BURMISTRZ HELU

ZARZADZENIE NR 07/120/2025
BURMISTRZA HELU
z dnia 29 sierpnia 2025 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Helu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Helu, stanowiacy zatacznik do ninigjszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta Helu do zapoznania si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi miasta Helu.

§4
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Helu stanowiacego zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie NR 3A Burmistrza Helu z dnia 15 lutego 2005 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Miasta Helu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 07/120/2025

Burmistrz Helu z dnia 29 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA HELU
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzna Urzedu Miasta Helu, jego zadania oraz zasady ich realizacji.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming miejska Hel,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Helu,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Helu,
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Helu,
5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Helu,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza miasta,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika miasta,
8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Helu,
9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Helu,
10) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
11) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Hel.
ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§2
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania okreslone
w obowigzujacych przepisach prawa.
2. Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej przekazywane Miastu moca przepiséw ogolnie obowigzujgcych,
wzglednie drogg porozumien z wlasciwymi organami rzagdowymi.
3. Burmistrz moze powierzy¢ realizacje wybranych zadaf Urz¢du innym podmiotom lub osobom

na podstawie uméw cywilno — prawnych.



§ 3.

1. Urzedem kieruje Burmistrz. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy swojego Zastepey, Sekretarza

i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowiazki Jego pelni Zastgpca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza obowiazki na podstawie upowaznienia i pelnomocnictwa

petni Sekretarz.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw i jest zaktadem pracy w rozumieniu
przepisow prawa pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Wiejskiej 50 w Helu.

5. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu obejmuje obszar Gminy.

7. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw

miejskich jednostek organizacyjnych.

6. Kierownicy Referatéow oraz kierownik USC kieruja i zarzadzaja w sposéb zapewniajacy optymalng

realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§ 4.
1. Urzad czynny jest w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach: 7:30 - 15:30.

2. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala w drodze zarzadzenia inny czas pracy urzedu.

§5.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy czwartek od godziny 14:00 do 15:30 po wczesniejszym

telefonicznym umowieniu sig.

2. Dopuszcza si¢ tymczasowe wyznaczenie innego dnia przyjmowania interesantow, poprzedzone
wydaniem stosownej informacji.

§o.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i swoich obowiazkéw dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§7.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamoéwien publicznych.



§8.

1. Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i innych

przepisow prawa, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

2. Czynnosci biurowe regulowane sa postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§9.
1. W sklad urzedu wchodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska i pemomocnicy:

1) Referat Finansowo — Budzetowy — RFB,

2) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK,

3) Referat Organizacyjny — RO,

4) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

5) Straz Miejska — SM,

6) Samodzielne stanowiska:

a) pracownik ds. systemdw tacznosci, informatyki, bezpieczenstwa informacji

b) pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (pracownik ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej) — POIN.

2. Ponadto w Urzedzie funkcjonujg nastgpujace stanowiska pracy utworzone na podstawie przepisow
szczegOlnych:

1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),

2) Pelnomocnik ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych (PRPA),
3) Pelnomocnik ds. sportu (PS).
§ 10.

1. Referat jest podstawowa jednostka organizacyjng Urzedu zatrudniajgcg co najmniej 4 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami

spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatami kierujg kierownicy, przy czym Straza Miejska kieruje Komendant, a Urzedem Stanu
Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wielkosécia i zlozonoscig realizowanych w Referacie

zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu.
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4. W Referatach gdzie brak etatowego Zastepcy w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni

pisemnie wyznaczony przez niego pracownik.

5. Kierownicy Referatow kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych Referatowi oraz

sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie pracownikow.

6. Kierownicy Referatéw, w zakresie wskazanym przez Burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika

stuzbowego wobec podleglych im pracownikéw.
§11.
1. ZespSt moze zosta¢ tworzony w ramach Referatu lub poza jego strukturg.

2. Zespot (utworzony poza referatem) jest najmniejsza jednostkg organizacyjng, ktéra tworzy sig

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorig spraw.
3. Zespotem kieruje Kierownik Zespohu.
4. Zespol, sklada si¢ co najmniej z 2 pracownikéw zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

5. W przypadku zespotu w Referacie zastepstwo wyznacza Kierownik Referatu, a gdy zespét funkcjonuje

poza Referatem zastgpstwo wyznacza Burmistrz.

6. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatow urzedu i Zespoly utworzone poza

referatem oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.
§12.

Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 13.
Burmistrz jest:
- kierownikiem Urzedu;
- terytorialnym organem ochrony ludnosci;
- przetozonym wszystkich pracownikow.
§ 14

Do zakresu i kompetencji Burmistrza w szczegoélnosci nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem;

2. Reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz;



3. Przedkladanie Radzie projektow uchwal;

4, Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5. Udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

6. Realizacja zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowej;

7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku
do pracownikéow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta nie zastrzezonych
do kompetencji innych organdéw;

8. Oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonywania;

9.  Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona ludnosci i obrona cywilna w Miescie ;

10. Organizowanie akgcji ratowniczych w przypadku klegsk zywiotowych i katastrof;

11. Realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie Kodeksu Pracy;

12. Wydawanie zarzadzefi wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu;

13. Nadzorowanie pracy referatéw i samodzielnych stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu;

14. Wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i uchwatami

Rady.
§ 15.

Zastepca Burmistrza:

1. Wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Burmistrza;
2. Zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub w razie wynikajacej z innych przyczyn
niemozno$ci pelienia obowigzkéw przez Burmistrza na podstawie udzielonego pelomocnictwa
i upowaznienia;
3. Nadzoruje prace Referatu Gospodarki Komunalne;.
§ 16.
Skarbnik Miasta:

1. Kieruje praca Referatu Finansowo — Budzetowego;

2. Opracowuje projekt budzetu;

3. W zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawny przebieg realizacji budzetu Miasta
w szczegolnosci dokonujgc biezgcej analizy poszczegolnych jego skladnikéw, poszukujac nowych
zrodet dochodow wihasnych;

4, Realizuje zadania wynikajace z przepisow szczegdtowych dotyczacych praw i obowigzkow glownych
ksiegowych budzetow;

5. Prowadzi obstugg finansowo — ksiegowa Gminy i Urzedu;

6. Nadzoruje realizacje budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;



7. Organizuje system kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji gospodarczych
i finansowych;

8. Wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych.
§17.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci:

—

. Kieruje praca Referatu Organizacyjnego;

Opracowuje projekty Regulaminow;

Opracowuje projekt podziatu referatow na stanowiska pracy;

Nadzoruje przygotowanie przez kierownikow referatow zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;
Nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr;
Nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwienia spraw obywateli;

Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych.

Koordynuje i zajmuje si¢ organizacja wyborow, referendéw, spisow;

N T A o o

Wspblpracuje z Rada i nadzoruje prace Biura Rady Miasta (koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem materiatow pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady);

10.Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dokumentacji ich zatatwienia;

11.Nadzoruje wlhasciwa publikacje prawa miejscowego, obwieszczei oraz wszelkich — informacji
o charakterze publicznym, w tym nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

12.Nadzoruje prace Promocji miasta.
§18.

Poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska urzedu prowadza sprawy zwigzane

z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.
§19.
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych Urzedu w szczegolnosci nalezy:

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta;
Opracowywanie propozycji do projektéw planow gospodarczych budzetu Miasta;

Wspoldziatanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

= S

Kompleksowe wykonywanie zadan lub rodzajowo zblizonych grup zadan okreslonych niniejszym
regulaminem;

5. Zapewnienie wykonania zadan w zakresie:

1) Obstugi Rady, jej organéw i radnych,

2) Realizacji zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej, planu zarzadzania kryzysowego oraz planu
operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa parnstwa
i w czasie wojny,

3) Obrony przed katastrofami i klgskami zywiotowymi,
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4) Wynikajacym z aktow prawnych Rady oraz z przepisoéw szczegolnych,
5) Przygotowania projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza,
6) Rozpatrywania interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw i postulatéw mieszkancow
oraz przygotowania propozycji ich zalatwienia,
7) Organizowania i podejmowania niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i shuzbowej,
8) Postepowania administracyjnego oraz postgpowania egzekucyjnego w sprawach indywidualnych,
9) Przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,
10) Ciaglego doskonalenia znajomosci przepisow prawa,
11) Ksztaltowania pozytywnego wizerunku Urzedu,
12) Wspdldziatania z innymi organami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej,
13) Stawiania wnioskéw racjonalizatorskich,
14) Informowania bezposrednich przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

15) Przestrzegania dyscypliny budzetowe;j.
ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 20.
1. Referat Gospodarki Komunalnej podlega Zastepcy Burmistrza.
2. Referatem RGK kieruje Kierownik Referatu.
3. Referatem Finansowo — Budzetowym kieruje Skarbnik.
4. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.
5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.
6. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

7. Prace pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nadzoruje i kieruje Burmistrz zgodnie ze

schematem organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8 ust. 2.
§ 21.

Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansowo Budzetowego. nalezy w szczegélnoSci:

1. Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta oraz podj¢cia uchwaly
w sprawie absolutorium.

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta.

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw Gminy i Urzedu.

T

Przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci.



6. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa miejskich jednostek organizacyjnych,

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

8. Rozliczenie inwentaryzacji.

9. Przygotowanie sprawozdan finansowych.

10. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci riiematerialnych i prawnych.

11. Prowadzenie ewidencji podatnikow.

12. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.

13. Przygotowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych podatkéw i oplat oraz ich publikacja
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

14. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajacego.

15. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

16. Przygotowanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i opfat.

17. Przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat.

18. Egzekwowanie od organéw administracji rzadowej, samorzadowej lub finansowej odpowiednie;j
wysokoscei §rodkéw finansowych naleznych z tytulu odpowiednich przepiséw (np. subwencje, dotacje)

19. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, nagrod,
kosztow podrézy, przystugujacych ekwiwalentow, list plac, kart wynagrodzen rozliczania delegacji
stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i wyznaczonych agent lub jednostek.

20. Opracowywanie projektéw zmian planu dochodéw i wydatkéw Gminy.

21. Biezgca kontrola w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych.

22. Tworzenie Regulaminu Funduszu Socjalnego, planowanie i naliczanie odpiséw, dokonywanie odpisow
i gromadzenie srodkow Funduszu, gospodarowanie srodkami Funduszu

23. Sporzadzanie list ptac, prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.

24. Naliczanie skladek ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, zdrowotnego, chorobowych
pracownikéw, sporzadzanie imiennych deklaracji pracownikow wg poszczeg6lnych skiadek.

25. Prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

26. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i rozliczanie podatku dochodowego wynikajacego z umow
zlecenia, uméw o dzieto i uméw o prace oraz PIT-R.

27. Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu.

28. Sporzgdzanie wnioskéw o refundacj¢ do PUP i innych instytucji.

29. Przeprowadzanie na zlecenie Burmistrza kontroli w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych
Urzedu lub na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do miejskich
jednostek organizacyjnych.

30. Wykonvwanie zadan w zakresie handlu i ushig:




1) Wydawanie zezwolei na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, wydawanie decyzji o cofnigciu
lub wygasnigciu zezwolenia;

2) Naliczenie oplat oraz weryfikacja dokonywanych wplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych;

3) Prowadzenie kontroli przestrzegania postanowien uchwaly przez podmioty posiadajgce zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

4) Dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
stosownie do zgloszenia;

5) Przeksztatcanie wniosku w wersje elektroniczna, opatrzona podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg kwalifikowanego certyfikatu;

6) Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do (CEIDG);

7) Udzielanie informacji o zasadach wpisu do (CEIDG) oraz o innych dzialaniach poprzedzajgcych
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej;

8) Przyjmowanie informacji o zawieszeniu/wznowieniu dzialalnosci gospodarczej;

9) Wydawanie zaswiadczefi dotyczacych okresu prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej przed dniem

1 lipca 2011 r.;
10) Wspblpraca z sadami, prokuraturami, policja, urzgdami skarbowymi, kancelariami prawnymi
i komorniczymi w zakresie udzielania informacji odnosnie przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnos¢

gospodarcza na terenie Gminy;

11) Prowadzenie ewidencji chronologicznej przedsigbiorcow zakladajacych dziatalnos¢ gospodarcza;
12) Dokonywanie kontroli dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia;

13) Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego;

14) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego TAXI.

§ 22.

Do zadan Referatu Organizacvinego naleza:

1. Zadania w zakresie kadr i szkolen, w tvim:
1) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu,

udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy;

2) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen oraz udzielaniem urlopéw i zwolniefi;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaszeregowania oraz awansowania pracownikow;



5) Przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie rejestru odznaczonych pracownikow;

6) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem przez ZUS prawa do emerytury lub renty;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscyplina pracy i kontrola jej przestrzegania;

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia;

9) Prowadzenie dokumentacji kadrowych pracownikow samorzadowych Urzedu;

10) Prowadzenie dokumentacji szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow;

11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i mienia

oraz spraw socjalnych, w tym:
- zapewnienie szkolenia pracownik6w z zakresu przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej,
- kierowanie na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
- prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

- kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz podejmowanie dziataf majgcych na celu

usuniecie wykrytych nieprawidtowosci.

2. Zadania w zakresie spraw organizacvinvch, w tym:

1) Usprawnienie organizacji pracy Urzedu;

2) Prowadzenie obstugi organizacyjnej Burmistrza;

3) Przygotowywanie i obstuga narad wewng¢trznych pracownikéw Urzedu oraz innych narad zwolywanych
przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza;

4) Zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza oraz aktéw normatywnych wyzszego
rzedu i sprawozdanie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z tych aktow;

5) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady Miasta

i Burmistrza oraz nadzor nad terminowym i poprawnym ich zatatwianiem;

6) Prowadzenie rejestru centralnych zarzadzen Burmistrza (zarzadzen wewngtrznych) oraz odpowiednio
— zbior6éw tych zarzadzen;

7) Sprawdzanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu Instrukcji Kancelaryjnej
oraz prowadzenie spraw kancelarii ogdlnej;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, a w szczegdlnosci
z przekazywaniem informacji niezbgednych do zamieszczania na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
wraz z biezacg ich aktualizacja;

9) Zabezpieczenie organizacyjno — techniczne wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Rady, Rady
Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa, Parlamentu Europejskiego oraz referendow.

3. Zadania w zakresie obslugi Rady Miasta, w tym:

1) Wykonywanie obstugi kancelaryjno — technicznej;

2) Organizacyjno — merytorycznej obstugi Rady i jej komisji, a w tym:
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5)
6)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

a) organizacja i przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

b) przedkitadanie projektow uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,

c) sporzgdzenie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji,

d) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwal Rady,

e) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady,

wnioskom i opiniom komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom zgloszonym na sesji przez
osoby nie bedgce radnymi oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja,

f) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcja Kancelaryjng w zakresie dzialania stanowiska pracy,

3) Zapewnienie skoordynowania dzialan Rady i jej komisji, a w szczegolnosci wspoldziatanie
z przewodniczacymi komisji w przygotowywaniu projektow opinii komisji oraz przeprowadzaniu przez
komisje Rady kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna;

4) Podejmowanie niezbednych dzialan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady;

5) Realizacja procedury stypendiéw Rady.

4. Zadania w zakresie spraw administracyjno — gospodarezych, w tym:

1) Dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa fachowe i akty prawne;

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zakupéw i zamawianiem ustug z zakresu dziatania
Referatu, z zachowaniem procedur okre$lonych w ustawie o zaméwieniach publicznych;

3) Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie
wydawanych i zwracanych pieczgci;

4) Zaopatrzenie Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe, druki i formularze oraz prowadzenie
gospodarki materialowej;

Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy oraz ubezpieczeniem

od odpowiedzialnosci cywilne;j.

Zadania w zakresie obslugi klienta:

Udzielanie kompleksowej informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu;

Udzielanie informacji (rowniez telefonicznej) o merytorycznej wlasciwosci poszczegodlnych komorek
organizacyjnych oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw;

Przyjmowanie, weryfikowanie oraz rejestrowanie skiadanej w Urzedzie dokumentacji: pism, wnioskéw,
podan i zalgcznikow, zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

Udostepnianie odpowiednich drukéw i wzoréw formularzy oraz ewentualna pomoc przy ich wypelnianiu;
Udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw;

Wydawanie dokumentow, ktérych termin odbioru uzgodniono wczesniej z interesantem;

Obsluga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW;
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8) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem ePUAP;

9) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem e-dorgczen;

10) Przygotowywanie projektow elektronicznych formularzy na strong BIP UM;

11) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie za$wiadczen i wydawanie za$wiadczen o skategoryzowaniu
obiektoéw $wiadczacych ushugi hotelarskie, nie bedacych obiektami hotelarskimi;

12) Przeprowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych obiektami
hotelarskimi;

13) Prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

6. W zakresie promociji i wizerunku miasta:

1) Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

2) Upowszechnianie kultury oraz promowanie dziedzictwa narodowego;

3) Wspoldziatania ze spolecznym ruchem kulturalnym oraz rzadowymi i samorzadowymi instytucjami
kultury;

4) Przygotowanie kalendarza imprez miejskich;

5) Koordynowanie dziatan na rzecz organizacji $wiat, uroczysto$ci panstwowych oraz wydarzen lokalnych;

6) Gromadzenie, nadzér na wykonywaniem i upowszechnianiem materiatéw informacyjnych w zakresie
turystyki i promocji;

7) Wspolpraca z podmiotami turystycznymi

8) Prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru klubéw sportowych z terenu Miasta;

9) Gromadzenie informacji i przygotowywanie materialow promujacych Miasto;

10) Administrowanie, prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej www.gohel.pl

11) Administrowanie, prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja fanpage Miasto Hel i Urzad Miasta Helu
na portalach spolecznosciowych Facebook, Yotube, i innych.

12) Redagowanie otrzymanych od pracownikéw i jednostek organizacyjnych, materialtéw do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu wraz z wykonaniem skladu i przygotowaniem
do druku;

7. Wspoélpraca z organizaciami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego

1) Wspéldziatanie w celu wspierania spoleczeristwa obywatelskiego w tym programéw grantowych;

2) Wspoldziatanie w celu wlaczenia organizacji pozarzadowych w zycie publiczne, w tym pomoc
w aplikowaniu o srodki pozabudzetowe;

3) Przygotowanie/ i prowadzenie dokumentacji czynnosci zwigzanych z caloSciowym zagadnieniem
i rozliczeniem Miejskiego Konkursu Grantowego realizowanego w ramach otwartego konkursu ofert na
realizacje zadan publicznych;

4) Wspolpraca w zakresie poszukiwania i prowadzenia uméw partnerskich z jednostkami krajowymi
i zagranicznymi;

5) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowanie i prowadzenie dokumentacji

dotyczacych organizowania konkursoéw na realizacje zadan publicznych;
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6)
7)

8)

Prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy.
Zabezpieczanie wystroju Gminy (flagowanie) z okazji $wigt pafistwowych, uroczystosci rocznicowych
i innych objetych harmonogramem ustalanym przez Burmistrza Helu;

Koordynacja dziatan zwigzanych w dekorowaniu miasta w iluminacje swietlne.

Zadania w zakresie ochrony zdrowia, w tvm:

Prowadzenie dzialah w zakresie realizacji programow zdrowotnych adresowanych do mieszkancow

Gminy:
- ustalanie potrzeb w zakresie realizacji programéw zdrowotnych,

- wybor realizatoréw programéw zdrowotnych, organizacja przeprowadzenie konkursow ofert na realizacje

programéw zdrowotnych, przygotowanie umow na realizacjg programoéw zdrowotnych,
- prowadzenie rozliczen finansowych z realizatorami programéw zdrowotnych,

- nadzorowanie realizacji uméw, biezaca kontrola realizacji programéw zdrowotnych, monitorowanie

realizacji program6w zdrowotnych i projektowanie ewentualnych korekt,

- zbieranie od realizatorow sprawozdan z realizacji programéw zdrowotnych: finansowych,

merytorycznych, oraz ich analiza,
- ewaluacja programow zdrowotnych,

- upowszechnianie wsréd mieszkaficow Gminy informacji nt. programéw zdrowotnych realizowanych

na zlecenie Gminy, przygotowywanie oraz prowadzenie akcji marketingowych i informacyjnych,

- wspblpraca z podmiotami zewnetrznymi — pozyskiwanie i wymiana informacji z zakresu profilaktyki

zdrowotne;j;
2) Zlecanie realizacji zadan publicznych z zakresu ochrony i promocji zdrowia:
- ustalenie zakresu zadan publicznych, ktére beda zlecane,

- organizacja i przeprowadzenie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
prowadzacych dzialalno$¢ pozytku publicznego, wybdér podmiotéw i projektéw do realizacji,

przygotowanie uméw na realizacje zadan publicznych,
- przekazywanie dotacji,
- nadz6r merytoryczny nad realizacjg zadan publicznych, monitorowanie realizacji poszczegolnych zadan,

- przeprowadzenie rozliczen finansowych z organizacjami pozarzadowymi/ podmiotami prowadzacymi
dziatalno$é pozytku publicznego (analiza sprawozdan skladanych z realizacji zadan publicznych,

wyjasnienie niezgodnosci z warunkami umowy, rozliczenie dotacji);
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3) Wspblpraca z instytucjami/podmiotami zewn¢trznymi w zakresie organizacji opieki zdrowotnej

na terenie Miasta — realizacja wspolnych zadan, prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

10. Zadania w zakresie oSwiaty:

S

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéow pobytu dziecka w przedszkolu
oraz dofinansowanie ksztalcenia pracownikéw miodocianych;

Realizacja pomocy materialnej o charakterze edukacyjnym;

Refundacja dojazdéw uczniéw niepelnosprawnych do wiasciwiej placowki o§wiatowej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

P‘rowadzenie ewidencji niepublicznej placowek oswiatowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami organu prowadzacego w zakresie utrzymania obiektow
oswiatowych;

Biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku od lat 3;

Prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminami wynagradzania nauczycieli;

Sporzadzenie sprawozdan statystycznych z zakresu o$wiaty oraz wypetnianie ankiet;

Przyjmowanie wnioskéw o uruchomienie dotacji dla przedszkoli na danych miesigc i przeprowadzenie
kontroli przedstawionego rozliczenia za ostatni miesiac;

Opracowanie wnioskéw w sprawie lokalizacji, otwierania, zamykania i przeksztatcenia szkot i placowek
oswiatowych;

Prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatajgcych na terenie Gminy
placéwek oswiatowych, zapewnienie im odpowiednich warunkéw lokalowych i srodkdw finansowych;
Nadzér nad przekazywaniem danych stanowiacych podstawe do naliczenia czesci oswiatowej subwencji
ogolnej;

Przygotowanie na zadanie Burmistrza sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji
zadan dot. stanowiska;

Sprawozdanie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina;

Przygotowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty;

Wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji Narodowej oraz Kuratorium
Oswiaty w zakresie pracy dydaktyczno — wychowaweczej szkol i realizacja programéw nauczania;
Opracowywanie wspolnie z pracownikiem prowadzacym zadania z zakresu ewidencji ludnosci, informacji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku 3-16 lat oraz przesylanie ich do dyrektorow
szkot;

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem oraz Dyrektorem Zespotlu Szkét Ogdlnoksztalcacych -w  Helu
przy wdrazaniu nowych zmian oswiatowych;

Ustalanie hierarchii potrzeb w zakresie remontdw, inwestycji i modernizacji obiektéw oswiatowych;

Wspétdziatanie z dyrektorem i nadzor w zakresie przegladéw technicznych;
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23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowiazkéw Gminy jako organu prowadzacego;
Dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie o$wiaty i przedkiadanie Burmistrzowi i Radzie;
Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem stypendiéw i zasitkéw socjalnych;
Zapewnienie pomocy klientom Urzedu podczas wypelniania wnioskéw o przyznanie stypendiow i innych;
Przygotowanie dokumentacji do komisji egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy na stopien
awansu zawodowego — nauczyciel mianowany;

Zapewnienie transportu dzieci do i ze szkoly;

Realizacja zadan wymagajacych zgody lub porozumienia si¢ z Kuratorium O$wiaty w sprawach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem realizacji obowiazku szkolnego w stosunku do uczniow
szkot prowadzonych przez samorzad,;

Koordynacja wspotdziatania placéwek oswiatowych z poradami, stuzbg zdrowia oraz z instytucjami, ktore
zwalczajg patologie;

Nadzor nad dziatalnoscig szkot i placowek oswiatowych.
§ 23.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza miedzy innymi sprawy z zakresu:

L. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem inwestycji w Gminie,
2. Udziat w realizacji i rozliczaniu projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

3. Czynnoéci zwigzane z przygotowywaniem i realizacja planow i programéw w zakresie inwestycji,

remontdw kapitalnych obiektow komunalnych,

4. Wspblpraca w koordynacji i prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji

komunalnych, remontéw kapitalnych obiektéw komunalnych, w tym:

- przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw i materialéw niezbednych do opracowania przez

uprawnione jednostki dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

- przygotowywanie i kompletowanie wnioskow o pozwolenie na budowe, o$wiadczeft o prawie do
dysponowania nieruchomoscia oraz zgloszen robét budowlanych dla realizowanych zadaf do wlasciwych

organéw architektury i budownictwa,

- przygotowywanie materiatéw przetargowych i udziat w komisjach przetargowych,

- przygotowanie i kompletowanie zawiadomien o terminie rozpoczgcia robot budowlanych do PINB,
- udzial w odbiorach, przygotowywanie protokotéw odbioru robdt,

- koncowe rozliczanie inwestycji zakoficzonych wiacznie ze sporzadzaniem dowodoéw OT i PT —

wspblpraca w tym zakresie z Referatem Finansowo-Budzetowym,
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- przygotowywanie kompletu dokumentéw oraz skladanie zawiadomien o zakoficzeniu budowy

lub wnioskéw - wydanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie do PINB.

5. Pilotowanie inwestycji w okresie rekojmi — organizowania przegladéw gwarancyjnych oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z usuwaniem usterek,

6. Weryfikacja, konsultowanie i uzgadnianie projektow budowlanych wykonywanych dla inwestycji

gminnych w ramach powolanej Komisji ds. Uzgadniania Dokumentacji Projektowej Inwestycji Gminnych,

7. Prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami i remontami w branzy sanitarnej,

elektrycznej i drogowe;j,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca konserwacjy, remontami i utrzymaniem kanalizacji

deszczowej i urzadzen melioracyjnych,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen wodnoprawnych,

10. Wydawanie warunkéw technicznych na odprowadzanie wod deszczowych i roztopowych,

11. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia ludno$ci w wode, kanalizacj¢ sanitarng i deszczowa,

12. Weryfikacja i biezgca kontrola stanu urzadzen o$wietlenia drogowego na terenie Gminy — zglaszanie

awarii i usterek do odpowiednich shizb,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii elektrycznej do punktéw swietlnych, miejsc

publicznych i budynkéw uzytecznosci publicznej,
14. Koordynacja procesu budowy gminnej sieci monitoringu miejskiego,

15. Biezaca weryfikacja bazy o$wietlenia drogowego na terenie Gminy wraz z prowadzeniem szczegétowej

inwentaryzacji sieci z rozréznieniem majatku gminy i innych operatoréw sieci,

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego na drogach

gminnych i powiatowych bedacych w zarzadzie Gminy,

17. Przygotowywanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oraz przewozow regularnych

specjalnych w krajowym transporcie zbiorowym na terenie Gminy,

18. Uzgodnienia inwestycji przebiegajacych w pasie drogowym drég gminnych i powiatowych, w tym

udzielania prawa do dysponowania gruntem stanowigcym wlasnos¢ Gminy,
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Platnych Stref Parkowania,
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami drog, chodnikow, placow i parkingéw na terenie Gminy

20. Prowadzenie spraw zwiazanych z oczyszczaniem zimowym drég, chodnikow, placéw i parkingdw;
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21. Prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z obowiazku dla zarzadcy drogi, w tym: uzgodnienia
zagospodarowania terendéw przyleglych do drég publicznych, uzgadnianie lokalizacji obiektow statych

i tymczasowych w zakresie odleglosci od zewngtrznej krawedzi jezdni,
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikowaniem drog,

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg ruchu,

24. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j,

25. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdbw o cmentarzach wojennych oraz miejsc walk

i meczenstwa,
26. Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym,
27. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem elementéw malej architektury, placow zabaw i fitness,

28. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowej zgodnie z przepisami

ustawy Prawo Wodne,
29. Prowadzenie spraw dotyczgcych obiektéw uzytecznosci publicznej poprzez:

- sporzadzenia ksigzek obiektow budowlanych oraz instrukcji p.poz dla wymaganych obiektow

uzytecznosci publicznej,

- zapewnienie prowadzenia wszystkich wymaganych kontroli okresowych dla obiektéw oraz dokonywanie

analizy i nadzoru nad wykonywanych zlecei w ich wyniku sformulowanych,

- dbaloséé o dokumenty z kontroli okresowych, przeprowadzanych na podstawie ustawy Prawo Budowlane,

aby zawieraly wszystkie informacje wymagane ww. przepisami

- pelnienia rzetelnego nadzoru nad utrzymaniem oraz bezpieczefistwem uzytkowani gminnych obiektow

uzytecznosci publicznej w tym ustaleniu zasad jego prowadzenia.

30. Przygotowywanie i realizacja planu zaméwien zwigzanych z realizacja zadan w Referacie,

31. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji, w tym statystycznych, w zakresie dzialan Referatu,
32. Opracowywanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie dzialan Referatu,

33. Przygotowywanie wnioskéw o zaangazowanie srodkéw budzetowych w zakresie dziatan Referatu,
34. Monitorowanie poniesionych wydatkéw na realizacjg zadan realizowanych w Referacie.

I1. Zadania dotyczace ochrony Srodowiska:

1. Nadzér nad prawnymi formami ochrony przyrody;

2. Wykonywanie zadafi ochronnych zgodnie z obowigzujagcymi Zarzgdzeniami Dyrektora RDOS;

3. Prowadzenie postepowan oceny oddzialywania na srodowisko oraz bazy danych 00S;
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4. Przygotowywanie wniosk6w o za§wiadczenie organu odpowiedzialnego za nadzér nad obszarami Natura
2000 o braku szkodliwosci inwestycji na obszary Natura 2000 dla inwestycji gminnych ubiegajacych si¢

o dofinansowanie ze $rodkéw UE;

5. Przygotowywanie wnioskéw o wydanie deklaracji organu odpowiedzialnego za gospodarke wodna

w zwigzku z ubieganiem si¢ o dofinansowanie ze srodkow UE;

6. Pozwolenia na wycinke¢ drzew i krzewdw;

7. Prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z prawa ochrony srodowiska;

8. Opracowanie Kart Inwestycyjnych Przedsigwzigcia;

9. Opracowanie inwentaryzacji przyrodniczych;

10. Prowadzenie spraw zawiazanych z geologia i masami ziemnymi;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscia zwierzat na terenie Gminy Wiadyslawowo;

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem i ochrona zwierzyny, w tym domowej;

13. Prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu wydawania zezwolefi na utrzymanie psa rasy uznawanej
Za agresywna;

14. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, ochrony atmosfery, ochrony przed emisja hatasu;
15. Zadania dotyczgce utrzymania zieleni:

1) Prowadzenie dziatan zwigzanych z utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej;

2) Nadzér i koordynacja nad zagospodarowaniem i urzadzaniem terenow zieleni w Gminie w tym: zieleni

miejskiej, parkow, skwerdéw, terendw lesnych, terenéw wydmowych;

3) Whioskowanie o wprowadzanie w sporzadzanych miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego zapiséw dotyczacych zasad zagospodarowania przestrzeni publicznej i zieleni;
4) Prowadzenie dzialan przy sporzadzaniu uproszczonych planéw urzadzania lasu.

II1. Zadania dotyczgce gospodarki odpadami:

1. Organizacja, wdrazanie oraz nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

2. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wlascicieli nieruchomoscei;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwartalnymi oraz péirocznymi sprawozdaniami od przedsigbiorcow

wpisanych do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej Gminy Hel;

4. Tworzenie i aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci objgtych systemem

gospodarki odpadami;
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5. Przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym skladanych przez

wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6. Kontrolowanie podmiotéw dzialajagcych na mocy umowy z Gming na odbior odpadéw komunalnych

od wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy;

7. Kontrolowanie wiascicieli nieruchomos$ci pod katem wykonywania obowigzkéow wynikajacych
Z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym m. in. przestrzegania regulaminu

utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy;

8. Prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z przepiséw ustawy o odpadach oraz ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym przygotowywanie projektéw decyzji

administracyjnych;
9. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow;

10. Realizacja dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania

odpadami komunalnymi oraz ekologii;
11. Organizacja i nadzér nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych w Gminie;

12. Wspolpraca z Marszatkiem Wojewddztwa Pomorskiego przy tworzeniu aktualizacji Wojewddzkiego

Planu Gospodarki Odpadami;
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kapielisk morskich na terenie Gminy;

14. Usuwanie martwych zwierzat z obszaru drég publicznych i wewngtrznych oraz terenow

administrowanych przez Gming;

15. Zabezpieczenie sanitarne ruchu turystycznego poprzez ustawianie przenosnych toalet

bezodptywowych, zarzadzanie toaletami;
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem dzikich wysypisk na terenie Gminy;

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem letnim drég, chodnikéw, placéw i parkingéw na

terenie Gminy,
IV. Zadania dotyczace przestrzeni publicznej:

1. Opracowanie zasad zagospodarowania przestrzeni publicznej w tym zieleni miejskiej, wyposazenia w
elementy malej architektury, obiekty drobnego handlu, ustug i matej gastronomii oraz lokalizacji reklam i

informacji wizualnej na terenie Gminy;
2. Opracowanie i aktualizacja katalogu elementéw matej architektury do stosowania na terenie Gminy;
3. Inicjowanie dziatan majacych na celu poprawg jakosci przestrzeni publicznej;

4. Opracowanie lokalizacji nosnikéw reklamowych, informacji wizualnej, punktéw handlowych
i ogrodkéw gastronomicznych;
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S. Prowadzenie spraw z wydawaniem uzgodnien na lokalizacj¢ no$nikéw reklamowych, informacji

wizualnej, punktow handlowych i ogrédkow gastronomicznych;
6. Opiniowanie i uzgadnianie projektow realizowanych w obrgbie przestrzeni publicznej;

7. Podejmowanie dziatan w celu likwidacji obiektéw bezprawnie umieszczonych na nieruchomosciach

stanowigcych wlasnoé¢ Gminy (nielegalny handel, reklamy);

8. Organizowanie konkurséw i zlecanie opracowan koncepcyjnych i projektowych na zagospodarowanie

przestrzeni publiczne;j;

9. Koordynowanie dziatan referatéw i jednostek organizacyjnych majacych na celu zapewnienie spojnosci

i wysokiego poziomu estetyki przestrzeni publicznej;
10. Wspolpraca z organizacjami spolecznymi i grupami inicjatywnymi;

11. Wspétdziatanie z innymi organami oraz podmiotami zewnetrznymi w celu przeciwdzialania degradacji

przestrzeni publicznej;
12. Ksztattowanie swiadomosci obywatelskiej w zakresie tadu przestrzennego i architektonicznego miasta;

13. Organizowanie i prowadzenie konsultacji spolecznych oraz badan opinii mieszkancéw w zakresie

rozwiazan dotyczgcych przestrzeni publicznej;

14. Przygotowywanie i realizacja planu zaméwien zwiazanych z realizacja zadan w Referacie

15. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji, w tym statystycznych, w zakresie dziatan Referatu,
16. Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatan Referatu,

17. Przygotowywanie wnioskow o zaangazowanie srodkow budzetowych w zakresie dzialan Referatu,
18. Monitorowanie poniesionych wydatkéw na realizacje zadan realizowanych w Referacie.

V. Gospodarka nieruchomesciami i gospodarka przestrzennej:

1. Gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminnych zwigzane:

- z ewidencjonowaniem nieruchomosci gminnych;

- wyceng nieruchomosci gminnych;

- sporzgdzaniem planu wykorzystania zasobu gminnego;

- zabezpieczaniem nieruchomosci gminnych przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

- wykonywaniem czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu

gminnego;

- zbywaniem oraz nabywaniem nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu gminnego;
- wydzierzawianiem, wynajmowaniem, pierwokupem, oddaniem w uzytkowanie wieczyste i uzyczaniem

nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu;
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- podejmowanie czynno$ci w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego, rozwigzywania
uméw uzytkowania wieczystego, aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz stawek

procentowych z tego tytultu;

- podejmowaniem czynnosci w postgpowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych
wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach gminnych, o zaplatg naleznosci za korzystanie
z nieruchomosci gminnych, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie

nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie;

- skladaniem wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci gminnych oraz o wpis w ksiedze

wieczystej,

2. Prowadzenie postepowan podzialowych i rozgraniczeniowych nieruchomosci,

3. Prowadzenie postepowan zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeracjg nieruchomosci,

4. Przeprowadzanie kontroli nieruchomosci gminnych i nieruchomosci bedacych w posiadaniu Gminy,
5. Nadzorowanie i odbior robdt geodezyjnych i kartograficznych zlecanych z urzedu,

6. Prowadzenie postepowan w przedmiocie regulacji nieruchomosci zaje¢tych na cele gminne

i przeznaczonych na cele gminne,
7. Prowadzenie postepowan w przedmiocie naliczenia oplaty planistyczne]j oraz oplaty adiacenckiej,

8. Prowadzenie postepowan w zakresie ustanawiana i wygaszania trwalego zarzadu na nieruchomosciach

gminnych wraz z aktualizacja oplat z tego tytulu,

9. Prowadzenie postepowar w sprawach bezumownego korzystanie z nieruchomosci gminnych innych niz

drogi publiczne gminne,

10. Uczestnictwo i nadzorowanie w postepowaniach zwiazanych z roszczeniami o zwrot nieruchomosci

gminnych,

11. Prowadzenie postepowann w sprawie ustanawiania sluzebno$ci gruntowych i przesylu

na nieruchomosciach gminnych nie stanowigcego drég gminnych,
12. Prowadzenie spraw w zakresie ustalonym lub powierzonym przez inne przepisy,

13. Wspolpraca z innymi organami w tym z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego

oraz Skarbem Panstwa w zakresie nieruchomosci gminnych,
14. Prowadzenie spraw dotyczacych obiektow uzytecznosci publicznej poprzez:

- sporzadzenia ksigzek obiekiéw budowlanych oraz instrukcji p.poz dla wymaganych obiektow

uzytecznos$ci publicznej,

- zapewnienie prowadzenia wszystkich wymaganych kontroli okresowych dla obiektow oraz dokonywanie
analizy i nadzoru nad wykonywanych zlecen w ich wyniku sformulowanych,
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- dbalo$é o dokumenty z kontroli okresowych, przeprowadzanych na podstawie ustawy Prawo Budowlane,

aby zawieraly wszystkie informacje wymagane ww. przepisami,

- pelnienia rzetelnego nadzoru nad utrzymaniem oraz bezpieczefistwem uzytkowani gminnych obiektow

uzytecznosci publicznej w tym ustaleniu zasad jego prowadzenia,

15. Prowadzenie i nadzér nad postepowaniami w przedmiocie wydania decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,

16. Prowadzenie i nadzér nad postgpowaniami w przedmiocie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

17. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

18. Rejestrowanie i analiza decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej w zakresie ich zgodno$ci z ustalonymi decyzjami o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz decyzjami o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
19. Wydawanie wypiséw i wyrysoéw oraz zaswiadczen z dokumentéw planistycznych gminy,

20. Wydawanie zaswiadczenn o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i innymi aktami prawa migjscowego lub decyzjg o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,

21. Sporzadzanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosciami z ustaleniami

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
22. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalefi uchwalonych

miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

25. Wspolpraca z innymi organami w tym wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
Skarbem Panstwa w zakresie zagospodarowania przestrzennego oraz ladu przestrzennego w zakresie

prowadzonych spraw,

26. Przygotowywanie opinii, analiz i uzgodnien na potrzeby innych komaérek organizacyjnych urz¢du.
27. Przygotowywanie i realizacja planu zamowien publicznych,

28. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji, w tym statystycznych, w zakresie dzialaf Referatu,

29. Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie dzialan Referatu.
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V1. Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, architektury oraz urbanistyki,

w tym w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow zmian

planéw obowigzujacych w trybie przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Sporzadzanie dokumentacji planistycznej na potrzeby zadan wlasnych Gminy wraz z nadzorowaniem
procedury uchwalania takiej dokumentacji w tym zwigzanej ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego

lub zmiang miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

3. Koordynacja i obshiga dzialah zwigzanych z uzgodnieniami projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wprowadzaniem zadan rzagdowych, wojewodzkich i powiatowych

do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Przechowywanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
6. Analiza i ocena aktualnosci posiadanych dokumentéw planistycznych.

7. Analiza i wdrazanie wnioskéw o zmiane przeznaczenia nieruchomosci w studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego.

8. Opiniowanie i przygotowywanie stanowiska Gminy w postgpowaniach administracyjnych z zakresu

planowania przestrzennego, w ktérych Gmina jest strong.
9. Przygotowywanie opinii, analiz i uzgodnien na potrzeby innych komérek organizacyjnych Urzedu,

10. Opracowywanie koncepcji i rozwigzan architektonicznych dla obiektéw budowlanych projektowanych

oraz istniejacych na terenie Gminy wraz z przestrzennym zagospodarowaniem terendw otaczajacych.
11. Tworzenie i wdrazanie systemu poprawy estetyzacji przestrzennej przestrzeni publicznej w Gminie.
12. Prowadzenie spraw w zakresie ustalonym lub powierzonym przez inne przepisy.

13. Wspélpraca z innymi organami w tym wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz Skarbem Panstwa w zakresie zagospodarowania przestrzennego oraz tadu przestrzennego, w tym
interpretacja ustalen planéw miejscowych w ramach prowadzonych postgpowan o wydanie pozwolenia na

budowe przez wlasciwy organ architektoniczno-budowlany.

14. Konsultacje dla interesantéw w sprawach zwiazanych z uzyskaniem zgod, zaswiadczen, pozwolen itp.

regulowanych przez Prawo Budowlane w zwigzku z realizacja inwestycji o charakterze nickomercyjnym
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VII. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw

zewnetrznych), w tym :
1. Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pozabudzetowych.
2. Przygotowanie, kompletowanie, skladanie dokumentacji aplikacyjnej,

3. Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

pozyskiwania §rodkéw pomocowych.

4, Nadzér nad gromadzeniem danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji

aplikacyjnej.
5. Utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca / wdrazajgcy.

6. Nadzor nad opracowywaniem sprawozdan, wnioskow o platnos¢ i innych dokumentéw niezbednych

do prawidiowe;j realizacji projektu.

7. Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsigwzig¢ wspotfinansowanych z funduszy

strukturalnych UE innych $rodkéw pomocowych.
8. Przekazywanie zaleceni pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

10. Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach pozyskiwania Srodkow

pomocowych UE.

VIIIL. Zaméwienia Publiczne:

1. Sporzadzanie i aktualizowanie planéw zamowien dla Urzedu.

2. Prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych.

3. Sprawozdawczos$¢ z udzielonych zamowien publicznych.

4. Sktadanie Burmistrzowi projektéw zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowe;.

5. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza komisji.

6. Sktadanie wnioskéw do Burmistrza o zatwierdzenie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

7. Przekazywanie ogloszen do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz Dzienniku Urzgdowym
Wspolnot Europejskich oraz zamieszczanie ogloszen o zamdéwieniach publicznych na tablicy ogloszen

w siedzibie Urzedu oraz na stronie BIP Urzedu.

8. Prowadzenie korespondencji z uczestnikami postgpowania o zaméwienie publiczne.

9. Prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych (protokoty postepowania).

10. Przyjmowanie i przechowywanie ofert zlozonych w postgpowaniach o zaméwienia publiczne.

11. Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniami o zaméwienia publiczne.
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12. Skladanie wnioskéw do Burmistrza o zatwierdzenie wynikow postgpowania o udzielenie zamdowienia.
13. Skladanie wnioskéw do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia.

14. Sktadanie Burmistrzowi informacji dotyczacych ztozonych odwolan.

15. Wspélpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych.

16. Doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Urzedu z zakresu stosowania Prawa Zamoéwien

Publicznych.

17. Gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zaméwien publicznych.

18. Uczestniczenie w Komisji Przetargowej dot. gospodarki nieruchomosciami.
§ 24.

Do podstawowego zakresu zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy m.in.:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego.
Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji.

SR

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji w tym w razie wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

6. Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzula zastrzezone oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu
ochrony.

7. Weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenistwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

8. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

10.Prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych lub peliacych sluzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacej czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
osdb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto.

11.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

12.Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym, egzekwowanie zwrotu
dokumentow.

13.Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii nigjawne;.

14.Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami.

15.Kierowanie monitoringiem, planowanie, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie

Miasta;

25



16. Opracowanie i aktualizacja planu:

- operacyjnego ochrony przed powodzia,

- akeji kurierskiej,

- operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewng¢trznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny,

- zarzadzania kryzysowego,

- obrony cywilnej,

- dystrybuc;ji tabletek jodowych,

17. Zarzadzenie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilne;.

18. Opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych na $wiadczenia osobiste i rzeczowe w czasie
pokoju.

19. Wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z plandéw: operacyjnego funkcjonowania Miasta,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

20. Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen nadzwyczajnych.

21. Kierowanie pracami Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w przypadku nieobecnosci
Burmistrza i jego Zastepcy;

22. Prowadzenie magazynu ze sprzetem ochrony ludnosci.

23. Prowadzenie systemu komunikacji z mieszkaficami (SMS).

24. Przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny, uznania zotnierza za jedynego zywiciela rodziny.

25. Rejestracja przedpoborowych i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz innych ustaw
zwigzanych z obowigzkiem wojskowym.

26.Wydawanie zezwolen i nadzor nad zgromadzeniami,
§ 25.

Urzad _Stanu_Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepisow m.in. Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu postgpowania cywilnego, ustawy
o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci i ustawie o dowodach osobistych, Kodeksu

Powstepowania Administracyjnego, Kodeksu Wyborczego.

L. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,

2) Przyjmowanie o§wiadczen woli o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego,

b) wyborze nazwiska po zawarciu matzefistwa i nazwiska dla dzieci zrodzonych z matzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciu matzenstwa,
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d) uznaniu ojcostwa,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) zmianie imienia fub imion dziecka.

3) Przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

4) Sporzadzanie i uzupelnianie aktow urodzenia, matzenstw i zgonéw lub wydawanie decyzji odmownych,
5) Ustalanie, odtwarzanie i prostowanie tresci aktéw stanu cywilnego lub wydawanie decyzji odmownych,
6) Umiejscawianie sporzadzonych za granica aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego,

7) Nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,

orzeczen sadow i innych dokumentow,
8) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
9) Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i odpiséw innych dokumentow,

10) Wydawanie zaswiadczen i zezwolefi okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie

rodzinnym i opiekuniczym lub odmow ich wydania,

11) Archiwizacja aktow stanu cywilnego i dokumentéw zbiorczych do tych aktow,

12) Migracja archiwalnych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego — BUSC,

13) Aktualizacja rejestru PESEL i usuwanie w nim niezgodnosci,

14) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o nadanie Medalu za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,
15) Organizacja uroczystosci jubileuszy zawarcia zwiazku malzenskiego,

16) Sporzadzanie sprawozdan z rejestracji stanu cywilnego dla Gléwnego Urzedu Statystycznego

oraz sprawozdar z wykonywanych zadafi dla Wojewody Pomorskiego,

17) Wspbtpraca z polskimi placowkami konsularnymi i innymi USC,

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji,

19) Koordynowanie spraw zwigzanych z mniejszo$ciami narodowymi i etnicznymi.

I1. Zadania z zakresu spraw meldunkowych:

1. Przyjmowanie zgloszen o zameldowanin i wymeldowaniu obywateli polskich i ich rejestracja

w Rejestrze PESEL.
2. Prowadzenie lokalnego rejestru mieszkancéw w formie elektronicznej i jego aktualizacja w drodze
subskrypcji z rejestrow panstwowych.

3. Przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu cudzoziemcéw oraz prowadzenie rejestru
zamieszkania cudzoziemcow.
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4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykonywania obowigzku
meldunkowego oraz wydawanie decyzji administracyjnych i postanowief w sprawach zameldowan

i wymeldowania.

5. Prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisu wyborcéw dla potrzeb wyboréw i referendow,
wydawanie decyzji w tych sprawach oraz sporzadzanie pelnomocnictw wyborczych i obstuga glosowania

korespondencyjnego.
6. Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych na zasadach okreslonych przepisami prawa.

7. Przygotowywanie komputerowego wykazu osob, podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz wykazu

dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, a takze zestawien statystycznych.

II1L. Zadania z zakresu dowoddéw osobistvch

1. Wydawanie i wymiana dowodéw osobistych.

2. Uniewaznianie dowoddw osobistych w systemach informatycznych z powodu: utraty, zniszczenia,
zmiany danych, uplywu terminu waznos$ci, przekazania przez osobg trzecig znalezionego dowodu
osobistego, utraty obywatelstwa polskiego przez posiadacza dowodu osobistego, zgonu posiadacza dowodu
osobistego, podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, zawieszenia certyfikatow w

dowodzie osobistym.

3. Udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych.

4. Prowadzenie archiwum dokumentacji dowodéw osobistych, tzw. kopert dowodowych.

5. Udostepnianie wlasciwym organom dokumentacji z archiwum kopert dowodowych.

6. Przyjmowanie wnioskow o zastrzezenie numeru PESEL lub o cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL.
§ 26.

W Urzedzie funkcjonuje kancelaria dokumentéw niejawnych, ktéra stanowi wyodrgbniong komorke
organizacyjna podlegly bezposrednio Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych. Kancelaria
materialéw niejawnych odpowiada za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
uprawnionym osobom dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.
Kancelaria dokumentéw Niejawnych funkcjonuje w wyodrgbnionym pomieszczeniu, zabezpieczonym

zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie informacji niejawnych.
§27.

Straz Miejska realizuje zadania zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych oraz

Zarzadzenia Nr 07/0050/2023 Burmistrza Helu w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Strazy Miejskie;.
§ 28.
Zadanie wspdlne jednostek organizacyjnych, referatow, zespoldéw Urzedu:
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1. Realizacja zadan obronnych na rzecz RP wynikajacych z obowigzujgcych akiéw prawnych,

2. Realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami wynikajacymi z kodeksu wyborczego, przeprowadzania

wyboréw powszechnych oraz referendum ogdlnopolskiego i referendum europejskiego.
§29.
1. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO) nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.1), zwanego dalej
rozporzadzeniem oraz innych przepiséw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych

i doradzanie im w tych sprawach;

2) Monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia

pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym
audyty,

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,
4) Wspdlpraca z organem nadzorczym,

5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy

rozporzadzenia,
7) Prowadzenie rejestru czynnosci lub katalogu rejestru czynnosci.

2. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

29



§ 30.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych (PRPA) nalezy:

1. Swiadczenie ustug w zakresie terapii dla 0s6b uzaleznionych oraz cztonk6éw ich rodzin — 1 raz w tygodniu,

przez 4 godziny, w Punkcie Konsultacyjnym w Helu.
2. Dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeZwosciowe;.

3. Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania na

terenie Gminy.

4. Opracowanie wspdlnie z gminng komisja rozwiazywania probleméw alkoholowych i przedkladania
Burmistrzowi: projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdzialania Narkomanii w Gminie miejskiej Hel, preliminarza na jego wykonanie

i sprawozdania z jego realizacji.
5. Ogloszenie i prowadzenia konkursu ofert na wykonanie zadaf okreslonych w programie.
6. Biezaca koordynacji zadan wynikajacych z gminnego programu.

7. Wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych.

8. Udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez organy centralne, samorzadowe i innych

szkoleniach z ramienia Burmistrza.
9. Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.
10. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych.

11. Przedstawianie na forum Rady projektu gminnego problemu rozwiazywania probleméw alkoholowych

w Gminie oraz sprawozdania z jego realizacji.

12. Wydawanie opinii zleconych przez Burmistrza w sprawie dotyczacych polityki antyalkoholowej

i przeciw uzupetnieniowe;.
§31.
Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP nalezy:
1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp.
2. Prowadzenia szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie bhp.

3. Biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
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4. Sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
wraz z propozycjami przedsigwzieé organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie

zagroZenia Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.
5. Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

6. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,

a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

7. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzei o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow

badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
8. Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp.
9. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

10. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlasciwszych sSrodkow

ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

11. Wspdldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke¢ zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegoblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

12. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku Urzg¢du i innych obiektach gminnych, przeprowadzanie
kontroli przestrzegania przepiséw bhp przez pracownikéw Urzedu, zaréwno podczas pracy wykonywanej

w Urzgdzie jak i poza nia.

13. Wystepowanie do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen

wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybief w zakresie bhp.

14. Wspoéhludzial w opracowywaniu aktéw normatywnych dotyczacych bhp oraz w ustaleniv zadan

kierownikom komérek organizacyjnych i innych oséb kierujacych pracg pracownikow z zakresu bhp.

15. Wspolpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw uciazliwych

i szkodliwych dla zdrowia oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed nimi.

16. Wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w zagrozonym obiekcie lub jego czesci

w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

17. Realizacja zadan wynikajgca z przepiséw szczegdlnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.
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b)

ROZDZIAL 1V

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIASTA
§ 32.
W sesjach Rady udziat biorg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
§ 33.

W posiedzeniach komisji Rady udzial biora zaproszeni przez zwolujgcego lub skierowani przez Burmistrza
samodzielni pracownicy Urzedu oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych wiasciwi
ze wzgledu na przedmiot obrad.

Samodzielni pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za jakosc i terminowe
opracowanie materiatéw przeznaczonych do rozpatrzenia na sesjach Rady. Materialy na sesj¢ winny by¢
opracowane w sposob problemowy, pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ zagadniefi, ich oceng oraz
ustalenia whasciwych kierunkéw dziatania i srodkow ich realizacji oraz zaparafowane przez radce

prawnego Urzedu;

Samodzielni pracownicy Urzedu oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg
ponadto do:

udzielenia niezbednej pomocy przy opracowaniu projektow uchwat Rady;

udostepniania Komisji Rewizyjnej Rady materialéw i dokumentéw w toku prowadzonych czynnosci

kontrolnych.

ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO ORAZ REJESTRACJI I ORGANIZACJI ICH WYKONANIA

§ 34.

Projektami aktéw prawa miejscowego, w rozumieniu niniejszego regulaminu sa:

1) Uchwat Rady;

2) Zarzadzen Burmistrza;

zwane dalej projektami aktow.
§ 35.

Projekty aktéow opracowuja na polecenie Burmistrza lub na wiosek innej osoby majacej inicjatywe

uchwalodawczg, merytorycznie wlasciwi pracownicy Urzedu.
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§ 36.

Osoba opracowujaca projekt uchwaly, zobowigzana jest podpisaé si¢ pod przygotowanym przez siebie
projektem, a nastepnie przekazaé projekt do zaparafowania radcy prawnemu celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym.
§37.
Przygotowany  projekt  uchwaly  nalezy  uzgodni¢c pod  wzgledem  merytorycznym
z whasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowigzujacych przepiséw lub charakteru aktu

prawnego, a takze z samodzielnymi stanowiskami pracy, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania,

polecenia lub zobowigzania.
§38.

Projekt aktu powinien zawiera¢ nastgpujace elementy: nazwe organu stanowigcego i oznaczenie aktu,
syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji (w sprawie...), aktualng podstawe prawng, merytoryczne
uzasadnienie sprawy bedgcej przedmiotem aktu prawnego, ustalenie organu lub jednostki sprawujacej
nadzér nad wykonaniem aktu prawnego, termin wejécia w Zycie aktu prawnego — jezeli nie wynika

to z przepisOw prawa, a takze formy jego publikacji, przepisy przejsciowe, przepisy koncowe.
§ 39.
Przepisy aktéw powinny by¢ pisane w sposob zwiezly, jezykiem poprawnym, powszechnie zrozumialym,

wykluczajacym niejasnosé i dowolnosé interpretacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.
§ 40.

1. Zbiér Uchwat Rady prowadzi i rejestruje pracownik ds. obstugi Rady Miasta a Zarzgdzenia Burmistrza

rejestruje i prowadzi pracownik obstugujacy sekretariat.

2. Zbiér aktéw prawa miejscowego dostepny jest do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu w Referacie

Organizacyjnym na w/w stanowiskach.
§ 41.

Uchwaly Rady przedklada Wojewodzie, RIO oraz przesyla do publikacji wersji XML do Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego, pracownik ds. obstugi Rady Miasta, w terminie zgodnym

Z przepisami.
§ 42.

Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwlocznie przystapi¢ do jego realizacji.
Obowiazek taki spoczywa rdéwniez na innych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych wynikajg zadania

z aktu prawnego.

33



ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 43.
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza.
2. Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:

1) Burmistrz;

2) Zastgpca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Kierownicy komorek, zgodnie z wlasciwoscia;

6) Pracownicy Urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2, 3, po pisemnym upowaznieniu przez
Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika;

7) Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej,

upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe;

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 44.

Burmistrz podpisuje osobiscie w szczegdlnodci: zarzgdzenia, decyzje administracyjne, pisma kierowane do
kierownik6w administracji rzadowej, korespondencje z przedstawicielami dyplomatycznymi, placowkami
konsularnymi oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz wnioski postow, odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, korespondencj¢ wynikajacg z wykonywania uprawnien

zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.
§ 45.

Zastepca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondencje w sprawach o ktérych mowa w pkt 1 w czasie
nieobecnosci Burmistrza, a takze na biezgco dokumenty i korespondencjg, w tym decyzje administracyjne
w sprawach powierzonych do nadzoru przez Burmistrza i nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza, pisma
i korespondencje w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu, dokumenty dotyczace nadzoru nad

miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
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§ 46.

Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
podpisuja osobiscie dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz pisma i decyzje
w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowiska lub kierowanego Referatu, wylacznie na podstawie

upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 47.

Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej okresla ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodek postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy

szczegolne.
§ 48.
Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i bezstronnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa z uwzglednieniem interesu

Panistwa, miasta oraz indywidualnych intereséw obywateli;
§ 49.

Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw — sg odpowiedzialni przed

Burmistrzem za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli.
§ 50.

Kontrole i koordynacje dziatan stanowisk Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

w tym skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.
§ S1.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego — Dziat VIII (Skargi i wnioski) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 52.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do: udzielenia informacji niezbgdnych przy
zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia obowiazujacych przepiséw, rozstrzygania spraw w miarg

mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach, do okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
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informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich spraw, powiadomienia o przedtuzeniu terminu
rozstrzygnigcia spraw w przypadku zaistnienia takiej koniecznosei, informowania o przystugujacych

$rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 53.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje o sposobie zalatwienia sprawy w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznej badz za posrednictwem platformy elektronicznej ePUAP, e-doreczenia.

ROZDZIAL IX

PRZEPISY KONCOWE
§ 54.

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
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