Zastępcy należy w szczególności:

1) nadzór nad polityką dotyczącą najmu lokali komunalnych,
2) nadzór nad wykonywaniem zadań pozostałych z zakresu gospodarowania nieruchomościami,

3) nadzór nad wykonywaniem zadań z zakresu przekształcania prawa użytkowania wieczystego nieruchomości w prawo własności,

4) koordynowania realizacji zadań w zakresie planowania przestrzennego,

5) organizowanie współpracy z sąsiednimi gminami oraz wymiana doświadczeń międzygminnych.
3. Do zadań Zastępcy Burmistrza należy również nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi: Międzyzdrojskim Towarzystwem Budownictwa Społecznego sp. z o.o., Zakładem Ochrony Środowiska i Zakładem Wodociągów i Kanalizacji sp. z o.o. 

  
 § 20. 1. Do zadań Sekretarza należy kierowanie następującymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy:

1) Referatem Spraw Obywatelskich i Społecznych;

2) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obsługi  Rady  Miejskiej;
3) pracownikami obsługi.

2. Do zadań  Sekretarza należy w szczególności:


a/ zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania  Urzędu,


b/ nadzorowanie i przestrzeganie  Instrukcji  Kancelaryjnej  Urzędu,


c/ nadzorowanie przyjmowania skarg i wniosków oraz krytyki prasowej,


d/ zapewnienie publikacji aktów prawa miejscowego oraz wszelkich informacji 
publicznych na terenie gminy,


e/ prowadzenie ewidencji zarządzeń  Burmistrza,


f/ koordynowanie terminowego przygotowania projektów aktów prawa 
miejscowego,


g/ bieżąca współpraca i nadzór nad jednostkami pomocniczymi gminy,

h/ nadzorowanie spraw dotyczących przeprowadzania wyborów: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu oraz organów samorządu terytorialnego,

3. Do zadań Sekretarza należy również nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi: Przedszkolem Miejskim, Gimnazjum oraz Szkołą Podstawową Nr 1 i Szkołą Podstawową Nr 2.

4.   Sekretarz Gminy współpracuje z Sołtysami i Radami Sołeckimi wsi Wicko , Wapnica i Lubin.

 
§ 21. 1. Skarbnik sprawuje nadzór i kieruje pracą Referatu Budżetu i Finansów. 

 2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) udział w opracowaniu projektu budżetu gminy i uchwał podatkowych,

2) wykonywanie budżetu oraz organizowanie gospodarki finansowej gminy,

3) kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych,

4) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

5/) prowadzenie księgowości i ewidencji majątku gminy.

Rozdział 4

Zadania wspólne komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

  
 § 22. 1.  Do zadań wspólnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy:

1) właściwe i terminowe prowadzenie postępowań administracyjnych oraz załatwianie wnoszonych spraw zgodnie z obowiązującym prawem,

2) prowadzenie postępowań związanych z działalnością gminy zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych i przygotowywanie związanych z tym projektów umów,

3) przygotowywanie projektów decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub ich wydawanie na podstawie upoważnień  Burmistrza,

4) opracowywanie propozycji do projektu budżetu miasta,

5) przygotowywanie projektów zarządzeń  Burmistrza i projektów uchwał  Rady  Miejskiej,

6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

7) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych i ochronę informacji niejawnych,

8) przygotowywanie informacji i dokumentów ze swojego zakresu działania i przekazywanie informatykowi do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Gminy Międzyzdroje.

2. Do obowiązków kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególności:

1) nadzór nad realizacją zadań komórki wynikających z jej zakresu działania,

2) właściwe organizowanie pracy komórki, w tym odpowiedni podział pracy i określanie zakresów czynności poszczególnym pracownikom,

3) nadzór nad prawidłowym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników komórki,

4) nadzór nad właściwym i terminowym przygotowaniem projektów uchwał,
5) nadzór i kontrola nad właściwym wykonywaniem uchwał podjętych przez Radę,

6) przygotowywanie materiałów merytorycznych oraz sprawozdań i informacji dla Rady Miejskiej i jej komisji,

10) nadzór lub osobiste przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) udział w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza,

12) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników porządku i dyscypliny pracy oraz planowaniem i wykorzystaniem urlopów wypoczynkowych,
13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórki.

Rozdział 5

Szczegółowe zadania komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

   
§ 23. Do zakresu działania Referatu Budżetu i Finansów należy w szczególności:

1) prowadzenie księgowości Urzędu,

2) prowadzenie spraw związanych z naliczaniem podatków i opłat lokalnych,

3) prowadzenie księgowości podatkowej oraz innych dochodów gminy,

4) prowadzenie egzekucji należnych gminie podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat będących dochodami gminy,

5) prowadzenie rozliczeń inkasentów,

6) prowadzenie kasy Urzędu.

§ 24. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński,

2) przyjmowanie innych oświadczeń związanych z aktami stanu cywilnego, 

3) sporządzanie aktów stanu cywilnego,

4) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

5) postępowanie na podstawie ustawy administracyjnej o zmianie imion i nazwisk.

§ 25. Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich i Społecznych należy  w szczególności: 

 1) w zakresie spraw  kancelaryjnych:


a) obsługa sekretariatu  Burmistrza i  Zastępcy  Burmistrza,


b) prowadzenie ewidencji korespondencji Urzędu, w tym faktur,


c)obsługa centrali telefonicznej  Urzędu, przyjmowanie i wysyłanie faksów.

2) w zakresie spraw kadr i spraw obywatelskich :


a) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracowników Urzędu oraz 
           kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,


b) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,


c) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach meldunkowych,


d) prowadzenie rejestru wyborców i sporządzenie spisów wyborców,


e) prowadzenie spraw związanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu 

           i  Senatu oraz organów samorządu terytorialnego, referendów.


f) prowadzenie ewidencji ludności,


g) sporządzanie wykazu przedpoborowych i poborowych oraz wydawanie 
decyzji administracyjnych w sprawach wojskowych,


h) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków 
skierowanych 

           do Urzędu.

3) w zakresie działalności gospodarczej: 


a) prowadzenie ewidencji przedsiębiorców,


b) wydawanie, wygaszanie  i cofanie zezwoleń na sprzedaż alkoholu,


c) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich,

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez przedsiębiorców przepisów dotyczących działalności gospodarczej,


f) prowadzenie spraw związanych z ewidencją obiektów świadczących usługi 
hotelarskie 

g) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego taksówką,

h) prowadzenie spraw związanych z obsługą ratowniczą kąpieliska morskiego 

w Międzyzdrojach,

i) współpraca z  Gminną  Komisją  Rozwiązywania  Problemów  Alkoholowych.
4) w zakresie oświaty i zdrowia: 


a) nadzór organizacyjny nad działalnością jednostek oświaty, służby zdrowia 
           i opieki społecznej,


b)  współpraca z kuratorium oświaty i związkami zawodowymi oświaty,


c) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem środków finansowych  
przyznawanych na 
działalność związaną z bezpieczeństwem publicznym.

5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych i archiwum zakładowego: 


a) obsługa i zaopatrzenie  Urzędu w materiały i wyposażenie,


b) bieżące rozliczanie wydatków eksploatacyjnych w tym nadzór nad kotłownią 

          Urzędu Miejskiego;


c) organizacja systemu ekspedycji przesyłek pocztowych,


d) realizacja technicznej obsługi wyborów organów przedstawicielskich, 

          referendów,

 
e) prowadzenie archiwum Urzędu,


f) koordynacja prac wykonywanych przez pracowników obsługi.

6) w zakresie  informatyki:


a) obsługa informatyczna  Urzędu,


b) redagowanie i przygotowywanie materiałów informacyjnych dla strony 
internetowej gminy oraz do Biuletynu Informacji Publicznej,


c) realizacja zadań związanych z administrowaniem systemu ochrony baz 
danych.

§ 26.  Do zadań samodzielnych stanowisk pracy w zakresie promocji, kultury, sportu i organizacji społecznych oraz współpracy z zagranicą należy:
1)  współpraca organizacyjna z instytucjami kultury,
2) organizowanie współpracy z organizacjami społecznymi szczebla lokalnego, ponad gminnego oraz z zagranicznymi miastami partnerskimi,
3) promowanie gminy oraz prowadzenie w tym zakresie działalności informacyjnej,
4) we współpracy z gminnymi jednostkami przygotowywanie i organizacja imprez kulturalno - rekreacyjnych i sportowych, których organizatorem lub współorganizatorem jest gmina,

5) koordynowanie działań w zakresie organizacji imprez masowych organizowanych przez inne podmioty,
6 prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem środków finansowych przyznawanych na działalność kulturalną, sportową i rekreacyjną,
7) redagowanie i przygotowywanie materiałów informacyjnych dotyczących gminy.
§ 27. Do zadań Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji należy realizacja zadań w szczególności: 

1) w zakresie  inwestycji i zamówień publicznych:
     
a) planowanie wydatków inwestycyjnych,

    
b)przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie procesów inwestycyjno-  

           remontowych pod względem formalno – prawnym,

     
c) egzekwowanie uprawnień w zakresie jakości wykonanych prac, a w 

           szczególności egzekwowanie uprawnień z gwarancji i rękojmi,

     
d) poszukiwanie kontrahentów zainteresowanych inwestowaniem na terenie 

           gminy,

     
e) nadzór i realizacja zamówień publicznych,

     
f) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem funduszy strukturalnych

           i programów unijnych.


g) przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczącej wybudowanych 

           urządzeń infrastruktury technicznej dla potrzeb naliczenia opłat adiacenckich
2) w zakresie ochrony środowiska:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych przez Związek Gmin Wyspy Wolin, 


b) realizacja zadań związanych z zaspakajaniem potrzeb gminy w zakresie: 

          wody, kanalizacji i oczyszczalni ścieków,


c) wydawanie pozwoleń związanych z prowadzeniem gospodarki wodno- 
ściekowej,


d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisów o 
ochronie środowiska przez podmioty do tego zobowiązane,


e) opracowywanie projektu planu przychodów i wydatków gminnego funduszu 
ochrony środowiska i nadzorowanie jego realizacji,


f) wydawanie decyzji i dokonywanie uzgodnień w zakresie zwykłego 
korzystania ze środowiska,


g) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na 

          realizację przedsięwzięć.

3) w zakresie  gospodarki komunalnej:
a) utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, w tym terenów zielonych,

b) dokonywanie uzgodnień i wydawanie opinii w zakresie gospodarki odpadami,

c) wydawanie decyzji o usunięciu odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich składowania, 

d)prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz przydomowych 
oczyszczalni ścieków,


e) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów oraz prowadzenie 
postępowań administracyjnych związanych z wymierzaniem kar za usuwanie 
drzew oraz krzewów bez wymaganego zezwolenia,


f) utrzymania cmentarzy komunalnych i wojennych,


g) oświetlenia gminnego.

4) w zakresie drogownictwa i inwestycji:

a) planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg gminnych,

b) koordynacja robót w pasie drogowym i wydawanie decyzji na zajęcie pasa drogowego,

c) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej,

d) opracowywanie projektów finansowych budowy, przebudowy, remontu,   

 utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów inżynieryjnych,

e) prowadzenie ewidencji dróg, obiektów mostowych i przepustów,

f) sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do 

GDDKiA,

g) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu,

           h) prowadzenie inwestycji drogowych.


 i) przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczącej wybudowanych 

            urządzeń infrastruktury technicznej dla potrzeb naliczenia opłat adiacenckich
§ 28. Do zadań Referatu Gospodarki Nieruchomościami i Rolnictwa należy:

1) w zakresie geodezji:


a) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych związanych z 
wykonywaniem robót geodezyjno – kartograficznych,


b) przygotowywanie umów oraz nadzór nad ich realizacja w zakresie robót 
geodezyjno – kartograficznych,


c) prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości, w tym 
naliczanie opłat adiacenckich,

          d) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości 

          nieruchomości, 

          
e) prowadzenie spraw związanych z rozgraniczeniem nieruchomości, 

           f) prowadzenie spraw związanych z wydzieleniem dróg gminnych,


g) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów, nadawanie 

          nieruchomościom numeracji porządkowej oraz prowadzeniem ewidencji 

          numeracji porządkowej, 


h) przygotowywanie dokumentacji do urządzenia ksiąg wieczystych oraz 
wprowadzenia w nich zmian.

2) w zakresie gospodarki nieruchomościami, mieniem  gminy i rolnictwem należy:


a) przygotowywanie projektów aktów prawnych związanych ze zbywaniem i 
nabywaniem nieruchomości komunalnych,


b) prowadzenie spraw związanych z uwłaszczaniem państwowych i innych 
jednostek organizacyjnych,


c) prowadzenie spraw związanych z uwłaszczeniem osób fizycznych,


d) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości do zasobów 
mienia gminnego,


e) prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości 
komunalnych,


f) prowadzenie spraw związanych z obciążaniem nieruchomości komunalnych,


g) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem, naliczeniem, aktualizacją i 

          udzielaniem bonifikat od opłat za korzystanie z nieruchomości komunalnych,

          h) prowadzenie spraw związanych z naliczeniem opłat adicenckich w związku 

          z wybudowaniem urządzeń infrastruktury technicznej,


i) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,


j) prowadzenie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych,


k) organizowanie i przeprowadzenie spisu rolnego,


l) współpraca z izbami rolnymi,


m) wydawanie decyzji nakazujących sprzęt plonów z terenów zmeliorowanych,


n)  wydzierżawianie i wynajmowanie nieruchomości komunalnych.

3) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:


a) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lokali mieszkalnych na rzecz 

          ich najemców,

          b) prowadzenie spraw dotyczących zarządzania zasobem mieszkaniowym 
          gminy, 

          c) współpraca z zarządcą w zakresie planowania i remontów gminnych 
zasobów mieszkaniowych,

          d) prowadzenie spraw przydziału lokali mieszkalnych z zasobu mieszkaniowego

          gminy, w tym analiza wniosków dotyczących przydziału i zamiany lokali,  


e) bieżąca współpraca z komisją mieszkaniową,


f) ogłaszanie i realizowanie list przydziału mieszkań komunalnych.
§ 29.  Do zakresu działania Straży Miejskiej należy:

1) ochrona spokoju i porządku publicznego na terenie gminy w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego – w zakresie określonym w odrębnych przepisach, 

3) ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej,

4) współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy przy usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych itp.

5) współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych,

6) inicjowanie i uczestnictwo w działaniach w celu zapobiegania popełnianiu przestępstw i wykroczeń oraz zjawiskom kryminogennym  i współdziałanie w tym zakresie z organami państwowymi, samorządowymi, organizacjami społecznymi i szkołami,

7) organizacja systemu ochrony budynku  Urzędu, konwojowanie dokumentów i wartości pieniężnych na potrzeby Urzędu.


§ 30. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej – Pełnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy planowanie, koordynowanie oraz wykonywanie zadań zarządzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej oraz zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności :

1) w  zakresie  zarządzania  kryzysowego : 


a)  opracowanie i aktualizacja „Planu Reagowania Kryzysowego Gminy”,


b)  organizacja i przygotowanie do pracy Gminnego Centrum Reagowania,


c) opracowywanie planów posiedzeń i szkolenie Gminnego Zespołu   Reagowania.

2) w  zakresie  spraw  obronnych 


a) opracowanie i aktualizacja „Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.”



b) opracowanie i aktualizacja „Planu  Akcji  Kurierskiej”


c) organizacja i przeprowadzenie akcji kurierskiej,


d) planowanie, nakładanie i przeznaczanie do wykonania obowiązku świadczeń,  

    
osobistych i rzeczowych na rzecz Sił Zbrojnych i formacji OC,


e) planowanie i organizacja szkolenia obronnego w gminie.

3) w  zakresie  obrony  cywilnej:

a) opracowanie i aktualizacja „Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

b) organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej,
c) realizacja bieżących zadań obrony cywilnej, w tym utrzymanie  w sprawności systemu alarmowania ludności i łączności,
d) prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, w tym prowadzenie magazynu OC.

4) w  zakresie  ochrony  informacji  niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ich ochronie,

c) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie 

              i  nadzorowanie  jego  realizacji,

d) szkolenie  pracowników  w  zakresie  ochrony  informacji  niejawnych. 

  § 31. Do zadań samodzielnych stanowisk  ds. planowania przestrzennego należy: 

1)przygotowywanie materiałów do opracowania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz postanowień, opinii i zaświadczeń związanych z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie ewidencji dóbr kultury,

3) wydawanie zarządzeń w zakresie ochrony zabytków,

4) naliczanie opłat planistycznych,

   
§ 32. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy ds. obsługi  Rady  Miejskiej należy:

1) prowadzenie obsługi  Rady,

2) przekazywanie uchwał  Rady do realizacji,

3) przesyłanie uchwał Rady organom nadzoru oraz w celu ich publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego,

4) prowadzenie ewidencji zbioru aktów prawnych Rady,

5) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków rozpatrywanych przez Radę.

§ 33. Do zakresu działania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpożarowej należy:

1) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na terenie gminy,

2) zapobieganie i zwalczanie pożarów na terenie sołectw samodzielnie i we współdziałaniu z Państwową Strażą Pożarną,

3) współpraca z Ochotniczymi Strażami Pożarnymi, działającymi na terenie gminy w tym nadzór nad realizacją ustawowych uprawnień przysługujących strażakom OSP,

4) organizacja ochrony przeciwpożarowej Urzędu oraz kontrola systemu ochrony przeciwpożarowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

5) kierowanie pracą kierowców OSP.
§ 34. Do zadań pracowników gospodarczych należy:

1) obsługa techniczna  Urzędu,

2) wykonywanie prac porządkowych i remontowych.

§ 35. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnętrznej należy w szczególności prowadzenie kontroli gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz poszczególnych stanowisk pracy w zakresie finansów publicznych.
Rozdział 6

Zasady opracowywania i publikacji aktów prawa miejscowego.

§ 36.1. Aktami prawa miejscowego są uchwały  Rady  i zarządzenia  Burmistrza,

2. Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach są zobowiązani do przygotowywania kompleksowych materiałów pod obrady Rady i Komisji oraz projektów uchwał wraz z uzasadnieniem.

3. Przygotowujący projekty uchwał i zarządzeń zobowiązani  są do uzgodnienia ich z:

  
1) Kancelarią Prawną obsługującą Urząd – pod względem formalno-prawnym,

2) Skarbnikiem Gminy – jeżeli dany akt prawny dotyczy spraw finansowych,

3) innymi referatami i pracownikami – jeżeli dany akt prawny przewiduje w 

stosunku do nich nowe zadania i obowiązki.

4. Projekty uchwał przygotowane przez kierowników jednostek organizacyjnych wymagają opinii  Kancelarii Prawnej obsługującej Urząd.

§ 37. Uchwały Rady podlegają ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń w  Urzędzie, w Biuletynie Informacji Publicznej a jeżeli jest to wymagane innymi przepisami prawa, w prasie lokalnej i dzienniku urzędowym województwa zachodniopomorskiego.

§ 38. Pracownik ds. obsługi Rady Miejskiej jest odpowiedzialny za przygotowanie uchwał Rady do publikacji i przekazanie ich do realizacji innym podmiotom.

Rozdział 7

Zasady organizacji działalności kontrolnej

§ 39. Czynności kontrolne prowadzi się w zakresie działalności  Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych.

§ 40. Czynności kontrolne wykonują:

1) Skarbnik Gminy lub upoważniony przez  Skarbnika pracownik,

2) Sekretarz  Gminy i  Zastępca  Burmistrza,

3) Pracownik ds. kontroli wewnętrznej,

4) Pracownicy merytoryczni na podstawie upoważnień  Burmistrza.

§ 41. Kontrole dzieli się na planowe i doraźne.

§ 42. 1. Do 31 stycznia każdego roku pracownicy, o których mowa w § 40, opracują roczny plan kontroli, który podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2. Kontrole doraźne przeprowadza się ze względu na bieżące potrzeby.

§ 43. Kontrole ze względu na zakres dzielą się na:

1) kompleksowe – obejmujące całokształt działalności kontrolowanej jednostki,

2) problemowe – obejmujące realizację poszczególnych zagadnień,

3) sprawdzające – obejmujące ocenę wykonania zaleceń wydanych w związku z uprzednio prowadzonymi kontrolami.

§ 44. 1. Kontrole kompleksowe przeprowadzane raz na 4 lata.

2. Kontrole w zakresie stosowania ustawy o zamówieniach publicznych przez gminne jednostki organizacyjne winny być przeprowadzana 1 raz w roku w każdej jednostce.

3. Częstotliwość kontroli problemowych uzależniona jest od potrzeb.

§ 45. Postępowanie kontrolne winno być połączone z udzieleniem instruktażu w sprawach objętych kontrolą.

§  46. 1. Przeprowadzający kontrole z czynności kontrolnych sporządza protokół.

2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybień, kontrolujący sporządza wystąpienie pokontrolne zawierające zalecenia dla kontrolowanego.

3. W terminie 14 dni od przeprowadzonej kontroli i wystąpienia pokontrolnego kontrolowany ma prawo wnieść zastrzeżenia do protokołu i wystąpień.

§ 47. 1. Protokół z przeprowadzonej kontroli wymaga omówienia przez kierownictwo  Urzędu.

2. Spory wynikłe w trakcie kontroli rozstrzyga  Burmistrz.

Rozdział 8

Obieg dokumentów i pieczęcie urzędowe.

§ 48.1.Postępowanie kancelaryjne w Urzędzie określa Instrukcja  Kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrów dla organów gmin i związków międzygminnych.

2. W Urzędzie stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt dla  organów gmin i związków międzygminnych.

3. W Urzędzie Miejskim są używane:

1) pieczęcie urzędowe,

2) pieczęcie (stemple) nagłówkowe i podpisowe.

4. Wzory pieczęci urzędowych określają odrębne przepisy, a wzory pieczęci określonych w ust. 3 pkt 2 określa instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych.

5. Ewidencję pieczęci i pieczęci urzędowych używanych w Urzędzie  prowadzi stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zakładowego. 
6. Przekazywanie pieczęci pracownikom Urzędu  odbywa się za pokwitowaniem w ewidencji, o której mowa w ust. 5.

7. Pracownicy odchodzący z pracy w Urzędzie zwracają pobrane pieczęcie, zwrot odnotowuje się w ewidencji.
Rozdział 9

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 49.1.Rozpatrywanie, przyjmowanie i załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie z postanowieniami KPA i przepisami szczegółowymi.

2.Osoby wchodzące w skład kierownictwa Urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w dniach i godzinach pracy Urzędu.

3.Burmistrz i Zastępca Burmistrza przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w środy od godziny 12.00.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz a w czasie jego nieobecności Zastępca Burmistrza.
5. Skargi i wnioski są ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. kadr i spraw obywatelskich.

Postanowienia końcowe.

§ 50. W przypadku nieobecności pracownika jego zastępstwo ustala Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub Zastępca  Burmistrza.

§ 51. Zmiana postanowień regulaminu następuje w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

