Kowalewo Pomorskie, dnia 14.06.2019r.

Fn.271.1.2019

Dotyczy: przetargu nieograniczonego na ,,Udzielenie kredytu dlugoterminowego do wysokosci
17 000 000 zI na pokrycie planowanego deficytu budzetu Gminy Kowalewo Pomorskie w
2019 roku”

Na podstawie art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1986 ze zm.) Gmina Kowalewo Pomorskie w odpowiedzi na zlozone
zapytania udziela nast¢pujacych wyjasnien:
CZESC 1 - SYTUACJA EKONOMICZNO — FINANSOWA JST

1. Podmioty, ktorych JST jest udzialowcem/akcjonariuszem:

. Wartos¢ udziatow % udziatow w
NKE O LIECON [w tys. PLN] kapitale podmiotu
ZGKiM Sp. z o.o. 871639992 2604 500,00 100 %
RTBS Sp. 7 o.0. 910941942 250 000,00 9,69 %
Krajowy Fundusz Seniora Sp. 7 o.0. 146500809 50 000,00 1,74 %

2. Poreczenia i gwarancje, weksle 1 poreczenia wekslowe wystawione przez JST i na jej zlecenie:

Podmiot, za ktory Beneficjent

. . Rodzaj poreczenia Ostateczny Aktualne
udzielono porgczenia/gwaran » . . .
. .. .. lub gwarancji termin sptaty ~ zaangazowanie
porgczenia/gwarancji cji
S.M. Zacheta WFOSiGW w poreczenie 31.12.2027 0,00 zt
Toruniu

3. Naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych przez JST:

Podmiot/osoba, ktorej Data udzielenia Ostateczny termin Kwota udzielone;j
udzielono pozyczki splaty pozyczki pozyczki
pozyczki [w tys. PLN]

4. Zobowigzania inne niz z tytutu zaciagnietych kredytow i1 pozyczek (w tym przyjete depozyty):

Kwota
. . . Data
Podmiot, wobec zobowigzania . Data .
\ e . Tytut powstania e Zabezpiecze
ktorego istnieje . . pozostata do . . wygasniecia .
. ) zobowigzania zobowigzani . . nia
zobowigzanie splaty zobowiazania

[w tys. PLN]



5. Laczne zadluzenie w innych bankach/instytucjach finansowych (kredyty, gwarancje i
porgczenia udzielone za JST, inne formy zaangazowania):

. Aktualne Przyjete

Rodzaj Ostateczny : . . . .

Nazwa banku Jaaneazowania  termin sola zaangazowanie zabezpieczania [rodzaj
& platy w PLN 1 kwota]

6. Laczne zaangazowanie z tytutu wyemitowanych papierow warto$ciowych:

Agent/gwarant Rodzaj Okres emisji Warto$¢ Zaangazowan Zabezpieczenia
emisji zobowigzania [od — do] emisji ie [rodzaj/kwota]

7. Umowy zawarte przez JST:

. Termin
Opis wa)ta. Temln Wykl{p}l obowigzywania
zadluzenia  wierzytelnosci ;
umow
Transakcje wykupu wierzytelnosci w drodze - - -
cesji (jako dhuznik)
Umowy leasingu (réwniez leasing zwrotny) - - -
Umowy podpisane w ramach partnerstwa - - -
publiczno - prywatnego
Umowy z odroczonym terminem platnosci - - -
dluzszym niz 1 rok, o ktéorych mowa w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
28.12.2011 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
klasyfikacji tytutow dluznych zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego(Dz. U. z 2011
r., nr 298, poz. 1767)
8. Zestawienie zawartych przez JST umow wsparcia:
Zadhluzenie
Umowa wsparcia Podmiot wspierany ~ Kwota wsparcia podmlom
zabezpieczonego

umowg wsparcia

Czy JST zaplanowata w okresie prognozowanym objetym Wieloletnim Planem Finansowym
wydatki zwigzane z dokapitalizowaniem wynikajacym z umoéw wsparcia?

W okresie prognozowanym objetym Wieloletniq Prognozg Finansowq Gmina Kowalewo
Pomorskie nie zaplanowata wydatkow zwigzanych 7 dokapitalizowaniem wynikajgcym 7 umow
wsparcia.

Jezeli JST zaplanowata takie wydatki - prosz¢ o informacjg¢, czy zostaty one wzigte pod uwage do
wyliczenia wskaznika obstugi dlugu?

Jezeli JST zaplanowata takie wydatki — prosze o podanie, w jakich kwotach dla kazdego roku
prognozy JST uwzglednila konieczne dokapitalizowania podmiotow z nig powigzanych z tytutu
zawartych przez JST umow wsparcia?

Jesli JST planuje wydatki inwestycyjne — prosze¢ o podanie, czy przedmiotowe wydatki beda
realizowane z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu UE?



9. Informacje na temat zobowigzan wymagalnych — jesli wystepuja, proszg o podanie w jakiej
wysokosci 1 z jakiego tytutu.

Gmina Kowalewo Pomorskie nie posiada zobowigzan wymagalnych.

10.Informacje na temat naleznosci wymagalnych — jesli wystepuja, prosz¢ o podanie z jakiego
tytutu 1 jakie czynnos$ci sa podejmowane przez JST w celu ich wyegzekwowania.

Gmina Kowalewo Pomorskie posiada nale;nosci wymagalne z nastepujgcych tytutow:

- naleznosci z tytulu gospodarowania odpadami — w celu wyegzekwowania naleinosci
podejmowane sq nastepujqgce czynnosci: upomnienia i tytuly wykonawcze przekazane do
wlasciwego naczelnika Urzedu Skarbowego;

- naleznosci wymagalne w oswiacie 7 tytulu energii, odplatnosci za przedszkole, wynajmu
sali - w celu wyegzekwowania naleinosci podejmowane sq nastgpujgce czynnosci:
upomnienia telefoniczne;

- naleznosci wymagalne 7 tytulu podatkow, wieczystego uiytkowania, czynszow
dzierzawnych oraz oplat adiacenckich — w celu wyegzekwowania naleinosci podejmowane
sq nastepujgce czynnosci: upomnienia i tytuly wykonawcze przekazane do wlasciwego
naczelnika Urzedu Skarbowego;

- naleznosci wymagalne 7 tytulu czynszu dzieriawnego, wynajmu pomieszczen, wykupow
mieszkan, oplaty eksploatacyjnej i renty planistycznej - w celu wyegzekwowania naleznosci
podejmowane sq nastgpujgce czynnosci: wezwania do zaplaty, ostateczne wezwania do
zaplaty, przekazanie sprawy do sqdu, priekazanie sprawy do komornika i odroczenie
terminu zaplaty;

- naleznosci wymagalne od dtuznikow alimentacyjnych oraz z innych tytulow — Miejsko
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowalewie Pomorskim - w celu wyegzekwowania
naleznosci podejmowane sq nastgpujgce czynnosci: wnioski do komornikow sqdowych o
wszczecie lub priylgczenie do postegpowania egzekucyjnego, przeprowadzono wywiady w
celu ustalenia sytuacji materialno — bytowej, przekazanie sprawy do syndyka, sprawa w
sqdzie, ostateczne wezwanie do zaplaty, przekazanie sprawy do komornika i pismo do KRUS,
postepowanie egzekucyjne w administracji zgodnie z ustawgq;

- naleznosci wymagalne dotyczgce nieruchomosci gminnych, przekazanych w zarzqdzanie
do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kowalewie Pomorskim - w celu
wyegzekwowania naleinosci podejmowane sq nastepujgce czynnosci: wezwania do zaplaty,
ostateczne wezwania do zaplaty, przekazanie sprawy do sqdu, przekazanie sprawy do
komornika i odroczenie terminu zaplaty;

- naleznosci wymagalne od Urzedow Skarbowych.

11. Informacje na temat farm wiatrowych znajdujacych si¢ na terenie JST — prosze podac czy JST
pobrato w 2017 r. podatek od nieruchomos$ci na znowelizowanych zasadach, w jakiej byt
wysokosci 1 jaki posiada plan finansowy na jego zwrot?

Gmina Kowalewo Pomorskie pobrata w 2017r. podatek od nieruchomosci od farm
wiatrowych na znowelizowanych zasadach w wysokosci 82 744,00 zi, a nadplata zaliczona
zostata na poczet priyszlych naleinosci.

12. Informacje na temat wiarygodnosci JST:

Opis ODPOWIEDZ KWOTA [PLN]
Czy na rachunkach bankowych cigzg zajecia NIE -
egzekucyjne? Jesli TAK, prosze o podanie kwoty zajec
egzekucyjnych



Czy posiadajg Panstwo zalegte zobowigzania finansowe NIE -
w Bankach, zobowigzania wobec ZUS, US? Jesli TAK,
prosze o podanie kwoty

Opis ODPOWIEDZ
Czy w ciaggu ostatnich 18 m-cy byt prowadzony u Panstwa program NIE
postepowania naprawczego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych?
Czy w ciggu ostatnich 36 m-cy byly prowadzone wobec Panstwa za NIE
posrednictwem komornika sagdowego postepowania egzekucyjne?
Czy w ciagu ostatnich 2 lat zawieszone zostaly organy samorzadu i ustanowiono NIE
w nim zarzad komisaryczny albo zostat rozwigzany organ stanowiacy?
Czy w ciagu ostatnich 2 lat zostata podjeta uchwatg o nieudzieleniu absolutorium NIE

organowi wykonawczemu reprezentujacemu Panstwa jednostke?

13. Informacje na temat zabezpieczen:

Opis ODPOWIEDZ
Czy na wekslu zostanie ztozona kontrasygnata Skarbnika? TAK
Czy na deklaracji wekslowej zostanie ztozona kontrasygnata Skarbnika? TAK
Czy JST wyraza zgod¢ na poniesienie kosztow notarialnych z tytutu NIE

ustanowienia zabezpieczenia w formie o$wiadczenia o poddaniu si¢ egzekucji

(art. 777 kpe) [o ile dotyczy]

W przypadku konsorcjalnego charakteru transakcji, czy JST wyraza zgod¢ na NIE
ustanowienie zabezpieczenia indywidualnie na kazdego 2z uczestnikéw
Konsorcjum Bankowego [o ile dotyczy]?

14.Informacje na temat majatku [wg stanu na dzien przygotowywania odpowiedzi]:

1.1. Na jakim poziomie jest dochod ze sprzedazy majatku?
Gmina Kowalewo Pomorskie planuje uzyskaé w 2019 roku dochod ze sprzedaiy majgtku
w wysokosci 228 000,00 zi.
1.2. Na jaka minimalng kwotg planowane sg przetargi na sprzedaz majatku i czy jakies zostaty juz
ogloszone, jesli tak to jaka kwote?
W 2019 roku Gmina Kowalewo Pomorskie oglosita dwa przetargi na sprzedai majgtku na
tgczng kwote 126.600,00 1. Wedlug stanu na dzien 14.06.2019r. Gmina Kowalewo
Pomorskie nie planuje ogloszenia kolejnych przetargow na sprzedai majqtku.

15.

15.1. Czy JST przewiduje zmiang¢ harmonogramu sptaty kredytu, jezeli tak to:
a) czy przewidywana bedzie jednorazowa sptata kredytu na koniec okresu kredytowania?
NIE
b) czy odroczone raty beda roztozone rownomiernie na pozostaty okres kredytowania?
NIE
¢) czy zostanie wydtuzony okres kredytowania poza ostatecznie ustalony okres sptaty kredytu?

NIE
d) czy w sytuacji wystapienia o wydhuzenie sptaty poza okres kredytowania JST przyjmuje do
wiadomosci, ze wydtuzenie okresu kredytowania bedzie uzaleznione od

stwierdzenia posiada zdolnosci kredytowej zweryfikowanej przez Bank w oparciu o
powszechnie obowigzujace przepisy i przepisy wewnetrzne Banku?

e) czy JST dopuszcza zapis o obustronnej zgodzie na zastosowanie zmian?
NIE



15.2. Czy JST przewiduje wprowadzenie zmian postanowien umowy kredytowej, to:
a) zaistnienie jakich warunkéw/przestanek warunkuje wprowadzenie zmian do umowy
kredytowe;j?
Zmiana sytuacji finansowej Gminy Kowalewo Pomorskie stanowi przestanke do
wprowadzenia istotnych zmian w tresci umowy kredytowej.

b) zaistnienie jakich warunkow/przestanek warunkuje wprowadzenie zmian do umowy
kredytowe;j?

16.Jednocze$nie prosimy o udostepnienie nastepujacych dokumentoéw:

a) dokumentu o wyborze Burmistrza,

b) uchwaly o powotaniu skarbnika,

¢) regulaminu organizacyjnego,

d) Uchwata Sktadu Orzekajacego Regionalnej Izby Obrachunkowej w sprawie pozytywnej lub
pozytywnej z uwagami Opinii 0 mozliwosci splaty kredytu.

Gmina Kowalewo Pomorskie przekazuje w zalgczeniu wnioskowane przez wykonawce dokumenty.

Sporz. A .Watras

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski

Zalaczniki:
- Zaswiadczenie Miejskiej Komisji Wyborczej z dnia 12.11.2018r. 0 wyborze Burmistrza

- Uchwata nr XI1/102/08 Rady Miejskiej w Kowalewie Pomorskim z dnia 16.04.2008r. w sprawie
powotania Skarbnika Gminy Kowalewo Pomorskie

- Zarzadzenie Nr 149/2017 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 10 listopada 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego z siedzibg w Kowalewie
Pomorskim

- Zarzadzenie Nr 19/2018 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 13 lutego 2018r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

- Zarzadzenie Nr 103/2018 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 29 czerwca 2018r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

- Zarzadzenie Nr 184/2018 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 26 listopada 2018r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

- Zarzadzenie Nr 27/2019 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 5 marca 2019 roku w
sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibg w Kowalewie
Pomorskim

- Uchwata Nr 17/K/2019 Skiadu Orzekajagcego Nr 12 Regionalnej Izby Obrachunkowej; w
Bydgoszczy z dnia 12 czerwca 2019r. w sprawie wydania opinii o mozliwosci sptaty kredytu
zacigganego przez Gming Kowalewo Pomorskie



Kowalewo Pomorskie, dnia 12 listopada 2018 r.

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 490 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 . poz. 754,
1000 1 1349) Miejska Komisja Wyborcza w Kowalewie Pomorskim stwierdza, ze w wyborach, ktore
odbyly si¢ dnia 4 listopada 2018 .

. Pan
ZURAWSKI Jacek Sylwester

wybrany zostal
BURMISTRZEM MIASTA KOWALEWO POMORSKIE

Przewodniczgcy
Miejskiej Komisji Wyborczej
w Kbwalewic Pomorskim

I 0f e

Zyta Da ‘%uta Szymanska
{




UCHWALA Nr XII/102/08 ( (53
Rady Miejskiej w Kowalewie Pomorskim X '
z dnia 16 kwietnia 2008 r.

w sprawie powolania Skarbnika Gminy Kowalewo Pomorskie.

Na podstawie art 18 ust 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167. poz. 1759 z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175, poz. 1457 z 2006 r.
Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 438, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173 poz.
1218).

Rada Miejska
uchwala, co nastgpuje

§1. Powoluje Panig Mari¢ Kizewska na stanowiska Skarbnika Gminy Kowalewo Pomorskie.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Kowalewo Pomorskie.
§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczqcy Rady Miejskiej

( (/(/iﬂ/(//f)/
Zygmunl Szczepanski

\A



Uzasadnienie:
Whioskuje o powolanie Pani Mari Kizewskiej na stanowisko Skarbnika Gminy Kowalewo

Pomorskie.

Pani Maria Kizewska posiada wyksztalcenie wyzsze — licencjat . W 2005 roku uzyskala dyplom na
Wyzszej Szkole Humanistyczno - Ekonomicznej we Wioctawku, na Wydziale Administracji,

w zakresie administracji publiczne;j.

Od 4 stycznia 1993 roku zostata zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim na
stanowisku  podinspektora w Referacie Finansowym, nastgpnie 1 grudnia 1999r. zostato
powierzonej jej stanowisko Kierownika Referatu Finansowego.

Pani Maria Kizewska posiada odpowiednie wyksztalcenie oraz praktyke nabyta na stanowiskach
pelnionych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Przewodniczqcy Rady Miejskiej

//Z bt bactlony”

Zjigrqu t Szczepariski
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BURMISTRZ
Kowalewo Pomorskie ZARZADZENIE Nr 443 /2017

Plac demwsmm MIASTA KOWALEWO POMORSKIE

37410 Kowalewo
z dnia A0 wolopodtar 2017 roku
0r.0050432017

w spraw1e nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
z siedziba w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2017r. poz. 1875.)

zarzadzam, co nast¢puje:
§1
Nadan Regulamm Organizacyjny Urzedu Miejskiego z siedziba w Kowalewie Pomorskim,
. _stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzqdzema powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego nr 2/2014 z dnia 03.01.2014r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Kowalewie Pomorskim

z pbzniejszymi zmianami.

’ Zarzqdzeme wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Andrzej Grgbo wski

H.Q}«é{



Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 448 [ 25
Burmistrza Miasta K-wo Pom.
zdnia roku o a4 22}y,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miej:‘skiego z siedziba w Kowalewie Pomorskim

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1 '

1. Regulamin ofganizacyjny okresla szczegbtows organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

2. Hlekroé w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski z siedzibg w Kowalewie
Pomorskim;

2.) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie;

3.) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie;

4.) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kowalewo Pomorskie;

5.) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kowalewo Pomorskie;

6.) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Kowalewie Pomorskim;

7.) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
Urzedu Referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie;

8.) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz Kierownika Biura Rady Miejskiej;

9.) Zastepcach Kierownika- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzegdu Stanu
Cywilnego, Zastepce Kierownika Referatu;

10.) Pracowgikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miej sknni z siedzibg w Kowalewie Pomorskim;
§2
Urzad realizuje zadania:

1.) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,;

2.) zlecone'i powierzone przez organy administracji rzadowej i samorzadowe;;

3.) wynikaj] ace z innych ustaw szczegolnych i aktéw wydanych w celu ich wykonania.

§3
Urzad dziata na podstawie:

1.) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

2.) ustawy z dnia 10 maja 1990r. przepisy wprowadzajgce ustawg o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych;

3.) ustawy %Z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

4.) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadar i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o Zmianie
niektorych ustaw;

5.) ustawyiz dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéyv administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa;

6.) ustawy|z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;

7.) wszelkich innych aktow prawnych regulyj acych funkcjonowanie Urzedu.

§ 4

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Jegulaminem” okresla:
1.) postanowienia ogélne;
2.) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;
3.) wewngtrzng strukturg Urzedu;



4.) zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
5.) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych;
6.) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
Klientow w Urzedzie;
7.) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
8.) zasady planowania pracy;
9.) zasady podpisywania pism i decyzji;
10.) wykaz podlegtych jednostek organizacyjnych.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze innych obowiazujacych przepisow
prawa
ze swojego stanowiska pracy;
3 W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg pracownicy
zobowiazani sa do stosowania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w spfawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

IL. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5
Praca Urzedu Kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§o
Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz inmych
przypiséw okreslaj acych status Burmistrza.

§ 7

Wykonujagc wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastepca Burmistrza  zapewnia
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych
z zadafi gminy i kontroluje dziatalno$¢ referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujacych te zadania.

§8 |

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organiznje pracg Urz¢du.

§9

Szczegblowe zadania Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza okresla Burmistrz w formie
zarzadzenia.

ITI. WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU
§ 10 :
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1.) Referat Organizacyjny - Or - w ramach ktérego prowadzone beda réwniez sprawy
z zakrpsu Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Sportu, Obrony Cywilnej, Ochrony Zdrowia,
oraz sprawy z zakresu czynnosci kancelaryjoych.
2.) Referat Finansowy — Fn;
3.) Referat Techniczno-Inwestycyjny i Gospodarki Gruntami — TIiGG;
4.) Referét Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — GKiM- w ramach ktorego
prowadzone bedg réwniez sprawy z zakresu BHP ip.poz; .
5.) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Gospodarczej — OSRIiEG,
6.) Referat Centrum Rekreacji i Sportu - CRiS w sktad ktérego wchodza nastgpujgce
obiekty: kompleks sportowy przy ul. Chopina 26 w Kowalewie Pomorskim w tym:
boisko do pitki noznej z naturalng murawg z bieznig i trybunami dla kibicéw, boisko
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wielofunkcyjne, boisko do pitki recznej plazowej, boisko do pitki siatkowej plazowej,
§ciana wspinaczkowa, skate park, plac zabaw dla dzieci, sitownia zewnetrzna,
kompleks sportowy Orlik z zapleczem socjalnym (szatnie, sanitariaty)
z wielofunkcyjnym boiskiem do gier zespotowych i boiskiem do pitki noznej ze
sztuczng murawa, boisko sportowe przy ul. Sw. Mikolaja, kryta plywalnia przy ul.
Jana Péwla II w Kowalewiec Pomorskim w tym: basen plywacki, basen dla
nieplywajacych, brodzik dla dzieci, wanna z masazem-CRIS

7.) Urzad Stanu Cywilnego - USC i Referat Spraw Obywatelskich - SO, stanowisko

ds. Ochrony Informacji Niejawnych — ON;

8.) Biuro Rady Miejskiej — BRM.
9.) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza - AB;
b) Inspektor ds. informatyzacji i BIP - IB;
¢) Radca Prawny- RP;
d) Stanowisko ds. kadr — KA;
¢) Archiwista Zakladowy -AZ
2. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§11

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1.) Zastepca Burmistrza-Z-ca;
2.) Skarbnik Gminy - SK;
3.) Sekretarz Gminy- SG;
4.)) Kierownik Referatu Finansowego;
5) Kierowxiﬁk Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami;
6.) Zastq,pc%l Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami;
7.) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne; i Mieszkaniowej;
8.) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;,
8.) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich;
9.) Zaste;pc:ia Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich;
10.) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
11.) Kierownik Referatu Centrum Rekreacji i Sportu
12.) Kierownik Biura Rady Miejskiej;

13.) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Gospodarczej;

IV. ZAKRESY DZIALANIA , REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§12

Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
i kompetencji Burmistrza.

§13

Do wspélnycﬁ zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci :
1.) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;
2) zapewr[iienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;
3.) wspéldzialanie z Rada Miejska i organizacjami spolecznymi na terenie gminy;
4.) wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
5.) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wiasciwosci;
6.) opraco;;wywanie projektow uchwal;
7.) tworzenie aktéw prawa miejscowego oraz ich publikacja w BIP;
8.) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
9.) podejmowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw poza budzetowych,

w tym z Unii Europejskiej;

10.) stata wspolpraca z innymi referatami urzedu;
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11.) odbywanie obowigzkowych szkolei w zakresie zmiany przepisow prawnych

dotyczacych zakresu dziatania gminy;

12) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza w sprawie zakresu dziatania

w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie pokoju dla poszczegdlnych stanowisk
w urzedzi?, a w szczegllnoscei:
a) udziat w planowaniu oraz wykonywaniu zadaf obronnych wynikajacych
z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan
operacyjnych oraz z innych planéw,
b) wspéldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowzjmia bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
Stanowisku Kierowania,
¢) wykonywanie zadah w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

13.) w zakresie realizacji zadar wszystkie referaty i samodzielne stanowiska $cisle
wspélpracujg ze sobg oraz w miarg potrzeby z organami administracji rzadowej,
administracji samorzadowej, podmiotami gospodarczymi oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi.

14.) realizacja zadaf z zakresu kontroli zarzadczej.

15.) identyfikacja ryzyka wystgpujacego w toku realizacji zadan merytorycznych.

16.) znajomosé przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwiefi
publicznych oraz umiej¢tnosé oceny prawidtowosci postepowania w sprawie
zambwienia publicznego w oparciu o zapisy ustawy i przepisy wykonawcze oraz
OIZecznictwo.

17.) przygotowanie projektu budzetu z zakresu swojego stanowiska pracy i przekazanie go
do referatu Fn.

§14 ‘
Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatéw nalezy:
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Sekretarza:
1.) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2.) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidiowego nadzoru nad funkcjonowaniem
referatow;
3.) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych;
4.) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosk6w i korespondencji;
5.) doreczanie korespondencji migjscowe;j oraz jej rozliczanie;
6.) wykonywanie czynnoci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen i ogloszen;
7.) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci urzgdowych;
8.) prowacllzxsnie rejestru wydanych zarzadzen Burmistrza Miasta;
9.) zapewnienie prawidiowe]j obstugi klientow Urzedu;

10.) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy;

11.) planov%nie i gospodarowanie srodkami na oplaty pocztowe i telefoniczne, na zakup
drukéw, materialéw biurowych, prasy, biuletynéw, publikacji, publikatoréw
m@dowyc}l, media;

12.) obstuga stanowisk lacznosci telefonicznej i rozliczanie rozm6w telefonicznych;

13.) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

14.) organi'iowanie obchodéw gminnych, rocznic i uroczystosci;

15.) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego administrowanych budynkow;

16.) nadzorowanie przeprowadzanych remontéw biezacych Urzgdu,

17.) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i spoleczno$ciami regionalnymi innych

panstw;
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18.) koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;
19.) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu i Rady Miejskiej,
wyborami Prezydenta, bezposrednim wyborze wojta, burmistrza i prezydenta miasta oraz

referendumi i referendum lokalnym;

20.)komp1ekso|fwe ubezpieczenie Urzedu Miejskiego 1  podlegtych  jednostek
organizacyjnych gminy;

21.)utrzymanie czystosci i bezpieczenstwa w Urzedzie i w jego obejsciu;

22.)dokonywanie ocen pracy dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, dia ktérych

gmina Kowalewo Pomorskie jest organem prowadzacym;
23.) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego;

W zakresie sprz!'lw Oswiaty, Kultury i Rekreacji:

24.) zapewnienie warunkéw dzialania placowkom o$wiatowym, dla ktérych gmina jest
organem prowadzacym, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki
wychowania i opieki;

25.) nadzér nad wykonywanymi remontami obiektéw szkolnych;

26.) koordynacja dzialan w zakresie wyposazenia placéwek o$wiatowych w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programow nauczania,
wychowania i realizacji zadati statutowych;

27.) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki
w czasie przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej
dla uprawnionych uczniéw;
28.) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placowek oswiatowych;
29.) nadz6r nad realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
30.)prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw;
31.) realizacja pomocy materialnej o charakterze socjalnym — stypendium szkolne i zasitki
szkolne;
32.) realizacja stypendiéw i nagréd wynikajacych z uchwat Rady,
33.) ustalanie oplat za $wiadczenia przedszkola publicznego prowadzonego przez gmine;
34.) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dzialalnosci upowszechniania kultury
i sztuki, w tym nad funkcjonowaniem biblioteki;
35.) upowszéchnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;
36.) koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo rekreacyjnych;
37.) nadzér nad bazg obiektéw i urzagdzen sportowo rekreacyjnych;
38.) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych;
39.) koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy.
40.) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji
publicznych przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych gmina Kowalewo
Pomorskie jest organem prowadzacym;

W zakresie sp’l:faw Obrony Cywilnej:
41.) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych

okreslonych odrgbnymi przepisami;

42.) realizacja gadan przewidzianych ustawa z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski

zywiolowej;

43.) koordynovi{/anie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym.

W zakresie ocl::n‘ony zdrowia:
44.) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o ochronie zdrowia (miedzy innymi

wydawanie decyzji, sktadanie sprawozdan) oraz prowadzenie spraw z zakresu
ochrony zdrowia.

2. Do zadan Referatu Finansowego i Skarbnika:
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1.) Do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
a) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci Urzedu, w tym:
e zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow;
e sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan sprawozdawczosci
ﬁnanso%:wej;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

e gospodarowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi

w dyspozycji Urzedu,

e zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

e zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

¢) analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu;
d) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie powierzonych obowigzkow;
e) nadzor nad gospodarka finansows jednostek pomocniczych i podlegtych gminy.
f) opracowywanie projektu budzetu;
g) dokonywanie; analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji;
h) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawg do powstania zobowigzan
finansowych; :
i) realizowanie ustawy o dochodach, finansach publicznych, podatkach i oplatach lokalnych,
j) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.
2.) Referat finansowy zapewnia:
a)obshuge finansows i kasowg Urzedu;
b)obstuge administracyjna i finansowa szkoét i placowek oswiatowych;
¢) realizacje uchwat w sprawach podatkow i oplat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tyr'n zakresie;
d) nadzér nad prawidlowoscia dysponowania przyznanym placéwkom oswiatowym
$rodkami budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im mieniem,
) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.
3.) Wspotpraca z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi (RIO) oraz Urzedami Skarbowymi.
4.) Sprawy z zakresu kontroli i nadzoru realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych:
a) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz podleglych mu jednostkach
organizacyjnych,
b) badanie i ocena dzialalnosci jednostek pod wzgledem:
— sprawnosci i organizacji,
— celowosci,
— gospodarnosci,
— rzetelnosci,
— legalnosci
¢) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych;
d) na polecenie Burmistrza wspéidziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej;
€) opracowywanie w miare potrzeb sprawozdan ze swej dziatalnosci oraz jej wynikéw;
) sprawowanip nadzoru nad realizacja ustawy prawo zamoéwien publicznych.

3.Do zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami:

1) opracd,wywanie rocznych planéw dziatania gminy przy wspolpracy pozostalych
kierownik6w referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

2.) koordynacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania §rodkéw pochodzacych z UE
i innych zrodet,

3.) koordynowanie = wykonawstwa inwestycji przyjetych do realizacji wraz
z zapewnieniem ich prawidtowego przebiegu,

4.) prowadzenie spraw z zakresu ustawy O planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w tym m.in.: ‘




a) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym uchwalenie
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) w przypadku braku planu miejscowego ustalanie lokalizacji inwestycji w drodze decyzji

" o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji o warunkach zabudowy,

¢) ustalanie g'odszkodowania w przypadku ograniczenia mozliwosci korzystania
7 nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego Zmiang,
d) ustalanie optat w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci, w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiana;
5.)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosci w tym m.in.
a) nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcym wiasno$¢é gminy (sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie
w trwaly zarzad, dzierzawa);
b) podziaty nieruchomosci;
¢) wykonywanié prawa pierwokupu nieruchomosci;
d) ustalanie tzw. oplat adiacenckich;
6.) prowadzenic spraw z zakresu ustawy 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego'w prawo wiasnosci;
7.) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
8.) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne tj.
a) rozgraniczanie nieruchomosci;
b) numeracja porzadkowa nieruchomosci;
9.) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze - wydawanie
opinii;
10.) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

4. Do zadan Rc’l;feratu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

1.) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i modernizacja system6w infrastruktury
komunalnej, ushug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspélpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

2.) zapewnienie prawidlowego  stanu technicznego  komunalnych — zasobow
mieszkaniowych i obiektow uzytecznoici  publicznej oraz obiektow jednostek
budzetowych;

3.) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zas6b gminy w tym wspéldziatanie z przedstawicielami
najemc6w oraz  przyznawanie, wyplacanie i wstrzymywanie dodatkow
mieszkaniowych;

4.) reprezentowanie intereséw gminy we wsp6lnotach mieszkaniowych na podstawie
odrebnych upowaznien;

5.) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

6.) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wlasno$ciag gminy;

7.) wydavyanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

8.) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych;

9.) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych;

10.) nadzorinad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagéw i kanalizacji;

11.) zapewrflienie prawidlowego funkcjonowania oswietlenia na terenie miasta i gminy;

12.) organizacja i nadz6r nad gospodarka odpadami komunalnymi w gminie;

13.) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spélka z o.o.
w Kowalewie Pomorskim;

14.) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie oraz podejmowanie dzialan na rzecz
poprawy istniejacego stanu;

15.) kontrola prawidlowosci oznakowan ulic, o$wietlenia ulic i posesji;

16.) sprawdzania wykonania zadan i obowiazkéw przez administratoréw i gospodarzy
domoéw;
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17.) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno—
remontowych.
W zakresie spraw BHP
18.) sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach podleglych.
19.) przeprovﬁ"adzanie szkolen,
20.) przeprowadzanie kontroli.

5. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Gospodarczej:

1.) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;

2.) wspoldziatanie ze shuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizaciji
pojawienia si¢ chwastow, choréb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzér nad ich zwalczaniem;

3.) wspblpraca ze sthuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

4.) wspbldziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestyc::ji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie;

5.) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

6.) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

7.) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego;

8.) wydawanie pozwolen na sprzedaz alkoholu;

9.) techniczno-organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi;

10) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa.

6. Do zadan Urzc;du Stanu Cywilnego:
1.) rejestrowanie aktéw urodzenia, malzenstwa , zgonu i dokonywania w nich zmian,
2.) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawie:
a) wpisania zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,
b) sprostowania, odtworzenia i uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
¢) zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigca,
d) zmiapy imienia i nazwiska,
3.) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzeniski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzefistwa,
€) uznaniu ojcostwa,
f) nadania dziecku nazwiska meza matki
4,) wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego (skroconych, zupetnych, wielojezycznych),
5.) wydawanie zaswiadczen o:
a) dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
b) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
6.) wykonywanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach matzeniskich,
7.) zawiadamianie organéw gmin o zmianach w aktach stanu cywilnego,
8.) realizowanie wnioskow o nadanie ,,Medalu za Dhugoletnie Pozycie Matzeriskie”,
9.) proﬁlaktyk!'a i konserwacja materiatéw archiwalnych oraz ich przekazywanie do archiwum
paﬁstwowefgo.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich:

1.) Ewidencja ludnosci:

a) rejestracja zdarzen meldunkowych (zameldowanie i wymeldowanie),

b) aktualizacja i weryfikacja danych na podstawie aktow stanu cywilnego, zgloszen
meldunkowych oraz zawiadomien,
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¢) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci — udzielanie informacji adresowe;j,
d) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych,
¢) wymeldowanie i zameldowanie W trybie administracyjnym (wydawanie decyzji),
f) wystepowanie do MSW z wnioskiem o nadanie numeru PESEL.
2.) Dowody osobiste:
a) przyjmowanie wnioskOw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowodéw osobistych,
¢) przyjmowanie zgloszefi o kradziezy, zagubieniu i uniewaznieniu dowodu osobistego,
d) udostgpnienie danych osobowych z akt dowodowych,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodow osobistych.
3.) Wybory:
a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
b) sporzadzanie list wyborczych,
4.) Sprawy obronne:
a) aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny” i dokumentéw z nim zwiazanych,
b) opracowanie i 'aktualizacja dokumentéw zwiazanych z gotowoscia obronng:
- Stanowisko Kierowania,
- Staty Dyzur,
5.) Zapewnienie wspoldziatania cywilno-wojskowego dotyczacego:
a) przygotowania elementow systemu obronnego gminy umozliwiajacego mobilizacyjne
rozwiniecie Sit Zbrojnych RP, w tym przygotowanie Akcji Kurierskiej;
b) stwarzania warunkow infrastrukturalnych i organizacyjnych do realizacji zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkow panstwa-gospodarza (FNS),
¢) planowania §wiadczen na rzecz obrony;
d) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby jednostek wojskowych i innych
jednostek organizacyjnych przewidzianych do mobilizacji,
¢) dzialalnosci kontrolnej i szkoleniowej,
f) wspolpracy cywilno-wojskowej (CIMIC).
6.) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji og6lnoobronnej, W szczegOlnoscei
dotyczacej: .
a) zakresow dziatania w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie pokoju,
b) dokumentacji statego dyzuru,
¢) ,.,Regulaminu organizacyjnego na czas wojny”.
7.) Nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych (postgpowania
administracyjne,plany, zestawienia, sprawozdania)
8.) Zadania wynikajace z funkcji panstwa-gospodarza (HNS):
a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS,
b) aktualizacja bazy danych na potrzeby HNS.
9.) Planowanie i przygotowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne panstwa:
a) aktualizacja ,,Planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa”, |
b) planowanie i organizacja zapasowych miejsc szpitalnych,
c) aktualizacja planu dystrybucji tabletek jodowych,
d) sporzadzanie bilansu personelu medycznego,
10.) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja osob dla potrzeb ewidencji woj skowej oraz
zapewnienie stzj'lwiennictwa 0s6b do kwalifikacji wojskowe;j.
11.) Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy oraz osoby spelniajgce zastgpczo
obowigzek shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.
12.) Wyplacanie $wiadczenia pienigznego yolierzowi rezerwy odbywajacemu éwiczenia
wojskowe.
13.) Organizacja i prowadzenie szkolef i éwiczen obronnych oraz sporzadzanie wymaganej
dokumentacji (programy, plany, konspekty, dzienniki szkolen, sprawozdania).



14.) Opracowywanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych spraw obronnych dla
organ6w nadzorujacych.

15.) Wdrazanie nowych przepisow i rozwigzan w zakresie przygotowan obronnych na
terenie gminy Kowalewo Pomorskie.

16.) Sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) zalatwianie spraw dotyczacych zbiorek publicznych,

b) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

¢) wydawanie zezwolen na uzywanie materialéw pirotechnicznych,

d) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,

€) przyjmowanie zgloszeh i powiadamianie wiasciwych organéw o niewypalach
i niewybuchach,

f) wspétpraca z policja i innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenistwa i porzadku
publicznego.

17.). Realizowanie wnioskéw o nadanie ,,Medali za Zastugi dla Obronnosci Kraju”.

18.) Organizowanie spotkan okolicznosciowych.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie'ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ich ochronie,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie dokumentéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Do zadan Referatu Centrum Rekreacji i Sportu:

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu poprzez prowadzenie caloksztaltu
dziatalnogci administracyjno - porzagdkowo — technicznej, a w szczegdlnosci:

1.) administrowanie obiektem i terenami,

2.) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen oraz wiasciwej eksploatacji i konserwacji
obiektu,

3.) konserwacjg i biezaca naprawe sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu,

4.) dbatosé o porzadek, czysto$é oraz estetyke obiektu,

5.) organizowanie pracy obiektu w oparciu o grafiki i harmonogramy ich wykorzystania,

6.) zabezpieczenie przebiegu oraz rozwdj réznych form $wiadczonych ushug na obiektach
poprzez: :

a) efcktywne wykorzystanie obicktu do zajg¢ sportowo — rekreacyjnych,
b) udostepnianie materialnej bazy sportowej, rekreacyjnej i szkoleniowej do organizacji
imprez sportowych, rekreacyjnych i nauki plywania stanowiagcej podstawe upowszechniania
kultury fizycznej,

¢) rozwijanie ustug w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji dla spoleczenstwa ze
szczegblnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, miodziezy oraz 0s6b niepelnosprawnych,

7.) zapewnienie bezpiecznych warunkéw korzystania z obicktu przez uczestnikéw
i publicznosé,

8.) wspohudzial w sporzadzaniu planéw inwestycji i remontow,

9.) realizacja zlecanych ustug,

10.) przygotowanie kompleksowej strategii dziatania CRiS w celu uzyskania jej optymalnej
efektywnosci i rentownosci CRiS (w szczegblnosci w zakresie zarzadzania, finansow,
marketingu, administracji, zarzadzania personelem),

11.) zarzadzanie i koordynacja w zakresie spraw dotyczacych organizacji CRiS,

12.) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem
i rozliczaniem spraw zwiazanych z eksploatacja i umowami gwarancyjnymi dotyczacymi
CRiS, a w szczegllnoscei:

a) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji
technicznej w zakresie dotyczacym realizacji budowy CRiS,

b) wspéldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Urzgdem Dozoru
Technicznego, itp. w zakresie okre§lonym przepisami prawa,

¢) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen w zakresie powierzonych obowigzkow,
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d) przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowania planow finansowych — wydatkéw
i dochod6éw budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw,

e) biezace informowanie przelozonego o wszelkich istotnych zdarzeniach dotyczacych
powierzonego zakresu obowigzkow,
f)prowadzenie , korespondencji W sprawach zwigzanych z inwestycja,
g) wspéldzialanie z wiasciwymi instytucjami w zakresie okreslonym przepisami prawa
(pozwolenia, uzgodnienia itp.),
13.) organizowanie i koordynowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla dzieci i mlodziezy,
a takze 0s6b dorostych,
14.) upowszechnianie i rozwijanie sportu i rekreacji w gminie i miescie,
15.) zaspokajanie potrzeb mieszkancéw miasta w zakresie sportu i rekreacji,
16.) inspirowanie i otaczanie opiekg inicjatyw w zakresie aktywnego wypoczynku dzieci,
miodziezy, dorostych oraz os6b niepelnosprawnych,
17.) aktywne uczestnictwo w rozwoju sportu szkolnego,
18.) wspblpraca z krajowymi i zagramicznymi zwigzkami sportowymi, placoéwkami
o$wiatowymi oraz innymi instytucjami, stowarzyszeniami, klubami w tym takze dziatajagcymi
na rzecz os6b niepelnosprawnych oraz organizacjami sportowymi i kulturalnymi,
19.) utrzymanie, rozbudowa i wyposaZenie istniejgcej oraz nowo tworzonej bazy
sportoworekreacyjnej.

‘ 7. Do zadan Biura Rady Miejskiej:
1.) prowadzenie prac zwigzanych z obshuga Rady Miejskiej i jej komisji; |
2.) prowadzenie dokumentacji z zakresu o$wiadczen majgtkowych radnych;
3.) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikow do sadéw
powszechnych.
4.) realizowanie zadah w zakresie reklamowania radnych Rady Miejskiej od obowigzku
pehienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.
5.) prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskow komisji Rady oraz skarg mieszkafcow
kierowanych do Rady;
6.) przekazywanie aktow prawnych do ogloszenia ich w BIP oraz w wojew6dzkim
dzienniku urzedowym.

8. Do zadan stanowiska ds. obshugi sekretariatu Burmistrza:

1.) obstuga posiedzef i spotkan oraz kolegium Burmistrza;

’ 2.) przygotowywanie materiatdw na Sesje i Komisje dla Burmistrza,

3.) przyjmowanie korespondencji Burmistrza;

4.) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

5.) zdanie ; zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

6.) sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem danych osobowych;

7.) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej miasta w §rodkach
masowego przekazu; -

8.) bezposrednia wspolpraca ze $rodkami spolecznego przekazu z uwzglgdnieniem
wymiany obustronnej informacji oraz realizacja innego rodzaju kontaktéw biezacych,
wynikajacych ze wspélpracy miasta z mediami, a w szczegélnosci udzielanie
odpowiedzi na artykuly prasowe;

9.) monitorowanie informacji o miescie ukazujgcych si¢ w srodkach publicznego
przekazu;

10.) przygotowywanie codziennych wycinkéw prasowych dotyczacych miasta i ich
archiwizowanie;

11.) prowadzenie bazy zdj¢ciowej miasta oraz wykonywanie materiatow zdjeciowych;

12.) opracowywanie koncepcji materialow promocyjnych miasta, w tym ich zamawianie
i dystrybucja.
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13.) obstuga taczy komunikacyjnych Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych.

14.) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem Sztandaru gminy
Kowalewo Pomorskie.

15.) opracowywanie wzoréw blankietéw korespondencyjnych stosowanych w Urzedzie
oraz zasad ich wykorzystywania.

16.) przygoté}wywanie projektow zarzadzen w sprawach porzadkowych.

17.) nadzo6r, Ic:ewidencj onowanie i przechowywanie zapasowych kluczy do pomieszczen.

18.) nadz6r nad obchodzeniem rocznic okolicznosciowych i $wigt panstwowych.

9. Do zadan Informatyka ds. informatyzacji i BIP:
1.) administrowanie strona internetowa Urzedu i Biuletynem Informacji Publicznej,
a takze zamieszczanie informacji w tych serwisach;
2.) realizacja zaméwienn  publicznych dotyczacych  sprzgtu  komputerowego
i oprogramowania;

3.) nadz6r nad wlasciwym uzytkowaniem sprzetu i oprogramowania- kontrola legalnosci;

4.) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem i rozbudowa sieci komputerowej Urzedu;

5.) udziela1;iie pomocy technicznej uzytkownikom systemow informatycznych, w tym
prowad:zenie niezbednych szkolen dla pracownikow;

6.) nadzor had bezpieczefistwem teleinformatycznym Urzgdu;

7.) wspolpraca z innymi organami w zakresie spraw zwigzanych z technologia
informacyjna.

8.) wprowadzanie danych do Systemu Informaciji Oswiatowej (S10).

11. Do zadan Radcy Prawnego:

1.) realizacja zadan zgodnie z ustawa o radcach prawnych;

2) obs}uga:l prawna Urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
prawa przez kierownikéw i pracownikow;

3.) opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejscowego,
projektow uchwat przedktadanych Radzie Miej skiej;

4.) opiniowanie projektow umoéw i porozumiefi zawieranych przez organy gminy
z innymi podmiotami.

5.) wydawanie opinii z zakresu dziatania organéw gminy;

6.) badani¢ aktéw wydawanych w postgpowaniu administracyjnym pod wzgledem ich
zgodnoéci z obowiazujacymi przepisami prawnymi;

7.) prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach
powszechnych i sadach administracyjnych.

12. Do zadaﬁ;isamodzielnego stanowiska ds. kadr:
1.) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
kodeksu pracy, w tym:
— nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy,
~ sporzadzanie dokumentow dotyczgcych wynagrodzen, w tym nagrod
jub;jleuszowych oraz dodatkéw funkcyjnych, stazowych i innych;
— prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolniedi chorobowych oraz urlopow
wy%‘poczynkowych, macierzynskich, okolicznosciowych, bezplatnych i innych;
— prowadzenie spraw z zakresu wyrdznien i nagrdd dla pracownik6w;
— préwadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
2.)Wsp61prada z Sekretarzem przy przygotowywaniu i aktualizacji zmian dotyczacych
przepiséow ~ wewnetrznych regulujacych prace pracownikéw Urzedu.
3.) Sprawowanie nadzoru nad etatami i funduszem wynagrodzef w Urzedzie;
4.) Sporzadzanie analiz kadrowych;
5.) Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stawiska qucze,
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6.) Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownik6w;
7.) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,
8.) Prowadzenie dokumentacji z zakresu o$§wiadczen maj atkowych pracownikéw Urzedu
i kierownik6w podlegtych jednostek organizacyjnych gminy;
9.) Wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego dla
pracownik()\ﬁv tut. Urzedu oraz kierownik6w podlegtych jednostek organizacyjnych gminy;
10.) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujacej ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w tym wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizowania instrumentéw rynku pracy;
11.) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placéwek o$wiatowych, dla ktérych
gmina Kowalewo Pomorskie jest organem prowadzacym.
13.) Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow podlegtych jednostek
organizacyjnych;
14.) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem funkcji oraz odwolaniem z funkcji
dyrektora szkoly lub placowki o$wiatowej;
15.) Prowadzenie spraw z zakresu praktyk szkolnych i studenckich;
16.) Sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw do celow stuzbowych.
17.) Realizowanie zadah w zakresie reklamowania pracownikéw od obowiazku pelnienia
czynnej shuzby’ wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

13. Do zadan samodzielnego stanowiska - archiwisty zakladowego:
1.) Prowadzenie i nadzér nad archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w szczegdlnosci:
- gromadzenic i przechowywanie oraz udostepnianie pracownikom przechowywanej
w archiwum zakladowym dokumentacji i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencii;
- sporzqdzani;é rocznych sprawozdafi z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatéw archiwalnych do
odpowiedniego terytorialnie Archiwum Panstwowego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
- dbanie o lad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum (monitorowanie wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz odnotowywanie wynikéw pomiaru, celem
zapewnienia wlasciwych warunkow przechowywania dokumentow);
- odpowiednia kwalifikacja akt, dokonywanie analizy akt pod wzgledem okresu
przechowywania i podejmowanie decyzji dotyczacych przekwalifikowania dokumentow;
- przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie j¢j
ewidencji; |
-przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
- przejmowanie dokumentacji z poszczegllnych referatow urzedu oraz sprawdzanie ich ze
spisem zdawczo-odbiorczym;

-inicjowanieala brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu; -
- wspdlpraca. z poszczeg6lnymi referatami i nadzér w zakresie udzielania wigZzacych
wyjasnien i pouczeh w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum
zakladowego.:
2.) Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§15 .
1. Zakresy ¢ ' oéci dla Zastepcy Burmistrza i Sekretarza ustala Burmistrz.
2. Zakresy czynnoéci dla pracownikéw Urzgdu ustalajg:
1.) Sekretarz Gminy, w oparciu o regulamin organizacyjny Urzedu, dla kierownikéw
referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
2.) Kierownicy referatéw dla pracownikow referatow.
3. Zakresy czynnosci o ktorych mowa ust. 2 W pkt. 1 i 2 podlegaja zatwierdzeniu przez

Burmistrza.
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§ 16 _ ‘
1. Pracownicy Urzedu powinni chroni¢ interesy Panstwa oraz prawa i shuszne interesy

obywateli wykonujac swoje obowiazki w sposéb zapewniajacy sprawng i prawidlowa

realizacj¢ zadan Urzedu oraz doskonalié¢ jego funkcjonowanie.
2. Do obowigzkow pracownikéw Urzgdu nalezy w szczegOlnosci:

1.) nalezyte i zgodne z interesem spolecznym wykonanie zadaf nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy;
2.) gruntowna znajomos¢ obowiazujacych przepisow zwigzanych z ustalonym zakresem
czynnosci;
3.) sumienne wypeianie polecefi  przelozonych, dzialanie = wnikliwe, szybkie
i bezstronne;
4.) dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz oszczedne gospodarowanie
$rodkami rzeczowymi i finansowymi;
5.) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku i dyscypliny pracy;
6.) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych;
7.) przestrzeganie zasad postgpowania przewidzianych w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych;
8.) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
9.) udostepnianie obywatelom informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,
10.) stosowanie przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych;
11.) stosowanie przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. wisprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

3. Do obowigzkéw kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk mnalezy
w szczegolnoSci:

1.) kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza i zadaniami

stojacymi przed referatem;

2.) ustalanie planu pracy referatu i podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy;

3.) zapewnienie realizacji ustalonego planu;

4.) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan i zalatwianiem spraw

przez pracownikow referatu; ’
5.) wydawanie w ramach udzielonych uprawnies, decyzji administracyjnych;
6.) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania dotyczace zakresu dzialania referatu;
7.) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej;
8) organiz;owanie okresowych narad pracownikéw referatu na temat zadan i sposobu ich
wykonania;
9.) informowanie przelozonych o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem referatu;
10.) sprawdzanie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow
referatu i udzielanie im wskazéwek w tym zakresie;
11.) dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty
do zainteresowanych pracownikéw referatu w celu umozliwienia im zapoznania si¢
z ich trescia,
12.) nadz6r nad przekazywaniem przez pracownikéw referatu akt do archiwum
zakladowego wedtug ustalonego harmonogramu;
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13.) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepis6w ustawy prawo zamowien

publicznych;

14.) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podiegajacych im pracownikow

samorzadowych;

15.) wykony\z;vanie zadan w zakresie shuzby przygotowawczej;

16.) sprawy zi zakresu zarzadzania kryzysowego zgodnie z ustawg o zarzadzaniu

kryzysowym,

17.) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

18.) identyfikacja ryzyka wystepujacego w toku realizacji zadan merytorycznych w danym

referacie. -

19.) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwieri
publicznych oraz umiejetnosé oceny prawidlowosci postgpowania w sprawie
zamébwienia:publicznego w oparciu o zapisy ustawy i przepisy wykonawcze oraz
orzecznictwo.

20.) przygotowanie projektu budzetu z zakresu swojego stanowiska pracy i przekazanie go
do referatu Fn.

§17
Do kazdego solectwa/komitetu osiedlowego gminy Kowalewo Pomorskie wyznacza si¢
pracownika ;| Urzedu (opiekuna solectwa), ktory Scisle wspolpracuje
z soltysem/przéwodniczacym komitetu osiedlowego danego solectwa/komitetu osiedlowego.
1. Do zadan opickuna solectwa nalezy w szczeg6lnosci:
1.) uczestniczenie w zebraniach wiejskich, w tym w zebraniach wyborczych oraz
sporzadzenie dokumentacji z zebra,
2.) uczestniczenie na wniosek soltysa, w zebraniach Rady Soleckiej i sporzadzenie
dokumentacji z zebran,
3.) udzielanie pomocy soltysowi, radzie soleckiej w redagowania pism, wnioskow, opinii,
4.) udziat w corocznych naradach z soltysami,
5.) posredniczenie w przekazywaniu materiatéw, informacji sottysowi,
~ 6.) pomoc i w pozyskiwaniu dodatkowych srodkéw finansowych poprzez realizacje
projektow z zewnatrz w ramach zadan na rzecz solectwa,
7.) monitofowanie prawidlowej realizacji funduszu soleckiego oraz wydatkowaniu
pozostatych srodkéw bedacych w dyspozycji sotectwa.
8.) pomoc Soltysowi przy gospodarowaniu mieniem solectwa.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy opiekuna zastgpstwo przejmuje pracownik wskazany
przez Burmistrza.
3. Wykaz imienny os6b wyznaczonych do pelnienia funkcji opiekuna solectwa jest na biezaco
aktualizowany przez Sekretarza Gminy.

V. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU

AKTOW PRAWNYCH

§18

1. Na podstawie upowaznie ustawowych samorzadowi gminy przysluguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.

2. W zakresic nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszecl;mje obowiazujacych, Rada Miejska moze wyda¢ przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbedne do ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
po,rzqdkuf‘, spokoju i bezpieczefistwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ w drodze referendum lokalnego.
Tryb przeprowadzania referendum okreslaja odr¢bne przepisy.

§19
1. Organom Gminy przystuguje prawo wydawania aktow prawa miejscowego,
obowigzujacych na obszarze gminy w formie uchwat i zarzadzen.
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2. Akty prawne, o ktérych mowa w pkt 1 stanowig:
1.) Rada Miejska w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa
i statutem gminy.
2.) Burmistrz Miasta w formie zarzadzen porzgdkowych w przypadkach okreslonych
wart. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.
Zarzadzenia wydane przez Burmistrza podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Miejskiej w trybie art. 41 w/w ustawy.

§ 20

Burmistrz Miasta oprécz przepiséw gminnych, o ktérych w § 19 ust.2, wydaje:
1) zarzadzenia okreslone przepisami prawa materialnego i statutu gminy;
2) zarzadzenia wykonawcze do uchwat Rady Miejskiej;

§21

1. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem nalezy przekaza¢ do zapoznania
i oméwienia Burmistrzowi Miasta i wlasciwym komisjom Rady Miejskiej zgodnie
z przepisami prawa i statutem gminy.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez Radcg Prawnego.

§22
1. Przepisy gminne oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych;
2. Przepisy gminne wchodza w Zycie zgodnie z przepisami wyzej cytowanej ustawy.
3. Urzad prowadzi zbi6r przepisow gminnych (zarzadzenia) dostepny do powszechnego
wgladu, znajdujacy si¢ w sekretariacie Urzedu.

VI. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE

§23

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, przepisach szczegblnych oraz aktach wydanych przez
samorzadowe kolegium odwolawcze w trybie art. 35 § 4 Kpa okreslajacym rodzaje spraw,
ktére mozna zalatwié w terminach skréconych.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkéw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw
i interwencji sprawuje — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - Referat
Organizacyjny, a w sprawach dotyczacych Rady Miejskiej — Biuro Rady Miejskiej.

5. Referat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwienia indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich Sekretarzowi.

§24
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1. Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoOlne dotyczace zwlaszcza organizacji,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli, a takze udost¢pniania
informacji publicznej;

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badZz samodzielnym stanowiskom pracy;

3. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych

wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjgé klientow przez

Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i kierownikow referatow.

§ 25 :

1. Pracownicy obstugujacy klientéw zobowigzani sg do:

1.) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow;

2.) rozstrzygniecie sprawy, w miarg mozliwosci na miejscu,

3.) w pozostatych przypadkach do okre§lenia terminu zatatwiania sprawy, informowania
zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy, powiadamiania o przediuzeniu
terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

4.) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢.

2. Klienci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do

.‘ informacji publicznej z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

§26 ‘

1. Burmistrz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach pracy Urzedu.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy
przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okreslonych godzinach pracy
Urzedu.

3. Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja klientow
w godzinach pracy Urzedu.

VIL. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§27
W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza wynikajgca z odrgbnych przepisow.

® §28

Kontrole wewngtrzng w Urzgdzie sprawuja:
1.) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow
w stosunku do pracownikéw im podleglych;
2.) inni pracownicy Urzedu.

§29
Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza uprawnien:
1.) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu
oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez podlegte jednostki organizacyjne;
2.) Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy w stosunku do podleglych
jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

VIIL. ZASADY PLANOWANIA PRACY
§30
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1. Urzad oraz poszczegélne jego komérki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania
w oparciu o roczny plan celéw finansowo- rzeczowych i strategi¢ rozwoju gminy
Kowalewo Pomorskie.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - shuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych ;na‘poszczeg()lne referaty Urzedu .

3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegélnosci z:

1.) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju
gminy Kowalewo Pomorskie,

2.) zadah wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej
i samorzgdowej,

3.) uchwat Rady Miejskiej,

4.) zarzadzen Burmistrza Miasta wydanych w trybie art. 30 ustawy o samorzadzie
gminnym

5.) uchwat przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w gminie,
tj. zebran wiejskich, rad soteckich i zebran zarzadu osiedla,

6.) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy
gminy i przyjetych do realizacji.

4. Zadania ujete w planach celéw wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w czeéci nie zrealizowanej w tym roku staje si¢ automatycznie
elementami planu finansowo- rzeczowego na rok nast¢pny, jezeli nie stracily aktualnosci.

5. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani s3 do dokonywania
biezacych ocen przebiegu realizacji zadaf natozonych na poszczegélng komoérke. Ocen
nalezy dokonywaé w formie rocznych sprawozdan skladanych w Referacie
Organizacyjnym do dnia 15 lutego kazdego roku, a w innych terminach na zadanie
kierownictwa Urzedu.

6. Roczne plany celéw kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy skladaja
w nieprzekraczalnym terminie do 31 pazdziernika kazdego roku w Referacie Techniczno-
Inwestycyjnym i Gospodarki Gruntami, ktéry opracowuje roczny plan celow rzeczowych
gminy Kowalewo Pomorskie.

Roczny plan celéw finansowych opracowuje Skarbnik.

. Za realizacje rocznego planu pracy Urzedu odpowiada Sekretarz, ktéry przygotowuje
pisemne sprawozdanie z jego wykonania Burmistrzowi Miasta, w terminie do 31 marca
kazdego roku lub na kazde jego Zzadanie.

9. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada Skarbnik wediug procedury okreslonej

w ustawie o finansach publicznych.

o N

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI
§ 31
Burmistrz osobiscie podpisuje:

1.) zarzadzenia,
2.) dokumenty kierowane do organ6w administracji rzadowej i samorzadowej,
3.) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentow i burmistrzow miast,
4.) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5.) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych kierownikow,
6.) pisma kierowane do 0s6b duchownych,
7.) inne zastrzezone do osobistej aprobaty.

§ 32

Zastgpca Burmistrza w ramach okreslonych uprawnien przez Burmistrza dokonuje:

1.) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 31;

2.) podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 31
w wypadku jego nieobecnosci;

3.) podpisywania korespondencji kierowanej do zastgpcow kierownikéw administracji
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rzgdowej i samorzadowej.

§33

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
uprzedmo parafowane przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy oraz
zawierac 1mc1a1 plel'WSZC_] litery imienia i nazwisko pracownika, ktory opracowal dokument
oraz date sporzqdzema i jego podpis.
2. Burmistrz moze upowazni¢ kierownika referatu i pracownikéw samodzwlnych stanowisk
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci
referatéw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

X. WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§34 '

Wykaz podleg%ych jednostek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

w przypadkach szczegblnych zagrozen, realizacje zadah obronnych, zarzadzania
‘ kryzysowego i obrony cywilnej dla urzgdu okresla Regulamin Orgamzacy]ny Urzqdu

Mlejsklego w Kowalewie Pomorskim na okres zagrozenia bezpieczefistwa panistwa i w czasie

wojny.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego z siedzibg w Kowalewie Pomorskim

WYKAZ PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH:

fam—y
.

Miejsko-Gminny ~ O$rodek Kultury im. Wiladyslawa Stanistawa Reymonta
w Kowalewie Pomorskim.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowalewie Pomorskim.

Przedszkole Publiczne w Kowalewie Pomorskim.

Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Kowalewie Pomorskim.

Szkota Podstawowa w Wielkiej Eace.

Szkota Podstawowa w Wielkim Rychnowie im. Janusza Korczka.

Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Pluskowgsach.

Publiczne Gimnazjum im Jana Pawla IT w Kowalewie Pomorskim.

Zaklad Gospodarkl Komunalnej i Mieszkaniowej Spélka z o.0. w Kowalewie
Pomorskim.

WP RN
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ZARZADZENIE Nr 19/2018
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 13 lutego 2018r.

Or. 0050.19.2018

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z pozn. zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zataczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego zatwierdzonego zarzadzeniem
nr 149/2017 z dnia 10.11.2017r. dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1.) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczeniu.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M.Pirég BURMISTRZ
/~/ Andrzej Grabowski



Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

i

Skarbnik Gminy
Maria Kizewska

v

Referat Finansowy
Kierownik
mgr Magdalena Goérna

Urzad Stanu Cywilnego
i Referat Spraw
Obywatelskich

Kierownik
mgr Bozena Kliber

Zastepca Kierownika
mgr Anna Szewczyk

Ochrona
Informaciji Niejawnych
mgr Bozena Kliber

Referat
Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa
P i Ewidencji Gospodarczej

Kierownik
mgr Edyta Jasiniska

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Kierownika
P Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej
Zyte Szymanskag

Referat
Techniczno - Inwestycyjny
i Gospodarki Gruntami

Kierownik
Bozena Rymanowska

Zastepca Kierownika
mgr Magdalena Gadomska

Referat
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

p.o Kierownika
mgr Paulina Wisniewska
Zastepca Kierownika
wakat

Stanowisko ds. BHP
Anna Dalke

Kierownik
Biura Rady Miejskiej
mgr Donata Pilarska-Madry

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu Burmistrza
Inspektor mgr inz.
Karolina Kowalska

v

Stanowisko ds. kadr
mgr Monika Pirég

v

Radca Prawny
mgr Dariusz Chyta

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Prezesa
Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
Spétka z 0.0.
w Kowalewie Pom.
mgr Barbare Stosio




ZARZADZENIE Nr 103/2018
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 29 czerwca 2018r.

Or. 0050.1032018

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 994)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego zatwierdzonego zarzadzeniem
nr 149/2017 z dnia 10.11.2017r. dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1.) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczeniu.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M.Pirog

BURMISTRZ
/~/ Andrzej Grabowski



Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

i

Skarbnik Gminy
Maria Kizewska

v

Referat Finansowy
Kierownik
mgr Magdalena Goérna

Urzad Stanu Cywilnego
i Referat Spraw
Obywatelskich

. Kierownik
mgr Anna Szewczyk

Zastepca Kierownika
mgr Agnieszka Koztowska

Referat
Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa
P i Ewidencji Gospodarczej

Kierownik
mgr Edyta Jasiniska

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Kierownika
P Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej
Zyte Szymanskag

Referat
Techniczno - Inwestycyjny
i Gospodarki Gruntami

Kierownik
Bozena Rymanowska

Zastepca Kierownika
mgr Magdalena Gadomska

Referat
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Kierownika
mgr Paulina Wisniewska
Zastepca Kierownika
mgr Wiestaw Chmielewicz

Stanowisko ds. BHP
Anna Dalke

Kierownik
Biura Rady Miejskiej
mgr Donata Pilarska-Madry

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu Burmistrza
Inspektor mgr inz.
Karolina Kowalska

v

Stanowisko ds. kadr
mgr Monika Pirég

v

Radca Prawny
mgr Dariusz Chyta

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Prezesa
Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
Spétka z 0.0.
w Kowalewie Pom.
mgr Barbare Stosio




ZARZADZENIE Nr 184/2018
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 26 listopada 2018r.

Or. 0050.184.2018

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r, poz. 994)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zataczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego zatwierdzonego zarzadzeniem
nr 149/2017 z dnia 10.11.2017r. dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1.) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczeniu.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M.Pirdg

BURMISTRZ
/-/ Jacek Zurawski



Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

bl

Skarbnik Gminy
Maria Kizewska

v

Referat Finansowy
Kierownik
mgr Magdalena Goérna

Urzad Stanu Cywilnego
i Referat Spraw
Obywatelskich

. Kierownik
mgr Anna Szewczyk

Zastepca Kierownika
mgr Agnieszka Koztowska

Referat
Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa
P i Ewidencji Gospodarczej

Kierownik
mgr Edyta Jasiniska

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Kierownika
P Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej
Zyte Szymanskag

Referat
Techniczno - Inwestycyjny
i Gospodarki Gruntami

Kierownik
Bozena Rymanowska

Zastepca Kierownika
mgr Magdalena Gadomska

Referat
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Kierownika
mgr Paulina Wisniewska
Zastepca Kierownika
mgr Wiestaw Chmielewicz

Stanowisko ds. BHP
mgr Anna Dalke

Kierownik
Biura Rady Miejskiej
mgr Donata Pilarska-Madry

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu Burmistrza

v

Stanowisko ds. kadr
mgr Monika Pirég

v

Radca Prawny
mgr Dariusz Chyta

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Prezesa
Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
Spétka z 0.0.
w Kowalewie Pom.
mgr Barbare Stosio




ZARZADZENIE NR 27/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 5 marca 2019 roku

0r.0050.27.2019

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
z siedziba w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2018 poz. 994 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego z siedzibg w Kowalewie Pomorskim
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 149/2017 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 10 listopada 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
z siedzibg w Kowalewie Pomorskim wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1.W rozdziale III w § 10 w ust. 1 w pkt 9 skresla si¢ ppkt a).

2.W rozdziale IV w § 14 w ust. 1 dodaje si¢ nastepujace punkty, ktore otrzymuja brzmienie:

,»24.) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochodu stuzbowego.

25.) obstuga posiedzen 1 spotkan oraz kolegium Burmistrza;

26.) przygotowywanie materiatlow na Sesje 1 Komisje dla Burmistrza;

27.) przyjmowanie korespondencji Burmistrza;

28.) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej miasta w $rodkach masowego
przekazu,

29.) bezposrednia wspolpraca ze Srodkami spotecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany
obustronnej informacji oraz realizacja innego rodzaju kontaktow biezacych, wynikajacych ze
wspotpracy miasta z mediami;

30.) monitorowanie informacji o miescie ukazujacych si¢ w srodkach publicznego przekazu,

31.) prowadzenie bazy zdjeciowej miasta oraz wykonywanie materiatow zdjgciowych;

32.) opracowywanie koncepcji materialdw promocyjnych miasta, w tym ich zamawianie
1 dystrybucja;

33.) obstuga taczy komunikacyjnych Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych;

34.) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem Sztandaru gminy Kowalewo
Pomorskie;

35.) opracowywanie wzoré6w papieru firmowego stosowanych w Urzedzie oraz zasad ich
wykorzystywania;

36.) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach porzadkowych;

37.) nadzor, ewidencjonowanie i przechowywanie zapasowych kluczy do pomieszczen;

38.) nadzor nad obchodzeniem rocznic okoliczno$ciowych i1 $wiat panstwowych.”

3.W rozdziale IV w § 14 w ust. 3 dodaje si¢ pkt 11 ktory otrzymuje brzmienie ,,prace inwestycyjne
w szkotach 1 jednostkach podlegtych”.

4.W rozdziale IV w § 14 skre$la si¢ ust. 8.

5.W rozdziale IV w § 14 w ust. 7 dodaje si¢ nastepujace pkt, ktdre otrzymujg brzmienie:

,7.) obstuga systemu e-Sesja oraz transmisji on-line, a takze podawanie do publicznej wiadomosci
imiennych wykazéw glosowan radnych,

8.) przygotowywanie rocznej informacji o petycjach.”

6.W rozdziale VIII w § 30 pkt 8 otrzymuje brzmienie ,, Za realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz, ktory przygotowuje pisemny raport o stanie gminy i1 dnia 31 maja kazdego
roku Burmistrz przedstawia go radzie gminy”.



7.W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibg w Kowalewie
Pomorskim pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie ,,Szkota Podstawowa w Wielkiej tace im. Ireny
Sendlerowe;”.

8.W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibg
w Kowalewie Pomorskim skresla si¢ pkt 8.

§2

Zmienia si¢ zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibg
w Kowalewie Pomorskim, o ktorym mowa w § 1 okres$lajacy schemat organizacyjny urzedu, ktory
otrzymuje aktualne brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Pirég
BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

bl

Skarbnik Gminy
Maria Kizewska

v

Referat Finansowy
Kierownik
mgr Magdalena Goérna

Urzad Stanu Cywilnego
i Referat Spraw
Obywatelskich

Kierownik
mgr Anna Szewczyk
Zastepca Kierownika
mgr Agnieszka Koztowska

Referat
Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa
i Ewidencji Gospodarczej

Kierownik
mgr Edyta Jasiniska

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Kierownika
Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej
Zyte Szymanskag

Przewodniczacy
Rady Miejskiej

v

v

Kierownik
Biura Rady Miejskiej
mgr Donata Pilarska-Madry

Referat
Techniczno - Inwestycyjny
i Gospodarki Gruntami

L Kierownik

Bozena Rymanowska

Zastepca Kierownika
mgr Matgorzata Debinska

Referat
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Kierownik
mgr Paulina Wisniewska
Zastepca Kierownika
mgr Wiestaw Chmielewicz

Stanowisko ds. BHP
mgr Anna Dalke

Inspektor ochrony danych

mgr Liliana Kwas

Stanowisko ds. kadr
mgr Monika Pirég

Radca Prawny
mgr Dariusz Chyta

Sprawowanie nadzoru
poprzez:

Prezesa
Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
Spétka z 0.0.
w Kowalewie Pom.

mgr Barbare Stosio




Elektronicznie podpisany przez:
Aleksandra Kwiatkowska
dnia 12 czerwca 2019 .

Uchwala Nr 17/K/2019
Skladu Orzekajacego Nr 12
Regionalnej I1zby Obrachunkowej
w Bydgoszczy

z dnia 12 czerwca 2019 roku

w sprawie wydania opinii 0 mozliwosci splaty kredytu zacigganego przez Gming Kowalewo
Pomorskie

Dzialajac na podstawie art. 91 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.869) oraz Zarzadzenia Nr 18/2018 Prezesa Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bydgoszczy z dnia 1 pazdziernika 2018 roku w sprawie wyznaczenia
sktadoéw orzekajacych 1 zakresu ich dziatania, Zarzadzenia Nr 4/2019 Prezesa Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bydgoszczy z dnia 1 marca 2019 roku w sprawie wyznaczenia sktadow
orzekajacych 1 zakresu ich dziatania i Zarzadzenia Nr 7/2019 Prezesa Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bydgoszczy z dnia 30 kwietnia 2019 roku w sprawie wyznaczenia sktadow
orzekajacych i zakresu ich dziatania

Sktad Orzekajgcy w osobach :

Przewodniczqgcy: Aleksandra Kwiatkowska Cztonek Kolegium RIO
Czlonkowie: Piotr Wasiak Cztonek Kolegium RIO
Robert Pawlicki Cztonek Kolegium RIO

opiniuje pozytywnie mozliwo$¢ sptaty kredytu w kwocie 17 000 000 zt.



Uzasadnienie

Gmina Kowalewo Pomorskie ubiega si¢ o udzielenie kredytu w kwocie 17 000 000,00
zt. Podstawe decyzji o zaciagnieciu kredytu stanowi Zarzadzenie Nr 63/2019 Burmistrza
Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 20 maja 2019 r. w sprawie zaciggnigcia kredytu
dlugoterminowego. Zarzadzenie wydano na podstawie upowaznienia Rady Miejskiej
w Kowalewie Pomorskim zawartego w § 10 pkt 1 ppkt. b uchwatly budzetowej na 2019 rok.
Srodki z kredytu Gmina przeznacza na sfinansowanie deficytu budzetu, co jest zgodne
z przepisami art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z 2019 r., poz. 869).

Sptata wnioskowanego kredytu jest przewidywana w latach 2022-2035 ze $srodkoéw wlasnych
samorzadu.

W budzecie na 2019 r. Gmina zaplanowata przychody w tacznej kwocie 21 830 416,92
zt, ktére w petni pokryja deficyt planowany w kwocie 18 553 228,58 zt oraz splate zobowigzan
z tytulu zaciaggnigtych w latach ubiegtych kredytow i pozyczek w kwocie 3 277 188,34 zl.
Zrédtami planowanych przychodéw sa krajowe kredyty i pozyczki w kwocie 21 184 150,44 zt,
pozyczki zaciggane na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu UE w kocie 244 182,00 zl. oraz wolne $rodki, o ktorych mowa w art. 217 ust. 2 pkt
6 ustawy o finansach publicznych w kwocie 402 084,48 zt.

Zadluzenie Gminy na koniec I kwartatu 2019 r., ustalone na podstawie sprawozdania Rb-Z za
I kwartat 2019 r. wyniosto 13 831 595,86 zt i stanowito w stosunku do planowanych dochodow
ogotem 25,8%.

Na podstawie Wieloletniej Prognozy Finansowej sporzadzonej na lata 2019-2035,

Sktad Orzekajacy ustalit, ze wskaznik wyznaczajacy maksymalny poziom sptat zadluzenia
o ktorym mowa w art. 243 ustawy o finansach publicznych zostal zachowany
w catym okresie objetym prognoza. W wykazanej w WPF prognozowanej kwocie zadtuzenia
uwzgledniono dhug z tytulu wczesniej zaciagnietych oraz planowanych do zaciagnigcia
w latach 2019-2020 zobowigzan na cele wymienione w art. 89 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach
publicznych.
Naruszenie relacji, o ktorej mowa w art. 243 ustawy o finansach publicznych skutkuje brakiem
mozliwosci uchwalenia budzetu, jezeli w roku obowigzywania uchwaty budzetowej lub
w jakimkolwiek roku nast¢pujacym, po roku budzetowym relacja kwoty przeznaczonej na
obsluge zadhuzenia do dochodéw ogdtem przekroczy $rednig arytmetyczng z obliczonych dla
ostatnich trzech lat relacji jej dochodow biezacych powigkszonych o dochody ze sprzedazy
majatku oraz pomniejszonych o wydatki biezace (tzw. wynik operacyjny) do dochodow
ogotem.

Sktad Orzekajacy podkresla, ze z dniem 1 stycznia 2019 r. weszla w zycie ustawa z dnia
14 grudnia 2018 r. o zmianie ustawy o finansach publicznych oraz niektorych innych ustaw
(Dz.U z2018 1, poz. 2500), ktora wprowadza istotne zmiany dotyczace, migdzy innymi sposobu
wyliczania relacji okreslonej w art. 243 ustawy o finansach publicznych na lata 2020-2025 oraz



na rok 2026 i lata nastepne. Ponadto ustawg ta doprecyzowano regulacj¢ dotyczaca tytulow
dhuznych o inne nienazwane ustawowo umowy (art. 72 ust. 1a).

W zwigzku z powyzszym Sktad Orzekajacy wskazuje, ze w Swietle uchwalonych zmian ustawy
o finansach publicznych — Gmina jest zobowigzana na biezaco analizowa¢ swoja indywidualng
zdolno$¢ do splaty zaciagnietych i planowanych do zaciaggnigcia zobowigzan.

Ocena sytuacji finansowej Gminy Kowalewo Pomorskie w oparciu o przedstawione dane
wskazuje na mozliwo$¢ sptaty zadtuzenia przez Gming.

Opierajac si¢ na wynikach powyzszej analizy Skilad Orzekajacy Nr 12 Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bydgoszczy wydat opini¢ jak w sentencji.

Pouczenie: Od niniejszej uchwaly stuzy prawo wniesienia odwotania do petnego Sktadu Kolegium
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bydgoszczy w terminie 14 dni od daty dorgczenia.

Aleksandra Kwiatkowska
Cztonek Kolegium
Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Bydgoszczy





