Zarzadzenie Nr 17/2015
Wojta Gminy Biesiekierz
z dnia 01 wrze$nia 2015 T.

Znak: WT.120. 17.2015

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2013r. p0oz.594 ze zm. ) - zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Biesiekierzu stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 13/2012 Wojta Gminy Biesiekierz z dnia 20 sierpnia 2012r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu, wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1. w §10 ust.1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. Sekretarz Gminy jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i pelni
funkcje urzednika wyborczego”.

2. w § 12 ust.3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

» 3. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu
® Wijt
€ Zastepca Wojta
€ Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego
€ Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
3) Radca prawny
4) Samodzielne stanowisko pracy ds.obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i gospodarki odpadami.
5) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji.
6) Komorki organizacyjne Urzedu:
e Referat Organizacyjny
e Referat Finansow
e Straz Gminna”.

3. w § 12 skreSla sie ust.5.
4. 8§13 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie stanowisko Zastepcy Kierownika.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zapewnia w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegblnosci dotyczacych narodzin,
malzenstw oraz zgonu obywateli,

2) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

3) wykonywanie §wieckiej obrzedowosci i zapewnienie jej uroczystej oprawy,

4) prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego w Biesiekierzu.



3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zapewnia w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci:
- zameldowania, wymeldowania,
- zaswiadczenia potwierdzajace pobyt,
2) prowadzenie rejestru wyborcow,
3) wydawanie dowod6w osobistych, wspolpraca w tym zakresie z policja,
4) przygotowanie spraw zwigzanych z wyborami wszystkich szczebli i referendum.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni funkcje administratora bezpieczenstwa
informacji ( ABI).

5. Zastepca Kierownika wykonuje zadania Kierownika w przypadku jego
nieobecnosci.”

5. 8§15 otrzymuje brzmienie:

» Samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i gospodarki odpadami zapewnia w szczego6lnoSci:
1. Z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) wspdldzialanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony,

2) oglaszanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

3) udzial w przygotowaniu poboru i uczestnictwo w pracach Komisji Poborowej,

4) uznawanie poborowych za jedynych zywicieli rodzin, przyznawanie zasitkow czlonkom
rodziny zolnierza,

5) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

6) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci,

7) przeprowadzanie akcji kurierskich,

8) opracowanie Gminnego Planu Reagowania oraz planu obrony cywilnej gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludno$ci oraz systemu wykrywania skazen,

10) tworzenie formacji obrony cywilnej,

11) planowanie i realizacja zaopatrzenia organdéw i formacji oc w sprzet, $rodki,
umundurowanie oraz prowadzenie magazynu sprzetu oc,

12) pelnienie dyzuréw ¢wiczebnych,

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

14) wykonywanie innych zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przeciwpowodziowej w tym utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego
zgodnie z zaleceniami Wojta,

15) dzialanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej i ich usuwania przy pomocy
prowadzonego przez Woéjta gminnego zespohlu reagowania kryzysowego,

2. Z zakresu gospodarki odpadami:

1) przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i wprowadzanie do systemu DOC oraz przekazywanie danych o zmianach
zawartych w deklaracjach.

2) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej, w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

3) przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie zezwolenia na opréznianie zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami,



5)

6)

7)

8)
9)

zobowigzywania podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomo$ci, prowadzacych regionalne instalacje do
przetwarzania odpadéw komunalnych lub innych posiadaczy odpadéw do okazania
dokument6w sporzadzanych na potrzeby ewidencji odpadow potwierdzajacych
osiagniecie okre$lonych poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i
odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do skladania w celu weryfikacji danych zawartych w
sprawozdaniach, o ktérych mowa w art. 9 n ust. 1 u.c.p.g.,

uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji do przetargu na odbior i
zagospodarowanie odpadow komunalnych,

nadzo6r nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

aktualizacja na biezgco analizy z realizacji zagospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) przyjmowanie skarg i wnioskow od wlascicieli nieruchomosci w zwigzku z

6.

zagospodarowaniem odpadéw komunalnych.

po § 15 dodaje sie § 15a w brzmieniu:

»8 15a. Samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji

1)

2)

3)

4)

9)

zapewnia w szczego6lnosci:

udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego,
biezacej aktualizacji w/w dokumentéow,

przedstawianie propozycji dot. zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego, oraz zmiany miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calosci zamoéwienn publicznych
realizowanych przez Wojta w tym zamdwien publicznych do kwoty 30.000 euro.
przygotowywanie wnioskbw o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i
rozliczania Srodkéw pomocowych,

pozyskiwanie Srodkow z funduszy unijnych i innych Zrodel,

nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym
mieszkaniowej, uslugowo-rzemieslniczej i przemystowej, wspoldzialanie z instytucjami
i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w dostawy wody, energii elektrycznej i
gazu, oraz odprowadzania $ciekow,

ewidencja inwestycji,

przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan w ramach
zamowien pubhcznych i publikowanie na stronach internetowych

10) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym

o$wietlenia ulic, drog i placow,

11) uzgadnianie z kierownikami Jednostek organlzacyjnych zakresu inwestycyjnego, pomoc

merytoryczna przy orgamzacp przetargdw i inwestycyjnym nadzorze wykonawstwa,

12) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom”.

7.

§ 17 otrzymuje brzmienie:

» § 17. W Referacie Organizacyjnym funkcjonujg stanowiska:



Sekretariat - kancelaria

Stanowisko ds. Rady Gminy,

Stanowisko ds. o$wiaty,

Informatyk,

Pelnomocnik ds. uzaleznien,

Stanowisko ds. promocji, kultury i strategii Gminy,

Stanowisko ds. planowania przestrzennego,

Stanowisko ds. nieruchomosci,

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
. Stanowisko ds. ochrony §rodowiska,
. Opiekunki $wietlic wiejskich - w Biesiekierzu, Gniazdowie, Cieszynie, Nowych
Bielicach, Krasniku Koszalinskim, Parnowie, Parsowie, Starych Bielicach, Swieminie,
Warninie, Laskach Koszalinskich”.
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8. w §18 ust 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Do zadan petnomocnika ds. uzaleznieh nalezy:

1) prowadzenie lokalnej polityki wynikajgcej z ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

4) wspotpraca z inspekcjg sanitarng, zaktadem lecznictwa odwykowego, domami pomocy
spotecznej i osrodkiem pomocy spotecznej,

5) prowadzenie spraw z zakresu programoéw i profilaktyki zdrowotnej, w tym wszelkich szkolen
i zaje¢ o charakterze profilaktycznym,

6) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem oraz
wspétpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami pozytku publicznego,

7) kompletowanie dokumentéw i prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

8) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu”.

9. w §18 ust 6 otrzymuje brzmienie

,0.D0 zadan stanowiska pracy ds. promoc;ji, kultury i strategii Gminy nalezy:

1) poszukiwanie zrodet sSrodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych oraz pozyskiwanie z nich
dofinansowania dla planowanych i realizowanych programow i inwestycji gminnych,

1) przygotowywanie wnioskow i kompletowanie dokumentéw do instytucji i fundacji o pozyskanie
Srodkoéw finansowych do realizacji projektéw inwestycyjnych oraz ich konsultowanie,

2) przygotowywanie wnioskéw, koordynacja przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych oraz dla
konkretnych programéw pomocowych,

3) przygotowywanie, wypetnianie i sktadanie kompletnej dokumentacji do instytucji zajmujgcych sie
przyznawaniem okreslonych srodkéw pomocowych,

4) zarzadzanie srodkami pomocowymi bezposrednio po ich uzyskaniu,

5) rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych majgcych swoj udziat w finansowaniu inwestycji i
programéw gminnych juz zakohnczonych,

6) organizowanie spotkan z osobami i instytucjami zainteresowanymi dziatalnoscig gospodarcza na
terenie gminy,

7) promocja przedsigbiorczosci,

8) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych Gmine na
zewnatrz,

9) organizowanie wspotpracy gminy z zagranica,

10) opracowywanie programow gospodarczych, w tym prac studialnych i prognostycznych,

11) wspodtpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i jednostkami gminnymi w zakresie dziatania
na rzecz rozwoju kultury, kultury fizycznej i turystyki, promocji Gminy,

12) prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢
upowszechniajgcych kulture na terenie Gminy,



13) nadzor nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi realizowanymi na terenie Gminy,

14) nadzor nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi realizowanymi na terenie Gminy,

15) zaopatrzenie Swietlic wiejskich w niezbedne materiaty biurowe i sprzet,

16) nadzor nad dziatalnoscig Swietlic wiejskich, prowadzenie spraw kadrowych i osobowych oséb
zatrudnionych w $wietlicach,

17) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

18) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu”.

10. w § 18 ust . 7 skresla sie
11. w§18 w ust.9w pkt1l) w zdaniu pierwszym skresla sie stowo ,,i koordynacja”
12. § 21 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
» § 21. 1. Strukture organizacyjna Strazy Gminnej stanowia:
1) Komendant
2) Straznik
3) Stanowisko pracy ds. administracyjnych.
2. Do podstawowych zadanh Strazy Gminnej nalezy nadzorowanie porzadku w Gminie i
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych i ustawy o policji. Szczegdtowy
zakres zadan Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy nadany przez Waéjta Gminy.”

13. § 25 ust.6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

.0. Wszystkie pisma wychodzace z Urzedu Gminy oznacza sie symbolem ,,UG”, po ktérym nastepuje
oznaczenie okreslone nizej:

- Wit -WT
- Kierownik USC - USC
sprawy ewidencji ludnosci -EL

- Radca Prawny -RP

- Samodzielne stanowisko ds.
obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych — OC
i gospodarki odpadami -GO
- Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji - ZPI

- Referat Organizacyjny

w tym:

sprawy sekretariatu - kancelarii - Or.SK.
sprawy rady gminy - Or.RG
sprawy dot. zadan informatyka - Or.INF
sprawy promocji , kultury i strategii - Or.PKS
sprawy dot. swietlic wiejskich - Or.SwW
sprawy dot. planowania przestrzennego - Or.PP
sprawy dot. nieruchomosci - Or.N
sprawy dot. ochrony srodowiska - 0r.0s
sprawy dot. rolnictwa -0r.R

- Referat Finansow
Skarbnik Gminy -Fn
sprawy podatkow -Fn.P
wymiar podatku i optat - Fn.WP
sprawy budzetu -Fn.B

- Straz Gminna - SG

14.w § 25 po ust.7 wprowadza sie ust.8 w brzmieniu:

»8. W znaku sprawy korespondencji wychodzgcej po oznaczeniu roku, nalezy umiesci¢ inicjaty osoby
sporzadzajgcej pismo oddzielajgc je od znaku sprawy kropka.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2015r.






