ZARZADZENIE NR 128/2017
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 7 czerwea 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urz¢du Miejskiego w Bytowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1., poz. 446, z pozn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Bytowie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Bytowa.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 124/2013 Burmistrza Bytowa z dnia 28 czerwca 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Bytowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia
1 lipca 2017 r.

BURMISTRZ

Ryszdrd yika



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 128/2017
Burmistrza Bytowa

z dnia 7 czerwca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BYTOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bytowie, zwany dalej
“Regulaminem”, okredla organizacj¢ wewngtrzna, podzial zadan i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Bytowie, a w szczegolnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) podziat zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu,

4) zasady kierowania dziatalnoscig Urzedu,

5) zasady opracowywania, wydawania dokumentow, decyzji, pism,
6) organizacjg dzialalnosci kontrolnej,

7) zasady rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bytow,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bytowie,

4) Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Bytowie,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytowie,

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bytowa,

7) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ zastepcow burmistrza Bytowa,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Bytowa,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Bytowa,

10) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepcéw burmistrza,
Skarbnika, Sekretarza,

11) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu Urzedu Miejskiego
w Bytowie,

12) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko podlegle
bezposrednio Burmistrzowi,

13) Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu wydziaty,

14) Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu,

15) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone do realizacji zadan Gminy.

§3.1. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu gminy
Bytow, niniejszego Regulaminu, Regulaminu pracy oraz aktéw prawnych wydanych przez
Rade¢ i Burmistrza.

2. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje zadania
okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

3. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
struktura organizacyjna Urzedu nie ulega zmianie.



§ 4. Urzad wykonuje ustawowe zadania gminy:

1) wlasne - wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zlecone - z zakresu administracji rzagdowej,

3) powierzone - na mocy porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5. 1. Siedziba Urzedu miesci sig przy ulicy 1-go Maja 15 w Bytowie.

2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy Bytow.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sig
postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba zZe przepis szczegolny
stanowi inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej okreslonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Rozdzial 2
Zasady kierowania pracg Urzedu

§ 7. 1. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska oraz

wzajemnego wspoldzialania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan dzialaja na
podstawie i w granicach prawa, i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie $rodkami Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegodlnej starannoéci i dbaloéci. Zakupy 1 inwestycje
dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych.

4., W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci migdzy poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy ZastgpcoOw burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje 1 Zastgpca burmistrza a w czasie
nieobecno$ci Burmistrza i | Zastepcy burmistrza - 11 Zastgpca burmistrza.

§ 9. 1. Kierownicy poszczegolnych wydziatow kieruja i zarzadzaja wydzialami w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

2. Kierownicy Wydzialéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

3. Wydzialy realizuja zadania, wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwoscei rzeczowe;.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urzedu
§ 10. 1. W skitad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty, samodzielne stanowiska pracy,
ktorym nadaje sig¢ symbole do oznakowania prowadzonych spraw:

1) Wydzial Gospodarki Przestrzennej - GP
2) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury - WI
3) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu - EKS
4) Wydzial Mienia Komunalnego - MK
5) Wydziat Spraw Rolnych i Ochrony Srodowiska -RO
6) Wydzial Organizacyjny -OR
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Wydzial Finansowy -F
9) Wydzial Spraw Obywatelskich i Spotecznych - 0S
10) Wydziatl Rozwoju Lokalnego i Promoc;ji -RLP
11) Biuro Rady, Kadr i Szkolenia - BRK
12) samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca prawny -RP
b) Doradca burmistrza -DB
¢) Pelnomocnik ds. rewitalizacji i rozwoju gminy - PR
d) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN
€) Audytor wewnetrzny - AW
f) Kontroler wewnetrzny -KW
2) Administrator bezpieczefistwa informacji - ABI

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 11. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydzialu Gospodarki Przestrzenne;j,
2) Kierownik i zastgpca kierownika Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury,
3) Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,
4) Kierownik Wydzialu Mienia Komunalnego,
5) Kierownik Wydzialu Spraw Rolnych i Ochrony Srodowiska,
6) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych,
7) Kierownik Wydzialu Rozwoju Lokalnego i Promocji,
8) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
9) Kierownik i zastgpca Urzedu Stanu Cywilnego,

§ 12. Szczegdlowaq strukturg wewngtrzng komorek organizacyjnych ustala Burmistrz
w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial 4
Kierownictwo Urzedu

§ 13. 1. Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow
prawnych a takze zapewnia wspoldziatanie Urzedu z wlasciwymi organami wiadz
publicznych, a w szczegolnosci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

2. Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,
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6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowoS$cia wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy i wyznaczenie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

upowaznienie Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i innych o$wiadczen zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie od kierownikéw jednostek
organizacyjnych, ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow
samorzadowych,

analiza o$wiadczen majatkowych zlozonych przez zobowiazane do tego osoby oraz
skladanie Radzie informacji z tej analizy,

skladanie jednoosobowego o$wiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu
mieniem albo upowaznienie Zastgpcéw do wykonania tej czynno$ci samodzielnie, albo
wraz z inng upowazniong osoba,

opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

gospodarowanie mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami Rady,
udzielenie pelnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie i przedkladanie Radzie projektu budzetu gminy,
b) realizacja budzetu i sktadanie Radzie sprawozdania z jego realizacji,
¢) zaciaganie zobowiazan, majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej

kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

d) emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
e) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

f) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

g) dysponowanie rezerwami budzetu gminy,
h) blokowanie srodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

zalatwianie wnioskow postow 1 senatorow,

wydawanie zarzadzen oraz innych aktow prawnych wynikajacych z obowiazujacych
przepisow prawa,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

3. W zakresie kierowania praca Urzedu i wykonywania funkcji kierownika Urzedu,

Burmistrz:
1) okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym celu, zarzadzeniem nadaje

regulamin organizacyjny,

2) dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Urzad oraz

przestrzegania przepisow prawa,



3) dokonuje oceny dzialalnosci Urzgdu, poszczegolnych wydzialdow oraz oceny

pracownikow,

4) realizuje polityke kadrowa w Urzedzie i odpowiada za przestrzeganie przepisow
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

5) nawiazuje i1 rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Urzedu, oraz kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow samorzadowych 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) organizuje kontrolg¢ wewngtrzng i zewngtrzna,

8) wydaje zarzadzenie wewngtrzne, zwiazane =z organizacja pracy w Urzedzie,

a w szczegolnoseti:

a) instrukcje obiegu dokumentow,

b) regulamin wynagradzania,

¢) regulamin pracy,

d) regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) powoluje komisje przetargowe, dokonuje wyboru oferty w postepowaniu
0 zamowienie publiczne oraz ustala regulamin pracy komisji przetargowej,

f) zatwierdza badZ odmawia zatwierdzenia propozycji komisji przetargowej w sprawie
wyboru najkorzystniejszej oferty dokonanej w drodze postepowania o zamowienia
publiczne w sytuacji dziatania niezgodnego z prawem,

g) inne zarzadzenia wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez Wydzial
Rozwoju Lokalnego i Promocji oraz przez samodzielne stanowiska pracy: Radca prawny,
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Pelnomocnik ds. rewitalizacji i rozwoju,
Doradca burmistrza, Audytor wewngtrzny, Kontroler wewnetrzny, Administrator
bezpieczenstwa informacji.

§ 14. 1. Zastgpcy burmistrza wykonujg zadania powierzone im przez Burmistrza.
2. Zastgpcy burmistrza w zakresie powierzonych im zadan przez Burmistrza zapewniaja

kompleksowgq ich realizacje, a w szczegdlnoscei:

1) sprawujag nadzor merytoryczny nad praca podleglych im wydzialow i jednostek
organizacyjnych,

2) koordynuja dziatania podporzadkowanych im wydzialow i jednostek organizacyjnych,

3) sprawujg nadzor nad realizacjg uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,

4) przyjmujg mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

5) proponuja nowe rozwiazania w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
wydzialow,

6) sprawujg nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu przez podporzadkowane wydziaty,

7) dokonuja oceny pracy podleglych kierownikow wydzialow,

8) podpisuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

9) pelnig funkcje reprezentacyjne w imieniu Burmistrza,

10) skladaja oSwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

11) zapewniaja — w odniesieniu do podlegtych wydzialéw i jednostek organizacyjnych
Gminy - funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktorej
celem jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
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g) zarzadzania ryzykiem.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Zastgpcom burmistrza.

4, Podzial zadan pomiedzy ZastgpcOw burmistrza okresla Burmistrz w drodze odrgbnego
zarzadzenia lub upowaznienia.

§ 15. 1. Sekretarz zapewnia prawidlowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego
dzialania i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu przez
Sekretarza w drodze odrgbnego zarzadzenia lub upowaznienia.

3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania,

a w szczegolnoscei:

a) sprawowanie nadzoru nad kierownikami wydzialéw w zakresie organizacji pracy

i sprawnego wykonywania zadan,

b) nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwianych spraw,

¢) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

€) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania 1 poprawy technicznego

zabezpieczenia $rodkow pracy,

f) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, w tym

organizowanie ich szkolenia zawodowego,

g) zapewnienie warunkow technicznych niezbednych do pracy dla Rady,

h) organizowanie sprawnego przeplywu informacji i dokumentow w Urzedzie

i pomiedzy Urzgdem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

i) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

2) nadzorowanie terminowosci przygotowania projektow uchwal oraz materialow na
posiedzenia Rady 1 jej komisji,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, kontrola jego
funkcjonowania, przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian,

4) opracowywanie projektu Regulaminu pracy Urzedu, kontrola jego funkcjonowania,
przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian,

5) wspolpraca z przedstawicielami $srodkéw masowego przekazu,

6) nadzorowanie w ramach upowaznienia Burmistrza spraw kadrowych,

7) analizowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie,

8) sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych,

6) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem informacji zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej,

8) koordynacja dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizacja ich
wspotpracy,

9) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi,

w szczegOInosci dotyczacych podziatu zadan,

11) nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzenia wyborow do  organow
przedstawicielskich i referendéw oraz spisow,

12) wspéludzial w organizowaniu systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz
koordynacja kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 Kodeksu cywilnego,

15) nadzor nad prowadzeniem zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi,

16) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow,

17) potwierdzanie zgodno$ci odpiséw dokumentow z oryginatem,
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18) nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z budzetem obywatelskim,

19) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej i BIP Urzedu,

20) nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

4. Scekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydzialu Organizacyjnego, Urzedu
Stanu Cywilnego oraz Biurem Rady, Kadr i Szkolenia.

5. Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem, Zastgpcami burmistrza oraz Skarbnikiem
ustala zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikow wydzialow oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Sekretarz pelni zastgpstwo Burmistrza w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcow

burmistrza.

§ 16. 1. Skarbnik pelni funkcje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy i gléwnego

ksiggowego Urzedu oraz kierownika Wydzialu Finansowego.

2. Zadania Skarbnika, jako glownego ksiggowego budzetu Gminy, wynikaja

z odpowiednich ustaw i przepiséw wykonawczych.

3. Skarbnik sprawuje nadzor nad dzialalnoscia Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy

oraz innych podmiotéw w zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych przekazanych im na
realizacjg zadan statutowych.

1)

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoscei:
opracowywanie projektu procedury tworzenia i uchwalania budzetu,

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektem budzetu,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) przygotowanie zalozen do projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami oraz innymi
materiatlami informacyjnymi, towarzyszacymi projektowi zgodnie z uchwata Rady,
5) przygotowanie projektow uchwat z zakresu budzetu, gospodarki finansowej i podatkow
1 oplat lokalnych,
6) realizowanie budzetu oraz dyscyplinowanie gospodarki finansowej gminy,
7) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
8) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,
9) zapewnienie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych w Urzedzie,
10) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania oraz informacji z wykonania budzetu
gminy,
11) nadzorowanie wykonywania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obshugi ksiggowej budzetu,
12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
13) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych,
14) opracowywanie projektow instrukcji wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,
15) wspolpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,
16) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi,
17) wspotudzial w organizowaniu systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz
koordynacja kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,
21) zapewnienie — w odniesieniu do podleglego wydziatu i jednostek organizacyjnych Gminy

- funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktorej celem
jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosei dzialania;



¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

¢) zarzadzania ryzykiem.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydzialu Finansowego.

Rozdzial 5
Zadania ogolne kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 17. 1 Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za prawidlowe

i sprawne wykonywanie zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za pracg

kierowanej przez siebie komorki przed Burmistrzem i bezposrednim przetozonym.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ustalaja szczegotowe zakresy

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow.

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

§ 18. Do obowiazkéw kierownikow wydzialow w szczegolnoscei nalezy:

nadzor nad realizacja zadan kierowanego Wydzialu, wynikajacych z zakresu jego
dzialania,

wlasciwe organizowanie pracy wydziatu, w tym odpowiedni podzial pracy i okreslanie
zakresow czynnosci poszczegolnym pracownikom,

nadzor nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow
Wydziatu,

nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych przez podleglych pracownikow,
wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych czynno$ci, w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

nadzér nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem projektow uchwal, wynikajacych
z zakresu dziatalnosci Wydziatu,

nadzor i kontrola nad wlasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Radg,
przygotowywanie materialdow merytorycznych oraz sprawozdan i informacji dla Rady

i jej komisji,

przygotowywanie projektéow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

udzial w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu,

nadzor nad przygotowaniem materialdw do Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz
serwisu internetowego Urzedu,

zapewnienie — w odniesieniu do podleglych wydzialéw funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, ktorej celem jest zapewnienie
w szczegOlnosci:

a) zgodnoé$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem;

prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
petycje,

wspotudzial w realizacji zadan okre$lonych w ustawie z dnia 9 pazdziernika 2015 r.
o rewitalizacji.



Rozdzial 6

Zadania wspolne wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 19. Do wspoélnych zadan Wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy

przygotowywanie materialOw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organow gminy, a w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

opracowywanie propozycji do projektow plandéw i programéw rozwoju Gminy w swoim
zakresie dzialania,

wspoludzial i wspolpraca przy opracowaniu i realizacji strategii rozwoju Gminy,
wlasciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego, i przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych lub ich wydawanie na podstawie
upowaznienia Burmistrza, a takZze wykonywanie zadan, wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z dzialalno$cia gminy zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych i1 przygotowywanie zwiazanych z tym specyfikacji,
istotnych warunkéw zamodwienia oraz projektow umow,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

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

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow, niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspolpraca z Wydzialem Rozwoju Lokalnego i Promocji w zakresie przygotowania,
realizacji 1 rozliczania projektow dofinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze
swojego zakresu,

wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

wspoldziatanie w zakresie opracowywania materiatow, dotyczacych wspolnych zadan,
a przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego
stanowiska,

przygotowywanie materialow, wnioskow i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow
1 postulatow wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadnos$ci, przygotowanie
projektéw, zawiadomien o sposobie ich zalatwienia,

przygotowywanie materialow do rozpatrzenia wnioskéw i interpelacji radnych, postow
1 senatorow oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi,

przechowywanie i archiwizowanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi
srodkami pracy,

wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisow szczegdlnych sprawozdawczosci
statystycznej,

obstuga techniczno — biurowa narad zwotywanych przez Wydzial,
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26)
27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)

dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

biezace aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu,

opracowywanie materialow z dzialalnosci Wydzialu do serwisu internetowego Urzedu,
przekazywanie informacji do $rodkéw masowego przekazu z dzialalnosci Wydziatow,
analiza informacji dotyczacych dzialalnosci Gminy ukazujacych si¢ w srodkach
masowego przekazu i udzielanie sprostowan, wyjasnien w tym zakresie,

sporzadzanie informacji z realizacji zadan Wydzialu pomigdzy sesjami Rady,
realizowanie zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkow panstwa —
gospodarza (HNS) — cywilna pomoc udzielana przez panstwo gospodarza w czasie
pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny sojuszniczym silom zbrojnym i organizacjom,
ktore sa rozmieszczone, wykonujg zadania lub przemieszczaja si¢ przez terytorium
panstwa gospodarza,

realizowanie zadan operacyjnych okreslonych w Planie operacyjnym funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w tym wykonania KRZO (kart realizacji zadan operacyjnych).

Rozdzial 7

Zakresy dzialania wydzialéw, samodzielnych stanowisk

§ 20. Wydzial Gospodarki Przestrzenne;j.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy dotyczace administracji

architektonicznej, zagospodarowania przestrzennego i sprawy zwigzane ze sporzadzaniem
migjscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego oraz innych opracowan
urbanistycznych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

5)

0)

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy; przestrzeganie
procedury okreSlonej obowiazujacymi przepisami, w szczegdlnosci w  zakresie:
przyjmowania wnioskow do studium, przygotowywania propozycji rozpatrzenia
wnioskéw, dokonania wymaganych uzgodnien i opinii, wylozenia do publicznego
wgladu, przyjmowania uwag, przygotowywania propozycji rozpatrzenia uwag,
przedstawienia radzie nieuwzglednionych uwag, nastgpnie projektu studium do
uchwalenia,

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego; przestrzeganie procedury okreslonej
obowigzujacymi przepisami, w szczegélnosci w zakresie: wykonania analiz zasadnosci
przystapienia do sporzadzenia planu oraz przyjmowania wnioskow do planu, badania
spojnosci rozwiazan planu ze studium, przygotowywania propozycji rozpatrzenia
wnioskéw, wylozenia planu do publicznego wgladu, przyjmowania uwag,
przygotowywania  propozycji rozpatrzenia ~ uwag,  przedstawienia  radzie
nieuwzglednionych uwag, nastgpnie projektu planu do uchwalenia, przekazywania
wojewodzie i staro$cie kopii planow miejscowych,

dokonywanie oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
przygotowywanie, zgodnie z art. 32 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wraz z projektem
uchwaty rady gminy w celu oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,
dokonywanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego
oraz przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ i odpowiedzi,

udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materialtow  wyjsciowych do opracowan urbanistycznych
i planistycznych zlecanych przez Gming innym wykonawcom,
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7) sporzadzanie koncepcji zagospodarowania terenow stanowiacych mienie gminne oraz
dotyczacych zamierzen gminnych,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawanych przez Wydziat
decyzji i postanowien:

a) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu(art. 51 i art. 61 ustawy
opizp),

b) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby (art. 63
ustawy opizp),

c) decyzji stwierdzajacych  wygasniecie decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu (art. 65 ustawy opizp),

d) decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu albo przywréceniu poprzedniego sposobu
zagospodarowania (art. 59 ustawy opizp),

€) postanowien w sprawie zaopiniowania wstgpnych projektow podziatu geodezyjnego
(art. 93 ust. 41 5, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami),

9) analiza aktow notarialnych przekazywanych przez Wydzial Mienia Komunalnego,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach  decyzji o  naliczaniu
jednorazowej oplaty planistycznej, okreslonej w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestrow (w tym rejestrow graficznych) 1 ewidencji
zgodnie z obowiazujacymi przepisami szczegolnymi w zakresie:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

¢) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) wnioskow o zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

e) decyzji o oplatach planistycznych,

11) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenéw w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

12) prowadzenie calo$ci spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie ochrony zabytkow,
w tym:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem gminnego
programu opieki nad zabytkami, w tym: uzyskanie opinii Wojewoddzkiego
Konserwatora Zabytkow, przedstawienie projektu programu do uchwalenia radzie
gminy, przekazanie do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym,
przygotowywanie co 2 lata i przedstawianie radzie gminy stosownego sprawozdania,

13) realizacja zadan powierzonych porozumieniem z dnia 23 maja 2011 r. zawartym
pomiedzy Wojewoda Pomorskim a Gming Bytow w sprawie prowadzenia spraw
z zakresu wlasciwosci Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
w Gdansku przez Gming Bytow oraz przekazywanie Pomorskiemu Wojewodzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow w Gdansku potlrocznych 1 rocznych sprawozdan
z prowadzenia spraw powierzonych powyzszym porozumieniem,

14) dbalos¢ o tad architektoniczny i urbanistyczny gminy z obowiazkiem powiadamiania
stuzb nadzoru budowlanego i stuzb konserwatorskich o przypadkach samowoli
budowlanych, ztych stanéw technicznych budynkéw i budowli, zagrozen i katastrof
budowlanych,

15) prowadzenie spraw w zakresie architektury miejskiej, uzgadnianie i opiniowanie
projektéw inwestycyjnych oraz wnioskow dotyczacych umieszczania na terenie gminy
nosnikéw reklamowych,

16) wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru
urbanistyczno architektonicznego i budowlanego,
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17) wspdhudzial w przygotowaniu wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu dla inwestycji realizowanych przez Gming,

18) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

19) opiniowanie i analizowanie zgodnosci z dokumentami i przepisami z zakresu planowania
przestrzennego:

a) przeznaczenia nieruchomosci gminnych do sprzedazy,

b) projektow, zamierzen i raportow wynikajacych m.in. z ustaw: prawo ochrony
srodowiska, prawo wodne, prawo geologiczne 1 gornicze, o odpadach, o ochronie
przyrody. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

20) realizacja zadan okres$lonych w art. 7 ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu;
21) wspoétudzial w realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 pazdziernika 2015 r.

o rewitalizacji,

22) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) nakladanie obowiazku dostarczania odpowiednich ocen technicznych i ekspertyz
w zwiazku z mozliwoscig wykorzystania lokali do celow reagowania kryzysowego,

b) wspotudzial przy opracowywaniu i uaktualnianiu ,,Planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej dla Gminy Bytow.

§ 21. Wydzial Inwestycji i Infrastruktury.

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie inwestycji:

a) planowanie przedsigwzigé inwestycyjnych i remontow kapitalnych,

b) wspodtudzial w opracowaniu wieloletniej prognozy finansowej Gminy w zakresie
realizacji inwestycji gminnych,

¢) prowadzenie inwestycji budowlanych realizowanych przez Gming ze s$rodkow
finansowych okreslonych w budZecie Gminy paragrafem 6050 — naktady
inwestycyjne,

d) prowadzenie inwestycji budowlanych realizowanych przez Gming ze $rodkéw
finansowych funduszu soleckiego, okreslonych w budzecie Gminy paragrafem 6050
— naklady inwestycyjne,

e) przygotowanie niezbegdnej dokumentacji i przekazanie zakonczonej inwestycji dla
uzytkownika,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancjg dla zrealizowanych inwestycji,

g) pomoc przy przygotowywaniu remontow 1 inwestycji wykonywanych przez inne
wydzialy Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

h) przygotowywanie danych do sporzadzania kosztorysow inwestorskich, dla inwestycji
prowadzonych przez wydzial,

1) przygotowywanie wnioskbw o uzyskanie pozwolenia na budowe wraz
z o$wiadczeniami o dysponowaniu gruntem do celow budowlanych, dla inwestycji
prowadzonych przez wydziat,

j) przygotowywanie wnioskow o wydanie warunkéw lokalizacji dla inwestycji celu
publicznego, dla inwestycji prowadzonych przez wydzial,

k) przygotowywanie wnioskow w celu uzyskania pozwolenia wodno — prawnego
w zakresie prowadzonych inwestycji gminnych,

1) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wlasciwego prowadzenia
procesu przygotowania i realizacji inwestycji,

m) przygotowywanie wniosku o rozpoczecie procedury przetargowej i udzial
w przetargach na wykonawstwo prac projektowych, rob6t remontowych i inwestycji,

n) przygotowywanie umow z wykonawcami inwestycji,

0) zlecanie zastgpstwa inwestycyjnego,
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p)

q)

r)
s)

t)
u)

v)

przygotowywanie dokumentéw i zglaszanie realizacji inwestycji do nadzoru
budowlanego,

nadzorowanie i wspolpraca z nadzorem inwestorskim w procesie realizacji
inwestycji,

uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie inwestycji,

przygotowywanie rozliczen inwestycji w celu przekazania lub wprowadzenia na
stan ewidencyjny srodkow trwatych Gminy,

przygotowywanie czgsci merytorycznej wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze
zrodel pozabudzetowych,

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan i informacji z dofinansowania
inwestycji ze zrodel pozabudzetowych,

wspotudziat w rozliczaniu wnioskow, w ramach ktorych Gmina otrzymata dotacjg na
realizowane inwestycje,

w) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,
2) w zakresie infrastruktury:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g

h)

zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej, zwigzanej

z gospodarka komunalng na terenie Gminy (wodociagi, kanalizacja sanitarna,

kanalizacja deszczowa, o$wietlenie),

planowanie i realizacja remontow i inwestycji w zakresie infrastruktury techniczne;j,

sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen komunalnych,

naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci

spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury technicznej, w oparciu o art. 146

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

nadzor wlascicielski nad nieruchomos$ciami bedacymi w zasobach Gminy, stuzacymi

uzytecznosci publicznej w zakresie:

- utrzymania odpowiedniego stanu technicznego nieruchomosci,

- zapewnienia bezpieczenstwa osobom korzystajacym z nieruchomosci,

- utrzymania porzadku na nieruchomosciach,

- ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej nieruchomosci,
udzial w opracowaniu krajowego programu oczyszczania §ciekow komunalnych oraz
przedkladanie marszatkowi wojewodztwa corocznie informacji z realizacji programu
oczyszcezania Sciekow komunalnych, zgodnie z przepisami art. 43 ust. 3-3c ustawy z
dnia 18 lipca 2001r. Prawo wodne;
opracowanie propozycji planu aglomeracji zgodnie z przepisami art. 43 ust. 2¢ ustawy
z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne,
przekazywanie w formie pisemnej do Wydzialu Spraw Rolnych i Ochrony
Srodowiska Urzedu informacji odnosnie zakoriczenia realizacji przez gming Bytow
lub przez Wodociagi Miejskie Bytéw Spoéltka z o.0. inwestycji wodno —
kanalizacyjnych;

3) w zakresie zarzadzania drogami:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
1)
k)

prowadzenie ewidencji drog,

przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dot. zaliczania drdg i ulic do poszczegolnych kategorii,

biezaca kontrola stanu oznakowania drog,

uzgadnianie przebiegu drog i ulic,

wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,

wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow,

wydawanie zezwolen na szczegolne korzystanie z drog,
realizowanie zadan z zakresu budowy, modernizacji i ochrony drog,
konserwacja, remonty i utrzymanie drog gminnych,

utrzymanie drog, mostéw, podjazdow,

opracowywanie wnioskow w sprawie zmiany organizacji ruchu,
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4)

5)

1)

1) wspolpraca z zarzadami drég: krajowych, wojewddzkich, powiatowych w zakresie
utrzymania drog na terenie Gminy,

m) opracowywanie wnioskéw na modernizacj¢ drog transportu rolnego ze $rodkow
Funduszu Ochrony Gruntoéw Rolnych oraz ich realizacja,

n) konserwacja, remonty 1 utrzymanie urzadzen szczegélowych zwiazanych
z zarzadzanymi drogami gminnymi,

0) prowadzenie wspoOlnie z Wydzialem Mienia Komunalnego spraw zwiazanych
z obcigzaniem shuzebno$ciami gruntowymi i przesylu nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Gminy Bytow w zakresie drog,

p) prowadzenie spraw okreslonych w art. 15, 16 i 18 ustawy z dnia 16 grudnia 2010 1.
o publicznym transporcie zbiorowym;

koordynacja dziatan i wspdlpraca z Wodociagami Miejskimi Spotka z o0.0. w Bytowie

w zakresie m.in. przygotowania projektéw uchwat dot. taryf zbiorowego zaopatrzenia

w wode i odprowadzania $ciekow, wieloletniego planu rozwoju 1 modernizacji urzadzen

wodociggowych i kanalizacyjnych, powotania Rady Nadzorczej, regulaminu dostarczania

wody i1 odprowadzania Sciekow;

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego:

a) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktérych zZrodlem moga byé obiekty
budowlane,

b) prowadzenie dzialan profilaktycznych (we wspolpracy z Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego) ukierunkowanych na poprawe bezpieczenstwa obiektow
budowlanych infrastruktury krytycznej wrazliwych na zagrozenia charakterystyczne
dla okres$lonej sytuacji kryzysowe;j,

¢) dokonywanie ocen zniszczen i mozliwosci odbudowy obiektow budowlanych (we
wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego) szczegdlnie tych
wchodzacych w zakres infrastruktury krytyczne;j,

d) prowadzenie biezacych analiz katastrof budowlanych zaistnialych na terenie gminy
spowodowanych rowniez zdarzeniami kryzysowymi,

€) prowadzenie analiz stanu budowli, ktore moga by¢ wykorzystane jako budowle
ochronne dla ludnos$ci pod wzgledem przywrocenia im funkcji ochronnych,

f) kontrola stanu technicznego i przygotowywanie procesow remontowych (jesli
zachodzi taka koniecznosé) zasadniczego stanowiska kierowania Burmistrza oraz
nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan remontowych,

g) nadzorowanie eksploatacji awaryjnych ujgé¢ wody, sporzadzanie bilansu wody pitnej
i przemystowej do celow przeciwpozarowych, likwidacji skazen 1 zanieczyszczen;

h) kontrola zabezpieczenia uje¢ wody oraz koordynowanie zapewnienia jej dostaw
podczas zdarzen kryzysowych o duzej skali, a takze dla zabezpieczenia akcji
ratowniczych.

§ 22. Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie edukacji 1 oswiaty:

a) koordynacja dzialan i wspolpraca z placowkami oswiatowo — wychowawczymi:
gimnazjami, szkotami podstawowymi i przedszkolami oraz zlobkiem,

b) sprawowanie nadzoru nad caloksztatltem polityki kadrowej w placowkach oswiatowo
— wychowawczych,

¢) nadzor nad realizacja budzetéw w placowkach oswiatowo-wychowawczych,

d) nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

e) ustalenie granic obwodow publicznych szkot podstawowych 1 gimnazjow,

f) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej niezbgdnej do zakladania lub
likwidacji publicznej placowki oswiatowej ,

g) organizacja dowozu dzieci do szkol,
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2)

h)

i)

k)

)

organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowo-
wychowawczych,

realizacja ustawowych zadan gminy zwiazanych z ksztalceniem mlodocianych
pracownikow w tym réwniez przygotowanie decyzji oraz zwrot kosztow
poniesionych przez pracodawcoéw na ksztalcenie mtodocianych pracownikéw,
koordynacja i realizacja zadan gminy zwiazanych z systemem informacji
oswiatowej,

realizacja zadan gminy jako organu prowadzacego szkoly i placowki oswiatowe,
wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela w tym organizacja egzaminu na stopiefi
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen oraz aktéw na stopien nauczyciela
mianowanego,

wspotorganizacja z jednostkami policji i strazy pozarnej konkurséow dla uczniow
o tematyce bezpieczenstwa ruchu drogowego, zapobiegania pozarom,

koordynacja dzialan zwiazanych z utrzymaniem bazy o$wiatowej w tym remonty
oraz modernizacje,

koordynacja dzialan zwiazanych z wyposazeniem szk6t w sprzet i pomoce
dydaktyczne,

koordynacja i nadzor nad realizacja spraw zwiazanych z doradztwem metodycznym
i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

rozliczanie przyznanych dotacji dla placowek niepublicznych oraz dla zlobka;

w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz kultury fizycznej i sportu:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
k)

)

n)

0)

koordynacja dziatan i wspolpraca z Bytowskim Centrum Kultury, Biblioteka
Miejska,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie tworzenia imprez i innych
przedsigwzigc kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych,

gromadzenie informacji dotyczacych funkcjonowania placéwek kultury i sportu oraz
opracowywanie niezbednych materialow zbiorczych,

analiza budzetu jednostek kultury i sportu,

prowadzenie ewidencji instytucji kultury i sportu,

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych, ekonomicznych dla rozwoju kultury
1 sportu w tym: tworzenie programéw rozwoju sportu oraz podejmowanie dzialan
organizatorskich w zakresie kultury i sportu,

podejmowanie dziatan okreslonych w ustawie o dzialalnosci kulturalnej i ustawie
0 sporcie,

wspolpraca ze Spoleczna Rada Kultury oraz Spoleczng Rada Sportu powotang przez
Burmistrza.

inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu upowszechnienie kultury
1 sportu,

inicjowanie rozwoju ustug w zakresie kultury i sportu,

wydawanie zezwolen dot. przeprowadzania imprez masowych i realizacja innych
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
pozyskiwanie dodatkowych srodkow na realizacj¢ zadan w zakresie kultury i sportu
z Ministerstwa Sportu , Ministerstwa Kultury, Urzedu Marszatkowskiego,

realizacja programéw w zakresie kultury i sportu w ramach pozyskanych $rodkow
z zewnatrz oraz przygotowywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych
z wykonania zadan,

przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow instytucji kultury,
przygotowywanie regulaminéw konkursu oraz procedury wyboru kandydata na
stanowisko dyrektora,

organizacja cyklicznych imprez miejskich i ich rozliczanie,
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3)

4)
5)

6)

7

1)

2)

p) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych
odbywajacych sig na terenie gminy Bytow,

prowadzenie kontroli podmiotéw niepublicznych (przedszkola, zlobek, inne formy

dziatalnosci) i organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy w zakresie

prawidlowo$ci wykorzystania przyznanej dotacji z budzetu Gminy,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

koordynacja dzialan, nadzér i wspotpraca z Spotka Kompleks Basenowo — Rekreacyjny

Spotka z 0.0. w Bytowie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie

w tym;

a) tworzenie rocznych programdéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) przeprowadzanie konkursow ofert,

¢) przygotowywanie umow na realizacjg zadan publicznych,

d) analiza sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji zadan publicznych,

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie wykorzystania bazy edukacji, kultury i turystyki na potrzeby przyjecia
ewakuowanej ludnosci podczas wystapienia zdarzen kryzysowych,

b) wlaczanie organizacji pozarzadowych, fundacji i1 stowarzyszen do prac
organizacyjnych, porzadkowych, ochronnych i innych podczas wystgpienia zdarzen
kryzysowych.

§ 23. Wydzial Mienia Komunalnego.

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie gospodarki nieruchomosciami komunalnymi:

a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,

b) przyjmowanie od Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury zakonczonych inwestycji,
z wylaczeniem inwestycji, ktorych zarzad pozostaje w Wydziale Inwestycji
i Infrastruktury oraz Wydziale Spraw Rolnych i Ochrony Srodowiska,

¢) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

d) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

€) prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi,

f) zbywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow,

g) zbywanie nieruchomosci w drodze przetargu 1 w drodze bezprzetargowej,

h) wydzierzawienie badZ oddawanie w najem nieruchomosci bedacych w gminnym
zasobie oraz kontrola wlasciwego ich wykorzystania,

i) prowadzenie gospodarki zasobami gminnymi w tym w szczegdélnoSci spraw
zwigzanych z remontami tych zasobow,

j)  wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem nalezno$ci wynikajacych
z gospodarki gminnym zasobem oraz przekazywanie dokumentacji do Wydziatu
Finansowego Urzedu w celu podjgcia dochodzenia tych naleznosci,

k) prowadzenie wspdlnie z Wydzialem Inwestycji i Infrastruktury spraw zwiazanych
z obciazaniem nieruchomosci stuzebnosciami gruntowymi i przesylu stanowiacych
wlasno$¢ Gminy Bytow,

w zakresie gospodarki gruntami oddanymi w uzytkowanie wieczyste:

a) naliczanie oplat rocznych wieczystego uzytkowania oraz przekazywanie
dokumentacji do Wydzialu Finansowego Urzedu w celu podjecia dochodzenia tych
naleznosci,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeszacowaniem wartosci gruntow do celow
optat rocznych,

c) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wlasnosci w drodze
postepowania administracyjnego,
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3)

4)

5)

6)

7)

d) naliczanie bonifikat od optat rocznych w trybie art. 74 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

e) sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych
w drodze umoéw cywilno-prawnych,

w zakresie podzialow geodezyjnych i rozgraniczen gruntow:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zatwierdzenia podzialow
geodezyjnych nieruchomosci,

b) prowadzenie postepowan  administracyjnych  dotyczacych  rozgraniczania
nieruchomosci,

¢) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial, rozgraniczenie nieruchomosei,

d) naliczanie odszkodowan za drogi, ktore w wyniku podzialu geodezyjnego z mocy
prawa staja si¢ wiasnoscig gminy Bytow,

€) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci w oparciu
o art. 98a ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

w zakresie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang lub nadaniem nazw ulicom,

b) przekazywanie informacji o nadaniu badZz zmianie nazw ulic do Urzedu
Statystycznego w Gdansku,

¢) aktualizacja obowiazujacej numeracji nieruchomosci,

d) nadawanie nowej numeracji dla nieruchomosci,

w zakresie uzgadniania projektow budowlanych:

a) uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej na gruntach bedacych
w gminnym zasobie nieruchomosci,

b) uzgadnianie projektow budowlanych na gruntach sasiadujacych z gruntami
gminnymi w przypadku zbliZenia si¢ do granicy nieruchomosci,

w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

a) realizacja obowigzkow wynikajacych ustawy o ochronie praw lokatorow
1 mieszkaniowym zasobie gminy,

b) zawieranie i rozwigzywanie umow o najem lokali mieszkalnych,

c) prowadzenie spraw dot. zamiany lub podnajmu lokali mieszkalnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z samowolnym zajeciem lokalu,

e) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad eksploatacja lokali mieszkalnych,

f) nadzér nad wymiarem czynszu, prowadzenie spraw dot. windykacji oplat
czynszowych,

g) rozliczanie kaucji mieszkaniowych,

h) wspélpraca z zarzadcami w zakresie =zarzadzania gminnym zasobem
mieszkaniowym,

1) prowadzenie postepowania egzekucyjnego (eksmisje, windykacja naleznosci
czynszowych),

J) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem do zasobu gminnego zakladowych
budynkéw mieszkalnych i innych obiektow,

k) wspoéludzial w podejmowaniu dzialan zwiazanych z komunalnym budownictwem
mieszkaniowym,

1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy w zakresie lokali socjalnych,

m) wspoOlpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

n) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa przez Burmistrza,

0) opiniowanie i kontrolowanie realizacji planow rzeczowo — finansowych zasobu
gminnego i wspolnot mieszkaniowych przedkladanych przez zarzadcow,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami repatriacyjnymi i wynikajacymi ze
zrealizowanych zaproszen,

potwierdzanie istnienia gospodarstw rolnych na podstawie dokumentéw archiwalnych,
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8) objecie ustugg zarzadzania (remiz) ochotniczych strazy pozarnych w Gminie,

9) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
$wiadczenie ustug zarzadzania gminnymi nieruchomosciami,

10) kontrolowanie zarzadcow w zakresie nalezytego wypelniania obowiazkéw zawartych

w umowach o zarzadzanie,

11) prowadzenie rejestru aktow notarialnych dotyczacych zmian wilasnosciowych na terenie

Gminy i udostepnianie ich Wydziatowi Gospodarki Przestrzennej,

12) realizacja zadan zwiazanych ze zmiang granic administracyjnych miasta Bytow 1 Gminy,
13) koordynacja dzialan 1 wspolpraca z Bytowskim Towarzystwem Budownictwa

Spotecznego Spotka z 0.0. w Bytowie,

14) wspolpraca z PKP SA oraz zarzadca linii kolejowej Bytow — Korzybie w zakresie jej
funkcjonowania,
15) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych geodezyjnych i map na potrzeby spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony zycia 1 zdrowia ludnosci oraz
srodowiska naturalnego,

b) przygotowanie dokumentéw, map 1 informacji o terenie na potrzeby sil zbrojnych
wlasnych i1 sojuszniczych (w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza) oraz na
potrzeby jednostek organizacyjnych,

c¢) prowadzenie rejestru obiektow przeznaczonych na cele reagowania kryzysowego,

d) typowanie pomieszczen zastgpczych dla mieszkancow czasowo ewakuowanych ze
strefy zagroZzonej w wyniku wystgpienia zdarzenia kryzysowego o duzej skali,

e) prowadzenie i uaktualnianie na biezaco rejestru obiektéow nalezacych do Gminy
nieruchomosci pod katem wykorzystania w czasie zdarzen kryzysowych lub dziatan
wojennych.”

§ 24. Wydzial Spraw Rolnych i Ochrony Srodowiska.

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie gospodarki komunalne;j:
1) realizacja zadan w zakresie utrzymania stalego porzadku i czystosci na terenie Gminy

Bytow, okreslonych w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach, a w szczegolnosci:

a) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie Gminy;

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspolnych z innymi
gminami:

— regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

— stacji zlewnych, w przypadku gdy podlaczenie wszystkich nieruchomosci do
sieci kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

— instalacji 1 urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok
zwierzecych lub ich czgsci,

— szaletéw publicznych;

c) objecie wszystkich wilascicieli nieruchomosci na terenie Gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

d) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci;

e) ustanawianie zasad selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacego
co najmniej nastgpujace frakcje odpadéw: papieru, metalu, tworzywa sztucznego,
szkla i opakowan wielomaterialowych oraz odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji, w tym odpadow opakowaniowych ulegajacych biodegradacii;
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f)

g)

h)

A

k)

tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych w sposob

zapewniajacy latwy dostep dla wszystkich mieszkancow Gminy, w tym wskazanie

migjsca, w ktorych mogg byé prowadzone zbiorki zuzytego sprzgtu elektrycznego

i elektronicznego pochodzgcego z gospodarstw domowych;

zapewnienie osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do

ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow

komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;
prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w  zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

udostgpnianie na stronie internetowej Urzgdu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety

informacji o:

— podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtlascicieli nieruchomosci
z terenu Gminy,

— miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadow komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

— osiagnigtych przez Gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci, ktore nie dzialaja na podstawie umowy, o ktorej
mowa w art. 6f ust. 1 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, 1 nie
$wiadcza takiej ustugi w trybie zaméwienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art.
6f ust. 2 ww. ustawy, w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami
oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skladowania,

— punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

— zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z
gospodarstw domowych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o
zuzytym sprzgceie elektrycznym i elektronicznym;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu

weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Gminy w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

— mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadow komunalnych, odpadow
zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadow  komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

— potrzeb inwestycyjnych zwiazanych =z  gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

— kosztéow poniesionych w zwiazku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
i unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

— liczby mieszkancow,

— liczby wtiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umowy, o ktorej mowa w
art. 6 ust. 1 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, w imieniu
ktoérych Gmina powinna podja¢ dzialania, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6-12 ww.
ustawy,

— ilosci odpadow komunalnych wytwarzanych na terenie Gminy,

— ilosci zmieszanych odpadow komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostalosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do
sktadowania odbieranych z terenu Gminy;

zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terenow otwartych, w szczegdlnosci

przez: zbieranie i pozbywanie sie $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen

uprzatnigtych z chodnikéw przez wlascicieli nieruchomos$ci oraz odpadow
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zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na

chodniku;

1) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina oraz ktére sa polozone na obszarze
Gminy przy drogach publicznych bez wzgledu na kategorig tych drog;

m)okreslanie wymagan wobec o0sob utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;

n) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie zwierzat;

0) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czeéci oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalnos¢
w tym zakresie;

p) znakowanie obszaroéw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat;

q) prowadzenie ewidencji:

— zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwo$ci ich oprézniania,

— przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych,

— umoéw  zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli
nieruchomos$ci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcow obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach;

r) osiagniecie przez Gming do dnia 31 grudnia 2020 r.:

— poziomu recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia nastgpujacych
frakcji odpadéw komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkla w
wysokos$ci co najmniej 50% wagowo,

— poziomu recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia 1 odzysku innymi
metodami innych niz niebezpieczne odpadéw budowlanych i1 rozbiorkowych
w wysokos$ci co najmniej 70% wagowo;

s) ograniczenie przez Gming masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skltadowania:

— do dnia 16 lipca 2013 r. - do nie wiecej niz 50% wagowo calkowitej] masy
odpadéow  komunalnych  ulegajacych  biodegradacji  przekazywanych
do skladowania,

— do dnia 16 lipca 2020 r. - do nie wigcej niz 35% wagowo calkowitej masy
odpadow  komunalnych  ulegajacych  biodegradacji  przekazywanych
do sktadowania, w stosunku do masy tych odpadow wytworzonych w 1995 r.;

t) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, a po jego uchwaleniu przez Radg, sprawowanie nadzoru nad jego realizacja
i przestrzeganiem oraz dokonywanie aktualizacji i dostosowania do wojewodzkiego
planu gospodarki odpadami;

u) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez wlascicieli nieruchomosci
obowiazkow w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, okreslonych w art. 5 ust.
1 — 4 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, wydawanie decyzji
nakazujacych wykonanie obowiazku oraz prowadzenie egzekucji wykonania tych
decyzji;

v) utrzymanie czysto$ci i porzadku na drogach publicznych, ktorych zarzadea jest
burmistrz Bytowa:

— zbieranie i pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w pojemnikach do tego
przeznaczonych 1 utrzymanie tych pojemnikow w odpowiednim stanie
sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

— pozbycie sig blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnigtych
z chodnikéw przez wlascicieli nieruchomosei przyleglych do drogi publicznej,
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— uprzatnigeie 1 pozbycie sig blota, sniegu, lodu i innych zanieczyszczen
z chodnikow, jezeli gmina pobiera oplaty z tytulu postoju lub parkowania
pojazdéw samochodowych na takim chodniku, oraz zbieranie i pozbycie sig
odpadow  zgromadzonych w pojemnikach do tego przeznaczonych
umieszczonych na tym chodniku i utrzymanie tych pojemnikoéw w odpowiednim
stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym;

w)utrzymanie czystosci i porzadku na terenach Gminy innych niz wymienione w art.
5 ust. 1-4 ustawy;

x) prowadzenie kontroli wykonywania obowiazkow okreslonych w art. 5 ust. 1 pkt 3b
ustawy przez wlascicieli nieruchomosci, ktérzy pozbywaja sig z terenu
nieruchomosci nieczystosci cicklych, oraz wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie sg
obowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
rzecz Gminy;

y) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia gornych stawek optat
ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ustugi, o ktérych mowa w pkt 24;

z) zorganizowanie przez Gming odbierania odpadéw komunalnych oraz oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych od wlascicieli nieruchomos$ci, ktorzy nie zawarli
umow w tym zakresie;

aa) zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
na ktorych zamieszkujg mieszkancy Gminy;

bb) zorganizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci, albo przetargu na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadow;

cc) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie:

— podziatu obszaru Gminy na sektory,

— wyboru jednej z metod ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i ustalenia stawki takiej oplaty oraz stawki optaty za pojemnik
o okreslonej pojemnosci,

— okreslenia  terminow,  czgstotliwosci 1 trybu  uiszczania  oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi skladanej przez wlascicieli nieruchomos$ci, informacji
o terminach i miejscu sktadania deklaracji,

— sposobu 1 zakresu Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw,

— dodatkowych ustug $wiadczonych przez Gmine w zakresie odbierania

odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpadow oraz wysokosci cen za te ustugi;

dd) okreslanie w drodze decyzji, wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, w przypadku nieztozenia przez wlasciciela nieruchomosci deklaracji

o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo

uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

ee) okreSlanie w drodze decyzji, wysoko§¢ zaleglosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

ff) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci
w zakresie:

a) oprozniania zbiornikodw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzegcych i ich czgsci;

gg) przygotowanie projektow uchwal w sprawie okreslenia wymagan, jakie powinien
speinia¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia, o ktorym mowa

w pkt 32;
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hh) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,
o ktérych mowa w pkt 32;

ii) udostepnienie w formie elektronicznej na stronach internetowych Urzedu wzoru
wniosku o udzielenie zezwolen, o ktorych mowa w pkt 32;

jj) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

kk) weryfikowanie danych zawartych w kwartalnych sprawozdaniach od podmiotéw
odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci;

1) weryfikowanie danych zawartych w kwartalnych sprawozdaniach od podmiotéw
prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodpltywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

mm) sporzadzanie sprawozdan z realizacji przez Gming zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

nn) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, zgodnie
z zasadami okreslonymi przepisami art. 379 i art. 380 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. - Prawo ochrony srodowiska;

00) ponoszenie odpowiedzialnoéci finansowej za nieterminowe sporzadzanie
sprawozdan, nie wykonywanie obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 3b lub art. 3c,
6d ust. 1 ustawy;

pp) nakladanie kar pienigznych na przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci;

qq) wszczynanie postepowan w sprawie nie wykonywania obowigzkéw wymienionych
w art. 5 ust. 1 ustawy oraz nie wykonywania obowigzkow okreslonych
w regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Bytow.

2) wspdlpraca ze stuzbami porzadkowymi, sanitarnymi w dziedzinie utrzymania tadu
i porzadku w Gminie,
3) koordynacja dziatan i rozliczanie zimowego utrzymania drog gminnych,
4) utrzymanie i pielggnacja terenéw zielonych na terenie Gminy,
5) opracowywanie i realizacja programow w zakresie modernizacji, rozbudowy terenow
zielonych, parkow, zielencow,
6) przyjmowanie od Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury zakonczonej inwestycji,
7) nadzor wlascicielski nad nieruchomosciami bgdacymi w zasobach Gminy, stuzacymi
uzytecznos$ci publicznej w zakresie:
a) utrzymania odpowiedniego stanu technicznego nieruchomosci,
b) zapewnienia bezpieczenstwa osobom korzystajacym z nieruchomosci,
¢) utrzymania porzadku na nieruchomosciach,
d) ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej nieruchomosci,
8) prowadzenie ewidencji psow oraz spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych
zwierzat,
9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna,
10) sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych 1
robot publicznych oraz doposazenie stanowisk prac spolecznie uzytecznych,
11) koordynacja dziata, wspolpraca i rozliczanie umowy zawartej z Miejskim
Przedsiebiorstwem Komunalnym Spolka z 0.0. w Bytowie,
12) obstuga i wspodtpraca z zarzadami osiedli miasta Bytowa,
13) rozliczanie i nadzor nad magazynami bedacymi w zasobach Wydziahu,
14) rozliczanie paliwa oraz wyjazdow samochodu dostawczego,
15) nadzor nad stanem technicznym urzadzen zabawowych, malej architektury oraz ich
biezace utrzymanie,
16) nadzor nad stanem technicznym toalety miejskie;j,
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17) sprawowanie nadzoru nad realizacja umow dzierzaw cmentarzy komunalnych, targowisk
miejskich oraz przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci oplat z tym
zwiazanych,

2. w zakresie spraw rolnych:
1) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa:
a) Powiatowym Zespolem Doradztwa Rolniczego w Bytowie,
b) Oddzialem Powiatowym Agencji Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa
w Bytowie z siedzibg w Tuchomiu,
¢) Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Miastku,
d) Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Roslin i Nasiennictwa Oddzial w Bytowie,
2) wspolpraca 1 wspoldziatanie z solectwami,
3) udzial w pracach gminnej komisji ds. szacowania strat w gospodarstwach rolnych
4) w zwiazku z wystgpieniem suszy lub innej klgski zywiolowej,
5) rozliczanie i koordynowanie dzialan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
6) prowadzenie mediacji w zakresie odszkodowania z tytulu szkod towieckich,
opiniowanie plandéw towieckich,
7) koordynowanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzia i jej skutkami,
8) wspotudzial przy opracowaniu planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
9) wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopi wioknistych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.
3. w zakresie koordynacji 1 nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
1) wyposazenie jednostek OSP w niezbgdny sprze¢t do ratownictwa pozarniczo-gasniczego,
2) rozliczenie zuzycia paliwa w samochodach pozarniczych i motopompach jednostek
OSP,
3) organizacja i przeprowadzenie gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych:
4) udziat w zebraniach sprawozdawczo-wyborczych jednostek OSP,
5) organizacja i obstuga posiedzen zarzadu miejsko-gminnego zarzadu OSP,
6) przygotowanie wyplaty ekwiwalentu pienigznego dla strazakow w zwiazku
z udziatem w akcji gasniczej lub szkoleniu,
7) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow w tym zakresie,
4. w zakresie ochrony $rodowiska:
1) ksztaltowanie polityki proekologicznej,
2) realizacja postanowien uchwaty Rady o zasadach utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy,
3) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow,
4) wspétdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
zagospodarowania odpaddéw niebezpiecznych,
5) opracowanie, realizacja oraz monitorowanie efektywnos$ci gminnego programu ochrony
srodowiska, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 kwietnia 2004 r. Prawo ochrony

srodowiska, w tym monitorowanie przyrostu liczby mieszkancéw korzystajacych z systemu
kanalizacji sanitarnej,

6) wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

7) kontrola jednostek gospodarczych i wiascicieli nieruchomosci w zakresie spelnienia
wymogow czystosci, porzadku i ochrony srodowiska,

8) wspolpraca z Zakladem Zagospodarowania Odpadow w Sierznie Spétka z o.0.

9) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

10) wspotudzial w przygotowaniu wnioskow o wydanie decyzji o S$rodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia oraz karty informacji
przedsigwzigcia dla inwestycji realizowanych przez Gming,
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11) prowadzenie spraw dot. Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

12) opiniowanie planow zagospodarowania terenow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, w tym prowadzenie rejestru
pomnikow przyrody,

14) prowadzenie inwentaryzacji obiektow zawierajacych azbest oraz wszystkich spraw
zwiazanych z usuwaniem azbestu,

15) prowadzenie procedur zwiazanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew
1 krzewow,

16) nadzor nad realizacja umowy Nr 42430/693/95 z dnia 04 kwietnia 1995 r. na dzierzawg
jezior lobeliowych w miejscowosci Rekowo (jezioro Borek Maty i jezioro Rekowskie),

17) wydawanie zezwolen na amatorski poloéw ryb na dzierzawionych jeziorach,

18) nadzér nad umowgq Nr 8/M8/2004 w sprawie uzytkowania gruntéw pokrytych wodami
stanowiacymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

19) nadzor nad wnoszeniem przez przedsigbiorcow oplat eksploatacyjnych za wydobytg
kopaling ze zloza oraz prowadzenie ewidencji informacji skladanych przez
przedsigbiorcow w tym zakresie na podstawie przepisOw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
— Prawo geologiczne i gornicze,

20) realizacja innych zadan dotyczacych ochrony s$rodowiska a wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawnych w tym zakresie,

21) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 11 maja 2001 r. o obowiazkach
przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami oraz o oplacie
produktowej i oplacie depozytowej;

5. w zakresie gospodarki les$ne;j:

1) wspdlpraca i wspoldziatanie z Nadlesnictwem Bytow sprawujacym nadzoér nad lasami
komunalnymi Gminy,

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej na terenie lasow komunalnych Gminy
zgodnie z obowigzujacym planem urzadzania lasu,

3) prowadzenie pelnej ewidencji pozyskania, sprzedazy i wydawania drewna z lasow
komunalnych,

6. prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu soleckim,
z wylaczeniem prowadzenia inwestycji realizowanych w ramach srodkéw z funduszu
sofeckiego,

7. prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne,

8. prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie
0s0b przebywajacych na obszarach wodnych,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg speilnienia obowiazku zawarcia umowy

ubezpieczenia OC rolnikéw, ubezpieczenia budynkow rolniczych, ubezpieczenia upraw
rolnych i zwierzat gospodarskich na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 maja
2003r. o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

10. realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

1

1. prowadzenie spraw okre§lonych w art. 21 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach.

12. przekazywanie w formie pisemnej do Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury Urzedu

informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania 2z realizacji programu
oczyszczania sciekow komunalnych,

13. w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu minimalizowanie skutkéw ubocznych
sytuacji kryzysowych, zagrazajacych produkcji rolnej,

2) monitorowanie (we wspoOlpracy z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
i Powiatowym Lekarzem Weterynarii) przedsiewzie¢ zwiazanych z bezpieczenstwem
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14.

)

sanitarno - weterynaryjnym w czasie trwania sytuacji kryzysowych o duzej skali oraz
gromadzenie informacji i dokumentowanie przebiegu zdarzen,

3) wykonanie zestawienia wigkszych hodowli zwierzat (mozliwoé¢ wystapienia réznych
chorob stadnych) na terenie Gminy,

4) koordynowanie wyznaczania grzebowisk i miejsc utylizacji zwierzat oraz mogilnikéw
1 migjsc utylizacji odpadéw w przypadku zdarzen kryzysowych o duzej skali,

5) wspoldziatanie z wilasciwymi terenowo zarzadami lasow panstwowych w zakresie
pozyskiwania drewna na potrzeby zdarzen kryzysowych o duzej skali oraz usunigcia
skutkow takich zdarzen, m.in. odbudowy drzewostanu,

6) planowanie i realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego przed
1 w czasie trwania sytuacji kryzysowych o duzej skali;

7) prowadzenie rejestru danych o rodzajach i ilosci substancji toksycznych /TSP/
znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

8) gromadzenie danych o podmiotach zanieczyszczajacych srodowisko naturalne,

prowadzenie spraw okre§lonych w ustawie z dnia 10 lipca 2007 r. o nawozach

i nawozeniu w zakresie zadan Gminy.

§ 25. Wydzial Organizacyjny.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) wspotudzial w opracowywaniu projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
kontrola jego funkcjonowania,

¢) wspotudzial w opracowywaniu projektu Regulaminu pracy Urzedu, kontrola jego
funkcjonowania,

d) koordynacja zadan dot. ochrony danych osobowych w zakresie systemow
teleinformatycznych,

e) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

f) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

g) prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacji z przeprowadzonych  kontroli
zewngetrznych 1 wewnetrznych,

h) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepcow burmistrza,

i) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

J) przekazywanie do realizacji zarzadzen Burmistrza wlasciwym komorkom
organizacyjnym,

k) realizowanie zadan dot. organizacji zalatwiania skarg i wnioskow obywateli:

— prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich wlasciwym komodrkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym Gminy do zatatwienia wg wlasciwosci,

— kontrolowanie terminowego zalatwienia skarg i wnioskow przez komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy,

1) organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad, spotkan itp. zwolywanych przez

Burmistrza,

m)pomoc przy organizacji sesji Rady,

n) ewidencja korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu, zapewnienie obstugi
pocztowej,

0) prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej

i technicznej prawidlowego przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, do Sejmu

i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organdéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz referendow ogoélnokrajowych i lokalnych,
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2)

3)

4)

3)

p) oglaszanie informacji z sadéw, komornika, i innych instytucji na tablicy ogloszen
Urzedu

w zakresie spraw gospodarczych:

a) zapewnienie facznosci telefonicznej, telefaksowej oraz obstugi poligraficzne;.

b) zapewnienie ochrony fizycznej obiektow Urzedu,

c¢) administrowanie  budynkami  Urzedu, planowanie remontow  budynkow
administracyjnych,

d) prowadzenie remontéw oraz konserwacja budynkéw oraz pomieszczen Urzedu,

¢) dostarczanie na terenie miasta Bytow korespondencji Urzedu,

f) techniczna obstuga spotkan oraz innych uroczystosci, organizowanych przez
burmistrza lub zastgpcoéw burmistrza,

g) udzielanie informacji petentom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

h) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w obiektach Urzedu,

i) zaopatrzenie Urzedu w konieczne do jego funkcjonowania wyposazenie,
w szczegolnoéci w materialy biurowe oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

j) prenumerata prasy,

k) dbatosc o tablice informacyjne Urzedu,

1) zamawianie pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

m)prawidlowe gospodarowanie srodkami trwalymi i przedmiotami nietrwatymi
w zarzadzanych budynkach,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga samochodu stuzbowego,

w zakresie promocji:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przynaleznoscia Gminy w zwiazkach,
stowarzyszeniach, fundacjach,

b) wspolpraca z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

c) przygotowywanie, organizowanie konwentu wojtow, burmistrzow  powiatu
bytowskiego oraz innych zleconych dzialan promocyjnych przez Burmistrza,

d) dbanie o wizerunek Urzedu,

e) redagowanie zyczen okolicznosciowych, podzigkowan, gratulacji zwiazanych
z istotnymi wydarzeniami w Gminie,

w zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych, wzoréow dokumentacji oraz wzorcow
postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

d) nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem przez Urzad przepisow prawnych w zakresie
zamowien publicznych,

e) sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych Urzedu,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

g) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamowien publicznych,

h) udzielanie instruktazu i pomocy komorkom organizacyjnym Urzedu w zakresie
wyboru wlasciwego trybu postgpowania i odpowiedniego prowadzenia spraw
zamoOwien publicznych, informowanie o zmianach w przepisach dot. zamowien
publicznych,

i) zamieszczanie informacji na temat zamowien publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz serwisie internetowym Urzedu,

w zakresie partnerstwa publiczno — prywatnego:

a) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy Gminy z partnerami prywatnymi w ramach

partnerstwa publiczno — prywatnego, w szczegodlnosci wynikajacych z ustawy z dnia
19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno — prywatnym oraz obsluga podmiotow
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6)

zainteresowanych inwestowaniem w Gminie oraz tworzenie i propagowanie oferty
inwestycyjnej,

b) zdefiniowanie potrzeb Gminy w zakresie realizacji infrastruktury i ustug w formie

partnerstwa publiczno — prywatnego ( dalej PPP),

¢) analiza kosztow i korzySci realizacji przedsigwzigeia metoda tradycyjna w

poréwnaniu do jego realizacji w formule PPP,

d) badanie rynku w zakresie atrakcyjnosci projektu PPP oraz oczekiwan inwestoréw co

do udzialu w projekcie, jakosci infrastruktury oraz standardéw $wiadczonych ustug,

e) analiza réznych wariantéw realizacji projektu PPP, w tym: dokonanie podziatlu zadan

1 ryzyk, wybor mechanizmu platnosci,

f) opracowanie optymalnego modelu realizacji przedsiewzigcia,

g) przygotowanie memorandum informacyjnego dla inwestoréw, wystapien,

prezentacji, odpowiedzi na zapytania na temat PPP,

h) uczestnictwo w dialogu technicznym lub w dialogu konkurencyjnym,

i) przygotowywanie procedur i dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia realizacji

zamierzonych zadan w ramach PPP,

j) przygotowanie kompletnej dokumentacji postgpowania (STWZ), w tym ostatecznego

projektu umowy lub koncesji o PPP,

k) wudzial w pracach komisji przetargowe;j,

1) ocena otrzymanych ofert i rekomendacja wyboru najlepszej oferty.

m) analiza ekonomiczno — finansowa oraz organizacyjno — prawna realizowanych zadan

w ramach PPP,

n) wspolpraca z podmiotami posiadajacymi do$wiadczenie w zakresie partnerstwa

publiczno — prywatnego,

0) nadzor nad realizacja zawartych umow, koncesji w ramach PPP oraz ich monitoring,

p) przygotowywanie sprawozdan i analiz z zakresu realizacji zadan w ramach PPP;

q) udzial w posiedzeniach grupy roboczej (komisji) ds. PPP;

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

Do zadan Obrony Cywilnej nalezg sprawy zwiazane z ochrona ludnosci i sprawy obronne

Urzedu oraz koordynacja dziatan poszczegélnych wydzialow w tym zakresie. Wydziat

realizuje zadania w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do

Burmistrza, zgodnie z przepisami: ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie

klgski Zzywiolowej, ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy

z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie i opiece nad zabytkami, rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dzialania szefa

obrony cywilnej kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatéw, gmin,

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie warunkéw i sposobu
przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa oraz wla$ciwosci organéw w tych sprawach, rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie swiadczen rzeczowych na rzecz obrony w

czasie pokoju, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2004 r. w sprawie

Swiadczen osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju, rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej

stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny, a w szczegdlnoscei:

a) koordynacja, przygotowanie i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, ustalanie zadan w tym zakresie dla innych podmiotow,

b) prowadzenie dzialalnosci planistycznej, miedzy innymi opracowanie, wprowadzenie
w zycie oraz aktualizacje: ,Planu zarzadzania kryzysowego”, ,Planu obrony
cywilnej”, dokumentacji ,,Systemu statych dyzuréw™, ,,Planu operacyjnego”, ,,Planu
Akcji Kurierskiej”, ,,Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie Gminy
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7)

8)

Bytow na potrzeby obronne panstwa”, Planu zadan w ramach obowiazkow panstwa
gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

c) realizacja zadan w zakresie planowania i koordynowania przedsigwzig¢ dotyczacych
ochrony ludnosci w sytuacjach kryzysowych,

d) organizowanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci
o zagrozeniach,

€) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej, reagowania
kryzysowego i spraw obronnych,

f) monitorowanie, rozpoznawanie, alarmowanie (internet, media) ludnosci, prowadzenie
analiz rozwoju sytuacji od decyzji Burmistrza oraz koordynowanie dziatan
ratowniczych i porzadkowo — ochronnych przed i w trakcie wystapienia zdarzen
kryzysowych o duzej skali,

g) organizacja stalych dyzuréw,

h) wspolpraca z organami administracji wojskowej,

i) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,

j) prowadzenie dzialalno$ci popularyzatorskiej oraz upowszechnianie obrony cywilnej,

k) wykonywanie czynnosci z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony dot.
nalozenia §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

1) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz realizacj¢ zadan w ramach postgpowan reklamacyjnych wobec
tych pracownikow i innych oséb, ktorzy wykonuja zadania z zakresu spraw
obronnych,

m) realizacja zadan w ramach akcji kurierskiej,

n) kontrola wykonywania zadan obronnych przez podlegle jednostki organizacyjne,

0) zapewnienie obstlugi kancelaryjno — biurowej oraz koordynowanie przedsigwzigc
zwiazanych z rozwijaniem, przemieszczaniem, funkcjonowaniem stanowiska
kierowania Burmistrza,

p) obstuga Gminnego Centrum Reagowania,

q) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych Urzedu.”

w zakresie obstugi informatyczne;:

a) koordynacja przedsiewzie¢ informatycznych wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu,

b) dokonywanie zakupow inwestycyjnych niezbgdnych do zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania obstugi informatycznej Urzedu,

¢) administracja i nadzor nad siecig komputerowa Urzedu i serwerem baz danych,

d) planowanie rozwoju systemow informatycznych 1 dostosowanie ich do zmieniajacych
sig¢ potrzeb,

e) zapewnienie wdrazania i funkcjonowania systemow informatycznych,

f) nadzoér nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

g) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

h) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

i) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi oprogramowania i
sprzgtu komputerowego,

j) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,

k) pelnienie  funkcji  administratora  bezpieczenstwa  informacji  systemow
informatycznych,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) zapewnienie wlasciwych warunkow bhp,

b) okresowa analiza bhp,

¢) zabezpieczenie wlasciwej obstugi technicznej i ochrony przeciwpozarowej budynkéw
urzedowych,
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d) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

e) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

f) przygotowywanie projektow wewnetrznych =zarzadzen i instrukcji dotyczacych
wypadkow przy pracy,

g) gospodarka odzieza ochronna 1 robocza.

9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z organizacjg, koordynacja oraz prawidlowym
funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie, ktérej celem jest zapewnienie w
szczegolnosci:

a) zgodnosci dzialalnosSci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow;
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacji;
g) zarzadzania ryzykiem.
10) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,
11) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolno$ci:

1) w zakresie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014 .- Prawo
o aktach stanu cywilnego:

a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznosé
danego aktu,

b) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno-
technicznych,

c¢) wydawanie odpisow zupelnych, skroconych 1 wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz zaswiadczen o stanie cywilnym,

d) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnos¢ prawna do zawarcia malzenstwa za
granica,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

g) organizowanie uroczysto$ci zawarcia malzenstwa i jubileuszy dlugoletniego pozycia
malzenskiego,

h) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwiazkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania matzenstw konkordatowych,

i) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji  dotyczacej
zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow,

j) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych zadan,

k) przenoszenie wlasnych aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowe;j
do rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodto”,

1) zlecanie zmigrowania aktéw przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrédlo”
na potrzeby USC w Bytowie,

2) w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny
i opiekunczy przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski,
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3)

4)

1)

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakic bgdg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) wstapieniu w zwigzek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

g) zmianie imienia dziecka,

h) zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka, pochodzacego z malzenstwa;

w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia

i nazwiska, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub

nazwiska,

w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci:

a) wystepuje o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce,

b) wprowadza do rejestru PESEL zameldowanie dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia,

¢) sprawdza dane zawarte w PESEL dokonujac czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego za posrednictwem systemu teleinformatycznego,

d) wystepuje o zmiang numeru PESEL,

¢) wprowadza do rejestru PESEL dane o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem,

f) aktualizuje na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze PESEL
dane dot. stanu cywilnego.

§ 27. Wydzial Finansowy.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw budzetowych:

a) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej
Gminy,

b) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym procedura
uchwalona przez Radg,

c) opracowywanie planu dochodow i wydatkéow zadan zleconych Gminie z zakresu
administracji rzadowej,

d) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planow finansowych przez
jednostki organizacyjne Gminy,

e) analizowanie wnioskow i opracowywanie projektow zmian w budzecie Gminy
w ciagu roku budzetowego,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji gléwnego dysponenta
srodkow budzetowych,

g) prowadzenie ewidencji dochodéw i1 wydatkéw budzetu Gminy,

h) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

i) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych
budzet,

j) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodow 1 wydatkow
budzetowych,

k) nadzor i biezaca kontrola realizacji budzetu,

1) podejmowanie stosownych dzialan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej przez jednostki wykonujace budzet,

m) kontrola dzialalnosci finansowo — ksiggowej jednostek organizacyjnych gminy,

n) wystgpowanie w wnioskami do komisji orzekajacej w sprawach naruszenia
dyscypliny budzetowe;,
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2)

3)

4)

5)

w zakresie wymiaru oraz poboru podatkow i oplat:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie stawek podatkéw i oplat
lokalnych,

dokonywanie wymiaru podatkéow i oplat lokalnych, prowadzenie nadzoru nad ich
poborem,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestroOw w zakresie podatkow i oplat,
prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

prowadzenie rachunkowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przyjmowanie i rozliczanie inkasa od soltysow z tytutu podatkéw lokalnych i oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

pobor i prowadzenie ewidencji dochodéw nie podatkowych z tytutu uzytkowania
wieczystego, wykupu lokali, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego

w wlasnosc,

windykacja naleznosci z tytulu podatkéw, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i innych naleznosci na rzecz Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad
Skarbowy, a stanowigcych dochody Gminy,

rozpatrywanie podan i wydawanie decyzji dotyczacych umorzen, odroczen
1 rozlozen podatkow i oplat na raty,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty skarbowe;j,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zaleglo$ciach podatkowych,
realizacja ustawy o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych;

w zakresie rachunkowosci:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu,

realizacja wydatkow osobowych i pochodnych,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej mienia i skladnikéw majatkowych
Gminy i1 Urzedu,

sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

obstuga kasowa i prowadzenie dokumentacji kasowej,

prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT,

obshuga finansowo — ksiggowa funduszy celowych,

wyplata i rozliczanie zaliczek, rozliczanie delegacji z tytulu podrézy stuzbowych,
Sciagganie naleznosci finansowych,

udzielanie komérkom Urzgdu i jednostkom organizacyjnym instruktazu w zakresie
przepisow finansowych,

organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy
wlasciwy i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji
finansowych.

przygotowywanie poswiadczen dotyczacych prowadzenia gospodarstwa rolnego, na
podstawie przepisow ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego
(Dz. U. Nr 64, poz. 592, z p6zn. zm.),

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

a)
b)

c)
d)

opracowanie projektu budzetu w czg$ci dotyczacej bezpieczenstwa obywateli na
terenie Gminy,

wspotudzial w szacowaniu szkod (strat) powstatych w wyniku sytuacji kryzysowej
o duzej skali,

wyplacanie odszkodowan poszkodowanym,

rozliczanie kosztow reagowania kryzysowego (realizacja zobowiazan),
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1)

€) opracowywanie sprawozdan z prowadzonej dzialalnosci budzetowej, w tym
z uwzglednieniem prowadzonych dziatan zarzadzania kryzysowego.”

§ 28. Wydzial Spraw Obywatelskich i Spolecznych.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw obywatelskich:

a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych:

wykonywanie czynnosci meldunkowych,

prowadzenie kartotek i rejestrow zwiazanych z ewidencja ludnosci i dowodami
osobistymi,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

udzielanie informacji w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

sporzadzanie wykazow 1 zawiadomien dla potrzeb szkolnictwa i urzedu
skarbowego,

wspolpraca z Wojskowg Komenda Uzupelnien w zakresie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG) prowadzong przez Ministra Gospodarki, a w szczegolnosci:

przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o: wpis lub zmiang wpisu do CEIDG, wpis
informacji o zawieszeniu wykonywania dzialalnoSci gospodarczej, wpis
informacji o wznowieniu wykonywania dzialalnoéci gospodarczej, wykreslenie
wpisu,

przeksztalcanie ww. wnioskoéw na forme elektroniczng i przekazywanie ich do
CEIDG,

wystawianie potwierdzenia przyjgcie wniosku o wpis do CEIDG,
archiwizowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

wprowadzanie informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie
uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru dzialalnosci
regulowanej oraz udzielenie informacji w tym zakresie,

udzielanie informacji z ewidencji archiwalnej o przedsigbiorcach, ktorzy
zakonczyli wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r.”

¢) w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

sporzadzanie rejestru oséb objetych rejestracja na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowe;j,

przygotowanie dokumentacji i udziat w kwalifikacji wojskowej,

wydawanie decyzji w sprawie uznania osoby, ktorej dorgczono kartg powolania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub Zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny,

wydawanie decyzji w sprawie orzekania o koniecznosci sprawowania przez
osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej,
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

ustalanie 1 wyplacanie $wiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

wspoldziatanie z organami wojskowymi w wyzej wymienionych sprawach,
podejmowanie przygotowan organizacyjnych oraz realizacja przedsigwzigc
w zakresie utrzymania cigglosci zaopatrzenia ludno$ci w zywnos$¢ 1 artykuly
rolno - spozywcze,

Koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia pomocy medycznej dla ludnosci
poszkodowanej w wyniku zdarzen kryzysowych,
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2)

d)

€)

g)

h)
i)
i)
k)
)

m)

- dokonywanie oceny stanu sit i srodkow stuzby zdrowia na obszarze gminy.”

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony:

- sporzadzanie rejestru osOb objgtych rejestracjg na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowe;j,

- przygotowanie dokumentacji i udzial w kwalifikacji wojskowe;j,

- wydawanie decyzji w sprawie uznania osoby, ktorej doreczono karte powolania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

- wydawanie decyzji w sprawie orzekania o koniecznosci sprawowania przez
osobg podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej,
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

- ustalanie 1 wyplacanie $wiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

- wspoldzialanie z organami wojskowymi w wyzej wymienionych sprawach,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

- sporzadzanie wywiadow srodowiskowych na potrzeby weryfikacji wnioskow
o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

- naliczanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkéw
mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji i zezwolen na prowadzenie
transportu drogowego,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz weryfikacja
oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, prowadzenie
kontroli w tym zakresie,

wydawanie zezwolen na uzycie artykulow pirotechnicznych (fajerwerkow),
przyjmowanie zgloszen dotyczacych organizowania zgromadzen,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisu wyborcow w celu przeprowadzania wyborow i referendum,
prowadzenia spraw dotyczacych wyznaczania podmiotéw obowiazanych do przyjecia
skazanych w celu wykonywania nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne
oraz pracg spolecznie uzyteczna orzeczona w zamian grzywny,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata dodatku energetycznego zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 2013 r. o zmianie ustawy Prawo energetyczne
oraz niektorych innych ustaw,

w zakresie problematyki bezrobocia i spraw spotecznych:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i stowarzyszeniami w zakresie
problematyki bezrobocia,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie
spraw spolecznych, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji
z budzetu Gminy podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow publicznych na
realizacjg zadan publicznych,

koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy przeciwdziataniu narkomanii,
obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Bytowie,
opracowanie trybu i sposobu powolywania i odwolywania czlonkéw zespolu
interdyscyplinarnego oraz  szczegdélowych warunkéw  jego funkcjonowania,
tworzenie zespohu interdyscyplinarnego,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

h) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

i) wspoldzialanie z podmiotami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i1 edukacja
zdrowotna,

j) prowadzenie dzialan w zakresie pomocy rodzinom, osobom  starszym
1 niepetnosprawnym,

k) prowadzenie analiz spraw spolecznych, sporzadzanie sprawozdan, opinii,
rekomendacji,

1) wspoldzialanie z podmiotami zajmujgcymi si¢ sprawami spolecznymi i1 pomocg
spoleczna,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Fundacji ,,Nasza Wspolnota”,

koordynacja dziatan i wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej

w Bytowie, Fundacja ,,Nasza Wspdlnota”, Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie.

prowadzenie spraw zwigzanych z uslugg elektronicznego calodobowego monitoringu

i przyzywania pomocy w przypadku zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa, tzw.

., Teleopieki” dla mieszkancoéw gminy Bytow,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programu wspierajacego rodziny

wielodzietne pn. ,,Duza Rodzina w gminie Bytow™ na zasadach okreslonych uchwata Nr

273/2013 Rady Migjskiej w Bytowie oraz ustawg o Karcie Duzej Rodziny.

prowadzenie kontroli organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy

w zakresie prawidlowosci wykorzystania przyznanej dotacji z budzetu Gminy na

realizacje zadan publicznych.

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programu pn. ,,Pudetko Zycia w gminie

Bytow”, na zasadach okreslonych uchwata Nr X/83/2015 Rady Miejskiej w Bytowie z

dnia 16 wrzes$nia 2015 r.

prowadzenie spraw okre§lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o osobach

starszych w zakresie zadan wlasnych Gminy,

10) prowadzenie spraw okre$lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu

1)

2)

publicznym, w zakresie zadan wlasnych Gminy

§ 29. Wydzial Rozwoju Lokalnego i Promocji

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie:

a) tworzenia banku danych o dostepnosci do strukturalnych funduszy Unii Europejskie;j
oraz funduszy krajowych,

b) biezace przekazywanie informacji na temat dostgpnych $rodkow pozabudzetowych
merytoryeznym  wydzialom  Urzedu, jednostkom  organizacyjnym  Gminy.
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom dzialajacym na terenie Gminy,

¢) prowadzenia promocji o pozyskanych $rodkach finansowych na realizacje zadan
wiasnych Gminy,

prowadzenie dziatan zwiazanych z opracowywaniem projektow i pozyskiwaniem

zewnetrznych srodkow finansowych na zadania inwestycyjne i spoleczno - gospodarcze

Gminy:

a) planowanie projektu zgodnie z ustaleniami Wieloletnich Planow Inwestycyjnych,
wynikajacymi ze Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego, planow
odnowy miejscowosci w Gminie,

b) identyfikacja problemu, przygotowanie zarzadzenia w sprawie powolania zespofu
zadaniowego,

c) opracowanie wniosku aplikacyjnego — formulowanie danych, wspolpraca z firmami
konsultingowymi, skladanie wyjasnien do wniosku aplikacyjnego na wszystkich
etapach jego oceny,

d) doprowadzenie do zawarcia umowy o dofinansowaniu projektu ze Zrodet
zewnetrznych wraz z opracowaniem niezbednej dokumentacji,
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3)

4)

5)

6)
7
8)

9

e) przekazanie projektu do realizacji przez wlasciwe wydzialy Urzedu, w czeéci

dotyczacej przygotowania przetargu na wyboér wykonawcy zadania, umowy na
realizacj¢ zadania, nadzoru nad technicznym wykonawstwem zadania,

f) przekazywanie informacji do Wydzialu Finansowego o zlozonych wnioskach
w sprawie dofinansowania realizacji zadan,

g) monitorowanie i nadzor nad realizacja projektu,

h) promocja i ewaluacja projektu,

i) przygotowanie wniosku o platnosé za realizacj¢ projektu,

j) przygotowanie koncowego rozliczania projektu;

nawigzywanie kontaktow 1 inicjowanie udzialu malych 1 S$rednich przedsigbiorstw

z terenu Gminy w projektach w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego,

pomoc konsultacyjna przy opracowywaniu wnioskdw w celu pozyskania $rodkéw przez

inne wydzialy Urzedu, gminne jednostki organizacyjne, organizacje pozarzadowe,

dzialajace na terenie Gminy, przekazywanie biezacych informacji o konkursach,
wspolpraca z innymi instytucjami projektowymi i konsultingowymi w zakresie
opracowania analiz ekonomicznych, studiow wykonalno$ci oraz innych dokumentow
okoto projektowych, niezbgdnych do zlozenia wniosku aplikacyjnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami operatora inkubatora przedsigbiorczosci,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji,

koordynacja i wspotudziat w pracach zwiagzanych z rozwojem spoleczno — gospodarczym

Gminy, w tym:

a) opracowywania strategii rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy, planéw rozwoju
Gminy w oparciu o strategi¢ rozwoju wojewodztwa pomorskiego i powiatu
bytowskiego oraz analiz dostgpnosci do funduszy zewnetrznych,

b) nadzoér nad wdrazaniem strategii rozwoju Gminy,

c) wspoltworzenie programéw operacyjnych oraz projektow zmierzajacych do
podnoszenia aktywnosci gospodarczej 1 spotecznej w Gminie,

d) opracowywanie projektow zalozen do planu =zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng, paliwa gazowe.

w zakresie promocji i turystyki:

a) prowadzenie dzialalnoéci promocyjnej gminy,

b) przygotowywanie ofert i materialdw promocyjno-reklamowych na temat gminy

(foldery, broszury, mapy, kalendarze itp.),

¢) nawiazywanie wspolpracy regionalne;j,

d) przygotowywanie i aktualizacja informacji turystycznych o gminie oraz informatora

na stronie internetowej urzedu,

e) przygotowywanie i obsluga wystaw i targéw promujacych gmine w kraju i za

granica,

f) przygotowywanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez kulturalnych

organizowanych przez gming,
g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych:
- wspolpraca z podmiotami $wiadczacymi ushugi hotelarskie,
- wydawanie decyzji administracyjnych na swiadczenie ushug hotelarskich,

h) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie rozwoju turystyki w gminie
1 regionie,

1) inicjowanie rozwoju ustug w zakresie turystyki,

J) tworzenie produktow turystycznych wptywajacych na rozwdj turystyki w gminie,

k) prowadzenie inwentaryzacji atrakcji turystycznych gminy,

1) planowanie, wytyczanie i modernizacja szlakow turystycznych: pieszych,

rowerowych,

m) wspolpraca z prasa, radiem i telewizja przy przygotowywaniu odpowiednio

artykulow, audycji i programoéw promujacych atrakcje turystyczne gminy,
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10)

11)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

n) organizacja imprez turystycznych m.in. rajdéw, marszow na orientacje itp.

0) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na realizacje zadan promocyjnych w zakresie
turystyki,

p) tworzenie i aktualizacja merytorycznej zawartosci serwisu internetowego Urzedu;

q) prowadzenie kroniki Gminy Bytow,

r) redagowanie zyczen okolicznosciowych, podzigkowan, gratulacji itp. zwigzanych
z istotnymi wydarzeniami w Gminie.

w zakresie wspolpracy z zagranica:

a) organizowanie i realizacja prowadzonej przez Gming wspolpracy z zagranicg oraz
z zagranicznymi miastami partnerskimi,

b) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych
w Gminie,

c) przygotowywanie podroézy zagranicznych Burmistrza i1 o0sob przez niego
delegowanych;

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych - realizacja

zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji (Dz.U. z 2015

r., poz. 1777).”

§ 30. Radca Prawny.
Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych Rady
i Burmistrza,
opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gmine,
udzielanie porad prawnych, konsultacji dla potrzeb Rady, Burmistrza i Wydzialow,
sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Burmistrza i Wydzialow,
sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy,
wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych dzialania
Gminy 1 Urzedu,
prowadzenie rejestru spraw sadowych,
uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,
prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obowiazywania przepisOw
prawnych,

10) uczestnictwo w sesjach Rady,
11) nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow KPA i prawa materialnego przez

wydzialy Urzedu,

§ 31. Audytor wewnetrzny.
Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy przeprowadzanie audytu wewngtrznego

w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
przepisami wykonawczymi oraz innymi wewngtrznymi aktami prawnymi dotyczacymi
funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowanie planu audytu wewngtrznego i jego realizacja,

analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
w tym ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem,

ocena systemu zarzadzania Urzedem i jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym
ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

ocena adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznosci systemow kontroli wewngtrznej,
przestrzegania procedur okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu
(planu finansowego) przez sprawdzenie:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,

- zgodnosci zapisoOw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

ocena systemu gromadzenia $srodkéw publicznych i dysponowania nimi, gospodarowania
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mieniem oraz przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w  dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania terminOw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan,

7) dostarczanie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, w oparciu 0 oceng systemu
kontroli wewngtrznej, ze Urzad i jednostki organizacyjne Gminy dziataja prawidtowo lub
przedstawianie uwag 1 wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dzialania Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy w danym obszarze,

8) sporzadzanie sprawozdan z audytu wewngetrznego,

9) wykonywanie czynno$ci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy,

10) sporzadzanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 32. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Do zadan samodzielnego stanowiska Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegolnoSci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie,
2) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,
3) opracowywanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa,
6) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

§ 33. Kontroler wewnetrzny.

Do zadan Kontrolera wewngtrznego nalezy ogét dziatan kontrolnych podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, a w szczegolnosci:

1) upowszechnianie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslonych w komunikacie Ministra Finansow,

2) prowadzenie kontroli w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Bytéw, oraz w Urzedzie Miejskim w Bytowie,

3) kontrolowanie przestrzegania realizacji procedur przez wydzialy Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy w zakresie zgodno$ci prowadzenia gospodarki finansowej
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz realizacji zadan zgodnie
z przepisami wykonawczymi oraz innymi wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi
funkcjonowania kontroli wewnetrznej,

4) przygotowanie tez do kontroli i opracowanie planow kontroli,

5) sporzadzanie protokolow pokontrolnych,

6) przygotowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich wykonania,

7) przekazywanie do publikacji w BIP Urzedu protokoléw pokontrolnych, zalecen
pokontrolnych oraz informacji z realizacji wnioskéw pokontrolnych, z kontroli
wewngtrznych 1 zewnetrznych,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji planéw kontroli,

9) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i koordynowaniem wszystkich
kontroli zewngtrznych w Urzedzie,

11) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych Urzedu,

12) wydawanie zalecen dla wydzialow Urzedu w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych z
kontroli zewngtrznych i kontrola ich wykonania,
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13) udzielanie informacji z realizacji zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli

1)

2)

1)

2)

zewngtrznych Urzedu.”

§ 34 Administrator bezpieczenstwa informacji.

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

b) opracowanie sprawozdania dla administratora danych w zakresie przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

¢) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36
ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

d) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 35 Biuro Rady, Kadr i Szkolenia.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoSci:

w zakresie obstugi Rady:

a) prowadzenie kancelaryjno — biurowej obstugi Rady i Komisji,

b) zapewnienie niezbednej pomocy organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich
mandatow,

¢) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,

e) rejestrowanie projektow uchwat Rady,

f) sporzadzanie protokoldéw z sesji Rady,

g) wspotudzial przy sporzadzaniu protokolow z posiedzen Komisji,

h) prowadzenie rejestru uchwal Rady,

1) prowadzenie rejestru wnioskow Komisji,

j)  przesylanie uchwal Rady do Wojewody Pomorskiego i RIO,

k) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych,

1) przekazywanie do realizacji uchwal Rady, interpelacji i wnioskow radnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,

m) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego, przekazywanie ich do publikacji do
Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego,

n) udostepnianie do publicznego wgladu protokotow z sesji Rady, posiedzen Komisji,

0) przygotowywanie materialow do projektow planoéw pracy Rady i jej Komisji,

p) wspdhludzial w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych,

q) wspoludzial w przygotowaniu spotkan radnych z mieszkancami oraz opracowaniu
planu dyzuréw radnych w Urzedzie,

w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikoéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

b) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

¢) koordynowanie procesu szkolen i doksztalcania zawodowego pracownikow,

d) organizowanie praktyk zawodowych, stazow pracy,
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e) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych
i okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
f) przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,
g) prowadzenie szkolen pracownikoéw z zakresu bhp i ppoz.,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczna opieka zdrowotna pracownikow,
i) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie,
j)  prowadzenic spraw zwiazanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodu oraz
telefonu komérkowego nie bedacego wlasnoscig pracodawcy,
k) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,
1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu oraz emerytow i rencistow —
bylych pracownikéw Urzedu,
m) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy,
3) prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznien oraz pelnomocnictw,
4) nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjne;j,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi,
6) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu.

§ 36. Pelnomocnik ds. rewitalizacji i rozwoju gminy.
Do zadan pelnomocnika ds. rewitalizacji i rozwoju gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzér i koordynacja nad wdrazaniem do realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji
Bytowa na lata 2017 — 2023 (dalej zwanym LPR),

2) monitorowanie harmonogramu realizacji zaplanowanych w LPR przedsigwzigc
rewitalizacyjnych,

3) monitorowanie osiggania zalozonych w LPR wskaznikow,

4) ewaluacja procesu wdrazania i realizacji LPR,

5) sporzadzanie raportow wynikajacych z zapisow LPR,

6) koordynacja i nadzér nad pracg zespolu roboczego ds. rewitalizacji,

7) przygotowywanie projektow koniecznych do weryfikacji LPR,

8) opracowywanie raportow dotyczacych realizacji Strategii Rozwoju Gminy Bytow na lata
2015 -2025,

9) koordynowanie dzialan zwigzanych z procesem planowania strategicznego rozwoju
gminy, w tym okresowa aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Bytow, stosowanie do
zmieniajgcych si¢ uwarunkowan spotecznych i gospodarczych,

10) opracowywanie raportow dot. realizacji Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy
Bytow,

11) koordynacja zadan zwigzanych z organizacja komunikacji miejskiej w Bytowie oraz
z poprawa dostepnosci komunikacyjnej gminy do regionalnego i krajowego systemu
transportowego,

12) formulowanie i opracowywanie we wspolpracy z innymi wydzialami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy nadrzgdnych celéw i priorytetow rozwoju Gminy
Bytow,

13) wspdlorganizacja i uczestnictwo w procesach konsultacji spolecznych i informowania
w zakresie problemdéw rozwoju gminy,

14) wspoldzialanie z wydzialami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania i realizacji programéw, plandw i strategii branzowych rozwoju gminu,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z rewitalizacja linii kolejowej Bytow — Lipusz,

16) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsigwzig¢ majacych na celu rozwoj
przedsigbiorczosci w Gminie,

17) przygotowywanie ocen, analiz i opinii dla burmistrza Bytowa dotyczacych problematyki
rozwoju gminy Bytow.
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§ 37. Doradca Burmistrza.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, burmistrz moze w
drodze odrebnego zarzadzenia ustanowi¢ doradcg burmistrza do prowadzenia okre$lonych
spraw. Szczegdlowy zakres zadan dla doradcy okreslany jest w zarzadzeniu o ustanowieniu
doradcy.

Rozdzial 8

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 38. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa projekty uchwal Rady,
zarzadzen, decyzji 1 postanowien Burmistrza.

2. Do projektu aktu prawnego dolacza sie uzasadnienie zawierajace zwiezle omdéwienie
celu projektowanego unormowania, ze wskazaniem przewidywanych skutkéw spotecznych,
gospodarczych i finansowych.

3. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym projektu aktu prawnego odpowiada kierownik wlasciwego Wydziah.

4. W przypadku kompleksowego normowania zagadnien nalezacych do wlasciwosci
dwoch lub wigeej Wydzialow, Burmistrz wyznacza projektodawce sposrod kierownikow
wiasciwych Wydziatow.

§ 39.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;j.
2. Redakcja projektow aktow winna byc jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.
3. Akt prawny sklada sie¢ z tytutu i tresci.
4. Tytul aktu prawnego zawiera nastgpujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) datg aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
5. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawg prawna z powolaniem sig¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do okreslonego dzialania i doktadnie wskaza¢ zrodlo publikacji,
2) podac zwigzle istotne postanowienie aktu ujete w paragraty, ustgpy, punkty i litery,
3) wskazaé termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,
6) podac pelne tytuly aktow, ktore traca moc,
7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy.

§ 40. 1. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaparafowane
przez kierownika merytorycznego wydziatu, a nastgpnie przekazane do Radcy Prawnego
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno-prawnych Radca Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

2. Projekty aktow prawnych wnosza - do porzadku rozpatrywania spraw przez
Burmistrza - kierownicy wydzialow Urzedu lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.
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§ 41. 1. Oryginaly aktéw prawnych przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym,
ktory prowadzi rejestr aktow prawnych.

2. Ewidencjg aktow prawa miejscowego prowadzi Wydzial Organizacyjny.

3. Wydzial Organizacyjny na wniosek wlasciwego Wydzialu wydaje uwierzytelnione
odpisy zarejestrowanych aktéw prawnych.

4. Ogloszenie aktow prawnych w sposob zwyczajowo przyjety, w przypadkach prawem
przewidzianych, nastgpuje przez ich publikacj¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Bytowie.

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 42. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne,

2) korespondencj¢ kierowang do Sejmu i Senatu RP, naczelnych organow administracji
rzadowej, organow samorzadu terytorialnego, Wojewody Pomorskiego, Najwyzszej Izby
Kontroli, postéw i senatorow, organéw miast z ktorymi podpisano porozumienia
o wspdipracy, Regionalnej Izby Obrachunkowej, placowek dyplomatycznych,

3) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,

5) zalecenia pokontrolne kierowane do ZastgpcOw burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) sprawozdania, informacje kierowane do Rady,

7) odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych 1 wnioski postow, senatorow,

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

9) odpowiedzi na skargi dotyczace osob zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska
w Urzedzie,

10) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie obiegu dokumentéw
finansowych,

11) dokumenty przetargowe,

12) umowy i inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli — w imieniu Gminy i Urzedu
w zakresie zarzadu mieniem,

13) decyzje z zakresu administracji publiczne;,

14) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z =zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

15) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

16) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy i1 Urzedu przed sadami i organami
administracji publicznej,

17) delegacje stuzbowe dla Zastgpcow burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

18) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

19) urlopy bezplatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych
w ust. 1.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw i wydawania
decyzji administracyjnych oraz podpisywania dokumentow. Upowaznienie udzielane jest na
pismie.

4. W razie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 z wylaczeniem pkt.
5,14, 15, 18 1 19 podpisuje Zastgpca Burmistrza upowazniony przez Burmistrza.
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§ 43. Z upowaznienia mogg by¢ podpisywane pisma i dokumenty oraz decyzje
administracyjne przez zastgpcOw burmistrza, sekretarza, skarbnika lub kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu, wylacznie w przypadku:

1) udzielenia upowaznienia przez burmistrza do wydawania indywidualnych decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu lub

2) powierzenia prowadzenia okre$lonych spraw gminy Bytow w swoim imieniu na podstawie
art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 44. Zastepcy burmistrza podpisuja:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza, w zakresie dotyczacym spraw prowadzonych
przez nadzorowane Wydziatly,

3) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatow,

4) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydziatow,

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

6) urlopy kierownikom wydzialow Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych przez siebie nadzorowanych.

§ 45. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencje kierowana do wydzialow przez siebie nadzorowanych,

3) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydzialow,

4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

5) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,

6) urlopy kierownikom wydzialow Urzedu przez siebie nadzorowanych.

§ 46. Skarbnik podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

2) umowy oraz inne dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych,
w formie kontrasygnaty,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,

4) pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu,

5) za$wiadczenia o stanie majgtkowym i 0 wysokosci zaleglosci podatkowych na Zadanie
uprawnionych podmiotow,

6) delegacje stuzbowe, urlopy pracownikom Wydzialu Finansowego.

§ 47. Kierownicy wydzialéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,

2) informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnice skarbowa oraz opinie, wnioski
w sprawach dotyczacych ich zakresow dzialania,

3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w sprawach
zalatwianych przez siebie i kierowane Wydzialy,

4) wnioski i opinie w sprawach podleglych im pracownikow,

5) urlopy dla pracownikéw nadzorowanych Wydziatow.

§ 48. 1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Burmistrzowi,
Zastepcy burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko.
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2. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu Burmistrzowi aprobujg wedhug

wlasciwosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, po uprzednim parafowaniu przez
kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt.

Rozdzial 10
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkancow

§ 49.1. Burmistrz 1 zastgpcy burmistrza przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 11%° - 16% .

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy wydzialow przyjmujg mieszkancow
w sprawach skarg 1 wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 50. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wpltywajace do Urzedu przekazywane sg Burmistrzowi.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjny.

3. W razie otrzymania skargi lub wniosku nie zaewidencjonowanego w centralnym
rejestrze, pracownik prowadzacy sprawg powinien niezwlocznie przedstawi¢ skargg do
Wydzialu Organizacyjnego w celu zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow.

§ 51.1. Po rejestracji, skargi 1 wnioski sa przekazywane do rozpatrzenia whasciwemu
merytorycznie Wydziatowi.

2. W przypadkach, gdy do rozpatrzenia i zalatwienia skargi lub wniosku wiasciwa jest
inna jednostka organizacyjna, Wydzial Organizacyjny lub Wydzial, ktéry otrzymal sprawe
przekazuje ja wlasciwej jednostce (organowi).

3. Kierownik wydzialu po otrzymaniu skargi lub wniosku niezwlocznie podejmuje
czynnosci zwiazane 2z jej zalatwieniem zgodnie 2z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego. Materialy zrodlowe dotyczace rozpatrzenia skargi lub wniosku sg
rejestrowane i gromadzone w wydzialach, ktore skarge lub wniosek zalatwiaja, natomiast
Wydzial Organizacyjny otrzymuje kopie odpowiedzi na skarge lub wniosek.

4. Projekty odpowiedzi na skarge lub wniosek, ktore ma podpisa¢ Burmistrz przekazuje
si¢ do aprobaty wlasciwemu Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi Miasta.

5. Burmistrz moze przekaza¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta lub kierownikowi komorki organizacyjnej do =zalatwienia skarge dotyczaca
dziatalnosci podleglego im pracownika Urzedu. Osoba upowazniona do zalatwienia skargi
podpisuje odpowiedZ na nia, a nastgpnie przekazuje jej kopig¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 52. 1. Sekretarz Miasta zapewnia:

1) wlasciwe prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2) kontrole sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw przez
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy,

3) opracowywanie corocznych informacji o sposobie przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow,

2. Sekretarz Miasta jest upowazniony do zadania od kierownikow i pracownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych zlozenia w okreslonym
terminie wszelkich informacji koniecznych do zalatwienia skarg i wnioskéw oraz do
przedlozenia odpowiedzi na skargi i wnioski przed ich podpisaniem i wystaniem.

§ 53. 1. Skargi kierowane do Rady dotyczace dzialalno$ci Burmistrza i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy ewidencjonowane sg przez Wydzial Organizacyjny
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2. Wyjasnienia dotyczace spraw podnoszonych w skargach kierowanych do Rady
przygotowuja merytoryczne Wydziaty.
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3. Podpisane przez Burmistrza wyjasnienia oraz skompletowane akta sprawy
merytoryczny Wydzial przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego.

4. Po rozpatrzeniu skargi przez Radg, skarzacego powiadamia si¢ o sposobie zalatwienia
sprawy.

Rozdzial 11
Zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji.

§ 54. 1. Przez petycje rozumie sie pismo zlozone przez osobg fizyczna, osobg prawna,
jednostke organizacyjna niebedaca osoba prawng lub grupe tych podmiotéw, zwang dalej
,podmiotem wnoszacym petycjg”, ktorej przedmiotem moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci,
zmiany przepiséw prawa, okreSlonego rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie
dotyczace] podmiotu wnoszacego petycj¢, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych
szczegolnej ochrony w imie dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan
i kompetencji adresata petycji.

2. Petycja moze zawierac¢ zgode¢ na ujawnienie na stronie internetowej Urzedu oraz na
udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu trzeciego, w ktorego interesie skladana jest petycja.

3. Petycje sklada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

§ 55. Koordynacjg i nadzor nad postgpowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji
wplywajacych do Urzedu sprawuje Wydzial Organizacyjny.

§ 56. Po wptynigciu petycji do Urzedu, Wydziat Organizacyjny podejmuje nastgpujace
czynnosci:

1) rejestruje petycj¢ w centralnym rejestrze petycji, o ktérym mowa w § 58;

2) dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia wlasciwo$ci organéw gminy,
a w przypadku stwierdzenia braku wlasciwosci — przesyla jg niezwlocznie, nie pdézniej
jednak niz w terminie 30 dni od jej zloZenia, do podmiotu wlasciwego do rozpatrzenia
petycji, zawiadamiajac o tym rownoczes$nie podmiot wnoszacy petycjg;

3) prowadzi czynnosci zwigzane z umieszczaniem na stronie internetowej urzedu oraz
udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o petycji, w tym
odwzorowania cyfrowego (skan) petycji, date jej zlozenia oraz — w przypadku wyrazenia
zgody, o ktorej mowa w § 54 ust. 2 — imig¢ i nazwisko albo nazw¢ podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest skladana;

4) w przypadku stwierdzenia wlasciwosci organow gminy przesyla petycje do wlasciwego
merytorycznie wydziatu/biura rady Urzedu.

§ 57. 1. Wilasciwy merytorycznie wydzial/biuro rady Urzedu prowadzi:

1) czynnos$ci zwiazane z aktualizowaniem informacji, o ktérej mowa w § 57 pkt 3, o dane
dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegolnosci dotyczace zasigganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji,

2) w zaleznosci od przedmiotu zlozonej petycji, rozpatruje ja zgodnie z odrgbnymi
przepisami i przygotowuje, po konsultacji z radeg prawnym, odpowiednio:

a) projekt zarzadzenia burmistrza Bytowa;

b) projekt uchwaty Rady Miejskiej w Bytowie;

¢) pismo — odpowiedz do podpisu przez burmistrza Bytowa do podmiotu wnoszacego
petycje z wyrazeniem stanowiska w danej sprawie.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a i b, uchwala lub zarzadzenie
podjete w tej sprawie wraz z uzasadnieniem niezwlocznie przekazywane sa przez
merytoryczny wydzial, w formie pisemnej albo elektronicznej, do podmiotu wnoszacego
petycje, nie pdzniej jednak niz w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia.

§ 58. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr centralny petycji, w ktorej zamieszcza
sig¢ w szczegolnosci:

1) date wplywu petycji do urzedu;
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2) dane podmiotu wnoszacego petycje;
3) informacje na temat zgody, o ktorej mowa w § 54 ust. 2;
4) okreslenie przedmiotu petycji;
5) formg petycji;
6) termin 1 sposob zalatwienia petycji;
7) wydzial/biuro rady rozpatrujace petycjg.

§ 59. Wydzial Organizacyjny na podstawie rejestru petycji opracowuje raz w roku,
w terminie do 30 czerwca, informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
o ktérej mowa w art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach i niezwlocznie przekazuje
ja do umieszczenia na  stronie  internetowej urzedu oraz  udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 12
Zasady prowadzenia kontroli

§ 60. 1. Celem dzialalnosci kontrolnej jest:
1) badanie przestrzegania zasad celowos$ci, rzetelnosci i zgodnoSci z prawem dziatan
podejmowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,
2) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci oraz osob odpowiedzialnych za ich
wystapienie oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych do eliminowania zjawisk
negatywnych.
2. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

§ 61. Kontrole ze wzgledu na kryterium zakresu dzielg si¢ na:

1) kompleksowe, obejmujace calos¢ lub obszerng cze$¢ dzialalno$ci poszezegdlnych
jednostek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej jednostki lub stanowiska, stanowiace fragment jego dzialalnosci,

3) dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezacego nadzoru i koordynacji.

§ 62. W Urzedzie przeprowadza si¢ kontrole, ktore ze wzgledu na kryterium czasu
wystapienia kontroli dziela si¢ na:

1) wstepne, obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz etapow
przygotowan;

2) biezace, obejmujace czynnosci w toku;

3) nastgpcze, majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli (o ile mialy one miejsce) zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 63. System kontroli w Urzedzie obejmuje:

1) kontrolg wewnetrzna, ktérej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne Urzedu oraz
wszyscy pracownicy samorzadowi w nim zatrudnieni,

2) kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie gminne jednostki organizacyjne.

§ 64. 1. Do przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie uprawnieni sg:

1) Burmistrz — w stosunku do Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

2) Zastepcy Burmistrza — w stosunku do nadzorowanych kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzgdu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

3) Sekretarz — w stosunku do kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz zatrudnionych w nich pracownikow,

4) Skarbnik — w stosunku do kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz — w zakresie dzialalno$ci finansowej — kierownikow wszystkich jednostek
organizacyjnych Urzedu,
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5) Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu — w stosunku do pracownikéw im
podlegtych,
2. Sekretarz sprawuje kontrolg w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych

Urzedu w nastgpujacych dziedzinach:

1) prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

2) prowadzenia spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,

3) zwiazanych z dyscypling pracy,

4) zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

5) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.

§ 65. Do  przeprowadzania kontroli  zewnegtrznej w  gminnych  jednostkach
organizacyjnych uprawnieni sa: Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Miasta
oraz pracownicy Urzedu w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 66.1. Przebieg kontroli nalezy udokumentowacé protokolem, na podstawie ktorego
sporzadza si¢ wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami dla jednostki kontrolowane;.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

1) okre$lenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub stanowiska pracy,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgceia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujacego (kontrolujagcych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko.

3. Protokotl sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz, kontrolowany

i kontrolujacy.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 67. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikOw okresla “Regulamin pracy” ustanowiony przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

§ 68. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem okresla Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 69. Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zarzadzenia Burmistrza.

BUR STRZ
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