ZARZADZENIE NR 74a /2021
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 01 lipca 2021 roku

A0.0050.74a.2021

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

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2020 poz.713 z pozn. zm. )

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W Zalagczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego zatwierdzonego
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie nr 94/2020 z dnia 01.09.2020r. dokonuje
si¢ nastgpujacych zmian:
1) w § 6 ust.l pkt 10 otrzymuje brzmienie ,Samodzielne stanowisko do spraw
Zdrowia,Solectw i Stowarzyszen ZSiS”
2) w § 6 ust.1 dodaje si¢ pkt. 14 ktory otrzymuje brzmienie: ,,Samodzielne stanowisko do
spraw zamowien publicznych ZP”.
3) w § 13 w pkt 12 dodaje si¢ ,,Samodzielnego stanowiska do spraw Zdrowia, Stowarzyszen i
Solectw ”.
4) w § 14 skresla sie pkt 9,10,11.
5) W § 14 w pkt. 13 skresla si¢ ,,Samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, Kultury i
Stowarzyszen oraz Zarzadzania Kryzysowego”.
6)w § 18 w ust. 1 dodaje si¢ punkty, ktére otrzymujq brzmienie:
»Z, zakresu spraw obronnych:
1 aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewn¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” i dokumentéw z nim zwigzanych;
2 opracowanie i aktualizacja dokumentow zwigzanych z gotowoscig obronna:
2.a Stanowisko Kierowania;
2.b Staly Dyzur;
3 zapewnienie wspodldziatania cywilno-wojskowego dotyczacego:
3.a przygotowania elementdéw systemu obronnego gminy umozliwiajacego mobilizacje;
3.b rozwinigcie Sit Zbrojnych RP, w tym przygotowanie Akcji Kurierskiej;
3.c stwarzania warunkéw infrastrukturalnych i organizacyjnych do realizacji zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza (HNS);
3.d planowania §wiadczen na rzecz obrony;
3.e przygotowania rezerw osobowych na potrzeby jednostek wojskowych i innych
jednostek organizacyjnych przewidzianych do mobilizacji;
3.f dziatalnos$ci kontrolnej i1 szkoleniowej;
3.g wspolpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);
4 opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogbélno obronnej, w szczego6lnosci dotyczacej:
4.a zakresow dziatania w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju;
4.b dokumentacji stalego dyzuru;
4.c ,,Regulaminu organizacyjnego na czas wojny’’;
5 naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych (postepowania administracyjne,
plany, zestawienia, sprawozdania);
6 zadania wynikajace z funkcji panstwa-gospodarza (HNS):



6.a opracowanie i aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;
6.b aktualizacja bazy danych na potrzeby HNS;

7 planowanie i przygotowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne panstwa;

8 organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen obronnych oraz sporzadzanie wymaganej
dokumentacji (programy, plany, konspekty, dzienniki szkolen, sprawozdania);

9 opracowywanie informacji, meldunkow, sprawozdan dotyczacych spraw obronnych dla
organow nadzorujacych;

10 wdrazanie nowych przepisow i rozwigzan w zakresie przygotowan obronnych na terenie
gminy Kowalewo Pomorskie.

Z zakresu bezpieczenstwai porzadku publicznego:

zatatwianie spraw dotyczacych zbidrek publicznych;

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j;

wydawanie zezwolen na uzywanie materiatow pirotechnicznych;

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych;

przyjmowanie zgloszen 1 powiadamianie wlasciwych organéw o niewypalach
i niewybuchach;

wspotpraca z policja 1 innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego;

7 prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie zatwierdzania regulaminu
strzelnicy funkcjonujacych na terenie Gminy.

Z. zaKkresu spraw kryzysowych:

1 realizacja zadan przewidzianych ustawa o stanie kleski zywiotowe;;

2 koordynowanie spraw zwiazanych z zarzagdzaniem kryzysowym,;

3 opracowywanie 1 aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kowalewo
Pomorskie;

4 opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony przed
powodzig, planu ewakuacji II stopnia, zdarzen o charakterze antyterrorystycznym oraz
innych zarzadzen i procedur;

5 gromadzenie i aktualizacja danych o istniejacych 1 prognozowanych zagrozeniach na terenie
gminy;

6 wspoéldziatanie z organami prawa i1 porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie gminy, koordynacja prawidlowego przeplywu informacji miedzy stuzbami,
inspekcjami, strazami i jednostkami podlegltymi;
organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
organizacja i prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;
planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningdéw z zakresu reagowania kryzysowego;

0 zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkéw zdarzeh o charakterze
terrorystycznym,;
11 organizacja, gospodarka inadzér nad urzadzeniami monitorujacymi.”
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7) w § 18 w ust. 8 dodaje si¢ punkty, ktore otrzymujq brzmienie:
,20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na zadania publiczne
z zakresu upowszechniania sportu, kultury,
21) prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu, w tym bazy sportowej,
22) organizacja konkursow ofert na zlecone zadania publiczne,
23) nadzor nad realizacja zlecanych zadan publicznych, rozliczanie udzielanych dotacji oraz
sporzadzanie sprawozdan,
24) wspolpraca, prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscia  klubow
sportowych,
25) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
26) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo rekreacyjnych,
27) nadzér nad baza obiektow i urzadzen sportowo rekreacyjnych,
28) inicjowanie rozwoju ushug sportowych i turystycznych”.

7) § 18 w ust. 10 otrzymuje brzmienie ,, Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw
Zdrowia, Stowarzyszen i Solectw ”:



1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia (migdzy innymi wydawanie decyzji,
sktadanie sprawozdan, realizacja programow),

2)prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

3) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zroédet finansowania programow
Gminy w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

4) podejmowanie dziatan na rzecz profilaktyki zdrowotne;j,

5) wspodlorganizacja imprez promujacych zdrowie,

6) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie Gminy,

7) aktywizowanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na
rzecz ochrony zdrowia,

8) wspodlpraca z innymi organami, instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi wykonujgcymi
zadania z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

9) kompleksowe ubezpieczenie Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych Gminy

Z. zakresu wspolpracy z organizacjami, stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng jednostek pomocniczych Gminy
dotyczacych w szczegdlnosci: zebran wiejskich, spotkan z sottysami,

2) przekazywanie protokotow i uchwatl organom jednostek pomocniczych oraz przekazywanie ich
tresci oraz wnioskow z zebran wiejskich odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu,

3) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyboréw Sottysow i rad soteckich,
4) prowadzenie zbioru dokumentoéw (uchwal, protokotéw, wnioskow) z zebran wiejskich,
5) organizacja narad Burmistrza z Soltysami oraz szkolen soltysow,

6) koordynowanie spraw dotyczacych efektywnego wykorzystania $rodkow finansowych w
poszczeg6lnych sotectwach,

7) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu i innych systemow zwigzanych z elektroniczng
komunikacja z sottysami,

8) sporzadzanie zlecen zamowien na zakupy towardow i ustug dla sotectw oraz uméw zlecen na
zaplanowane zadania,

9) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy,

10) opracowywanie programu wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.

8) w § 18 dodaje si¢ wust. 14, ktory otrzymuje brzmienie ,, Do zadan samodzielnego
stanowiska do spraw zamowien publicznych:

1) prowadzenie catoksztattu zadan z zakresu zamoéwien publicznych, tj. przygotowanie i
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wedtug potrzeb zglaszanych przez referaty lub samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z
zasadami i trybem okre$lonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, aktach wykonawczych do
tej ustawy oraz aktach wewnetrznych obowiazujacych w Urzgdzie, na podstawie przygotowanego
opisu zamowienia przygotowanego przez referaty i samodzielne stanowiska,

2)ustalenie wilasciwego trybu udzielania zamowien publicznych, przygotowywanie specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia i projektéw umow,

3) elektroniczna publikacja postepowan w Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dz.Urz.U.E.,

4) przekazywanie do zamieszczenia ogloszen w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Zamawiajacego,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
materialno-techniczna jej posiedzen oraz udziat w pracach komisji przetargowej,

6) przygotowanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

7) przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
8) przygotowanie dokumentow zatwierdzajacych wynik postepowania przedstawianych do
akceptacji Burmistrzowi,



9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi srodkami ochrony prawnej,

10) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow,

13) opracowanie rocznego planu zamowien publicznych oraz biezaca jego aktualizacja,
14) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
15) prowadzenie centralnego rejestru umow,

16) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzorow dokumentow oraz
postepowan w sprawach zamowien publicznych,

17) konsultacja zaméwien publicznych planowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,
18) przygotowywanie szkolen wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu udzielania zaméwien publicznych
obowigzujacego w urzedzie,

20) prowadzenie rejestru zlecen,

21) prowadzenie rejestru faktur ze szczegélnym uwzglednieniem informacji niezbednych do
sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, w tym warto$ci
netto zamowien oraz podstawy prawnej ich udzielenia,

22) przygotowanie dokumentacji przetargowej projektébw wspéifinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych w celu oceny postepowania zgodnie z umowa o dofinansowanie.

2. Schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczeniu.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Administracji i Obstugi Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
/~/ Jacek Zurawski



