Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 27 stycznia 2003r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

PRUSZCZ GDANSKI



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwanego dalej
Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych stanowisk pracy i
referatow w Urzedzie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pruszcz Gdanski,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pruszcz Gdanski,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wobéjta Gminy Pruszcz Gdanski, Zastepce Wojta Gminy Pruszcz
Gdanski, Sekretarza Gminy Pruszcz Gdanski, Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4.

5.

1.
a)

b)

Siedzibg Urzedu jest miasto Pruszcz Gdanski.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek 7.30 - 15.30
sroda 8.00 - 17.00

§4
W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny przyjec interesantow :

Wjt przyjmuje interesantdéw w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskow w
kazdy poniedziatek w godzinach od 13.30 do 15.30

Kierownicy i pracownicy referatdw przyjmujg interesantow we wszystkich
sprawach, w tym skarg i wnioskow we wszystkich dniach tygodnia w godzinach
pracy Urzedu, z zastrzezeniem § 4, ust. 1, lit. c.



c)

2.

1)

2)

3)

Referaty i stanowiska samodzielne w ktérych wykonywa jest praca w terenie
podajg do publicznej wiadomosci informacje o dniu tygodnia, w ktérym praca
wykonywana jest poza Urzedem.

Kierownicy referatbw oraz pracownicy obowigzani sg przyjmowaé poza
kolejnoscig :

postow oraz senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
radnych.

Sprawy zgtoszone przez osoby wymienione w ust. 2 winny by¢ zatatwione w
pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wéjta i innych organdéw

Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie  warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

zadan wtasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),

zadan  publicznych  powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieh - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,



4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnieh wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy ,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10)zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACJA URZEDU
§7

1. W sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy oraz referaty.

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podziat zadah pomiedzy stanowiska pracy w referacie dokonuje Wojt na
wniosek kierownikow referatéw.

§8
Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:

1. Wit ,

2. Zastepca Wojta,

3. Sekretarz,

4. Skarbnik,

5. Kierownicy Referatow

§9
W skfad Urzedu wchodzg nastepujgace samodzielne stanowiska pracy i referaty :

Radcy Prawni — ,RP”,

Petnomocnik Woaijta ds. Spotecznych — ,Sp”,

Petnomocnik Wéjta ds. Zamowien Publicznych — ,ZP”,

Stanowisko ds. z zakresu Zamowien Publicznych i Ochrony Danych Osobowych
- ,ZPiO”,

> WON -



o

Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Komunikacji Gminnej i
Kancelarii Tajnej — ,WiKG”,

Stanowisko ds. Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska

Referat Finansowy — ,Fn”,

Referat Organizacyjny — ,Or”,

Referat Spraw Obywatelskich — ,0b.”,

10 Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozw01u Gminy - ,GPIRG”,

11.Referat Inwestycji i Remontéw — ,IR”,

12.Referat Administracyjno — Gospodarczy

© o~

§10

Na czele Referatéw stojg Kierownicy Referatow.

§ 11

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12

Urzad dziata w oparciu o nastepujagce zasady:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§15

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowienh publicznych.

§16

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujga i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Waojtem.

Kierownicy poszczegolnych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§17
. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegoélne Referaty i

wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§18

. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wiasciwosci rzeczowe.

. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIAL V



ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§19

1. Wjt jest przetozonym stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegotowe zadania Zastepcy Wojta , Sekretarza i Skarbnika okresla Woaijt
w zakresach obowigzkéw sporzadzonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 20
Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikow Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

5) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartat - narad z udziatem
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

7) upowaznienie swoich zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

9) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

10)ogodlny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

11)udostepnianie informaciji i realizacja zasady jawnosci zycia publicznego,

12)udzielanie wszelkich wyjasnien, a takze udostepnianie dokumentéw na kazde
zadanie Rzecznika Praw Obywatelskich,

13)udzielanie informacji oraz udostepnianie do wglagdu materiatdw dotyczacych
organow Gminy na zyczenie postéw i senatoréw,

14)niezwtoczne przyjecie posta lub senatora, ktéry przybyt w zwigzku ze sprawg
wynikajgcq ze sprawowania jego mandatu,

15)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16)przyjmowanie od spadkodawcy testamentu alograficznego,

17)przyjmowanie oswiadczen majatkowych wraz z kopig zeznania o wysokosSci
osiggnietego dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekty
od zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, os6b wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Wdjta,

18)opiniowanie kandydatury komendanta komisariatu Policji oraz kandydata,
ktéremu komendant powiatowy Policji zamierza powierzy¢ petnienie obowigzkdéw



komendanta komisariatu a takze mianowanie i zwalnianie ze stanowiska
kierownika rewiru,

19)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 21
Wojtowi bezposrednio podlegaja :

1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy,

4) Radcy Prawni,

5) Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Komunikacji Gminnej i
Kancelarii Tajnej,

6) Petnomocnik Wdéjta ds. Spotecznych,

7) Petnomocnik Woéjta ds. Zamédwien Publicznych,

8) Stanowisko ds. z zakresu Zaméwien Publicznych i Ochrony Danych Osobowych.

§ 22

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Waijta
lub wynikajgce z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Wijta.

2. Zastepca Wojta zajmuje sie problemami rozwoju gminy, funkcjonowania
infrastruktury oraz inwestycji, wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Wajta.

3. Zastepca Wojta sprawuje biezaca kontrole w zakresie zatatwiania spraw przez
bezposrednio podlegte referaty i informuje Wéjta o przypadkach nieterminowego
zatatwiania spraw, bgdz nie nadania biegu sprawie.

§ 23
Zastepcy Wajta bezposrednio podlegaja:

1) Referat Inwestycji i Remontow, )
2) Stanowisko ds. Rolnictwa, Melioracji 1 Ochrony Srodowiska

§ 24

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i
witasciwych warunkéw jego dziatania a w szczegélnosci:

opracowywanie projektow regulamindw,

opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

No oA



8. przedktadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9. nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta,

10.wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

11.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

12.prowadzenie :

a) Rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

b) Rejestru Zarzadzen Wojta,

c) Zbioru Protokotdw z narad odbywanych z Kierownikami i pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

d) Ksiag rejestrowych instytucji kultury,

13.organizowanie konkursow na stanowisko kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

14.koordynowanie dziatan kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej w Urzedzie Gminy stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu,

15.Sprawowanie biezacej kontroli w zakresie zatatwiania spraw przez bezposrednio
podlegte referaty i informowanie Wajta o przypadkach nieterminowego zatatwiana
spraw, badz nie nadania biegu sprawie,

16.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

§ 25
Sekretarzowi bezposrednio podlegaja :

1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Administracyjno — Gospodarczy.

§ 26
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6) sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie zatatwiania spraw przez podlegty
referat i informowanie Wéjta o przypadkach nieterminowego zatatwiana spraw,
badz nie nadania biegu sprawie,

7) koordynowanie dziatah kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej w Urzedzie Gminy stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu,

8) sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie zatatwiania spraw przez bezposrednio
podlegty referat i informowanie Wajta o przypadkach nieterminowego zatatwiana
spraw, badz nie nadania biegu sprawie,



9)

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Woijta.

2. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy.

1)

7
8)
9)

ROZDZIAL VI

PODZIAEL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 27

Do wspdlnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatdbw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegolnosci:

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizaciji
zadan,

wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru podan wptywajgcych do danego referatu,

10)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych

przez obywateli do innych organdw,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2.

Obowigzki Kierownikow Referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 28

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych samodzielnych stanowisk
pracy i referatow nalezy :

1.

RADCA PRAWNY
SYMBOL - ,,RP”

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.



2. Radca Prawny dziata zgodnie 2z treScig ustawy o radcach prawnych i
postanowieniami Regulaminu obstugi prawnej Urzedu, ktory stanowi zatgcznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu

Il. PELNOMOCNIK WOJTA ds. SPOLECZNYCH
SYMBOL - ,,Sp”

Do zadan Pelnomocnika Wodjta ds. Spotecznych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola,
szkoty i placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczgcych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

1) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkoét podstawowych i
gimnazjéw,

2) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

3) zapewniania bezpfatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

4) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek oswiatowych i nadzoru nad
nimi w tym zakresie,

5) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

6) uzgadnianie projektéw statutéw szkét i prowadzenie spraw zwigzanych z ich
zatwierdzaniem,

7) nadzorowanie wykonania zadan statutowych w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkot i przedszkoli oraz obstugi,

8) koordynowanie prac organizacyjnych i administracyjno — gospodarczych
gminnych placowek oswiatowych, pomocy spotecznej i zdrowia,

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan,

10)opracowywanie wnioskow i propozycji do budzetu gminy w zakresie oswiaty,
sportu i stuzby zdrowia,

11)koordynacja imprez sportowych na terenie gminy,

12)wspotdziatanie z komisjami Rady i zasieganie opinii w sprawach budzetu oswiaty,
sportu, stuzby zdrowia,

13)organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola,

14)wykonywanie zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia,

15)koordynowanie dziatan zwigzanych z kultura,

16) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia
prawidtowej obstugi interesantow.

Ill. PELNOMOCNIK WOJTA ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SYMBOL - ,,ZP”

1. W zakresie ustawy o zamoéwieniach publicznych :

1) zatwierdza tryb w jakim ma by¢ dokonywane zamdéwienie publiczne, z wyjatkiem
zamowien z wolnej reki o wartosci do 3000 EURO,



2) zatwierdza formularze specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia publicznego
oraz dokumenty przetargowe przed ogtoszeniem przetargu, przygotowane przez
poszczegolne referaty Urzedu,

3) przygotowuje ogtoszenia zapraszajgce do udziatu w przetargu,

4) przewodniczy komisjom przetargowym, prowadzi negocjacje w sytuacjach
dozwolonych ustawg o zamowieniach publicznych,

5) prowadzi protokdt postepowania o zamoéwienie oraz  dokumentacje
podstawowych czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne,

6) prowadzi nadzéor nad wykonaniem przez poszczegodlne referaty obowigzku
ogtoszenia informacji o wyborze oferenta w formach przewidzianych przez prawo,

7) przedstawia Wojtowi wyniki postepowania z wnioskiem o akceptacje wyboru
oferenta lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

8) przygotowuje projekty uméw w sprawach zamowien publicznych,

9) przygotowuje projekty rozstrzygniecia protestu,

10)przygotowuje wnioski do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
dotyczacych zamdwien publicznych,

11)prowadzi nadzor nad wykonywaniem przez poszczegodlne referaty obowigzku
wystania informacji cenowych z postepowania o zamdwienie publiczne do
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji.

IV. STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

SYMBOL ,,ZPiO”

1. W zakresie zaméwien publicznych :

udziela informacji oferentom o szczegdtach zaméwien publicznych,

wydaje oferentom dokumentacje przetargowg po uiszczeniu odpowiedniej optaty,
prowadzi rejestr zamodwien publicznych,

wywiesza na tablicy ogtoszen oraz publikuje w internecie i Biuletynie Informac;ji
Publicznej ogtoszenia i informacje z zakresu zaméwien publicznych,

5) rejestruje, kompletuje i archiwizuje dokumenty dotyczace zamdwien publicznych.

2oz

2. w zakresie ochrony danych osobowych:

1) zgtasza do rejestracji zbiory danych osobowych oraz kazdg zmiane w zbiorze
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

2) prowadzi ewidencje tych zbioréw,

3) wykonuje inne czynnosci okredlone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych.

3. Prowadzi Biuro podawcze Urzedu.

V. STANOWISKO d/s WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, KOMUNIKACJI GMINNEJ i KANCELARII
TAJNEJ
SYMBOL - ,,WiKG”



1. W zakresie spraw wojskowych prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig kraju,
a w szczegolnosci dotyczace:
) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi,
) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
4) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
5) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkbw na utrzymanie rodziny
oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
) tworzenia formacji obrony cywilnej,
) naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
) Swiadczen na rzecz obrony,
) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
0)zakwaterowania sit zbrojnych,
1)przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie ustalania i wyptacania
wysokosci sSwiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie
dla Zzotnierzy rezerwy powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych.
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2. W zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i
zarzadzania kryzysowego prowadzi sprawy dotyczace w szczegoélnosci :

1) planowania obrony cywilnej, oraz koordynacja i realizacja przedsiewziecia w
zakresie obrony cywilnej,

2) wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony ustalonych
przez Komitet Obrony Kraju,

3) wspotdziatania z organami wojskowymi w przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

4) wspotdziatania z wojewodq przy poborze,

5) realizacji czynnosci zwigzanych z poborem zgodnie 2z rozporzadzeniem
wiasciwego ministra,

6) prowadzenia magazynu sprzetu OC,

7) prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia i organizacji akcji spotecznej w razie
wystapienia kleski zywiotowej,

8) nakfadania na mieszkancow obowigzku wykonywania $wiadczen osobowych
i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju i ochrony przeciwpozarowej.

3. Prowadzi Kancelarie Tajng Urzedu.

4. Prowadzi sprawy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego a w szczegolnosci:

1) przygotowuje przetarg w porozumieniu z Petnomocnikiem Zarzgdu ds. Przetargu
w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,

2) koordynuje rozktady jazdy przewoznikdw wykonujacych zarobkowy przewdz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

3) kontroluje prawidtowos¢ swiadczenia ustug w zakresie komunikacji gminnej,

4) sprawuje nadzor i prowadzi kontrole w zakresie realizacji umow o Swiadczenie
ustug transportu zbiorowego w Gminie.

5. Prowadzi Archiwum Urzedu.



VI. STANOWISKO ds. ROLNICTWA, MELIORACJI | OCHRONY
SRODOWISKA
SYMBOL - ,,RMiOS”

1. W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa prowadzi sprawy zwigzane z
ochrong $rodowiska i rolnictwem, a w szczegolnos$ci dotyczace:

1) towiectwa,

2) wspotdziatania z organizacjami rolnikow,

3) przygotowywania na pisemny wniosek podatnika podatku rolnego zaswiadczenia,

ktére powinno zawiera¢ dane okreslone w art. 40 e ust. 1 Ustawy z dnia 8

stycznia 1993r. o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym ( Dz. U.

Nr 11, poz. 50 z pdzn. zm),

4) prowadzenia ewidencji wydanych zaswiadczen z uwzglednieniem wartosci, jakiej
dotyczg i przesytanie miesiecznego sprawozdania zawierajgcego te dane do
wtasciwych miejscowo izb skarbowych w terminie do dnia 10 kazdego miesigca.

5) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

6) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

a) zezwoleh na usuwanie drzew i krzewow,

b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

¢) ochrony srodowiska przed odpadami,

d) wysypisk i unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

e) utrzymanie porzadku i czystosci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z hatdg fosfogipséw w Wislince,

7) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub niele$ne,

b) wylaczania gruntéw z produkciji,

c) rolniczego wykorzystania gruntéw,

d) rekultywacji nieuzytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i
uzyzniania innych gruntéw,

9) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

10) nasiennictwa,

11)gospodarki wodnej,

12)ochrony powietrza atmosferycznego,

13) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

14)

15)

(0]
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cmentarzy komunalnych w tym cmentarzy wojennych,
udostepniania kazdemu informacji o srodowisku i jego ochronie ( bedacej w
posiadaniu Urzedu) z zastrzezeniem przepiséw zabraniajgcych udostepniania
tych informaciji,

16)spraw zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu ochrony srodowiska
oraz raportow z wykonania tych programow

2. W zakresie melioracji :

1) wspotdziata z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie inwestycji melioracyjnych,

2) wspoOtpracuje i prowadzi nadzér nad Spétkami Wodnymi w zakresie prac
konserwacyjno — inwestycyjnych,

3) opracowuje wnioski dotyczace inwestycji w zakresie melioracji
i zagospodarowania uzytkéw zielonych,



4) przygotowuje decyzje na podstawie postanowien ustawy ,Prawo Wodne”,

5) prowadzi nadzér nad eksploatacja oraz egzekwuje obowigzek konserwacji
urzadzeh melioracyjnych od wszystkich sektoréw rolnictwa, wiascicieli i
uzytkownikow,

6) prowadzi sprawy z zakresu dozoru przeciwpowodziowego,

7) przekazuje komunikaty o zagrozeniu powodziowym i powolywanie druzyn
przeciwpowodziowych.

8) Zgtasza Wojtowi potrzebe zarzadzenia ewakuacji ludnosci z terendw
zagrozonych powodzig,

9) rozstrzyga spory dotyczace przywrocenia stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego,

10)przygotowuje pozwolenia wodnoprawne na zwykte korzystanie z cudzej wody,

11) Przeprowadza kontrole w zakresie wtasciwego funkcjonowania i eksploatacji
urzadzen melioracyjnych znajdujgcych sie w pasie drogowym ( przepusty, rowy,
mosty ).

3. Prowadzi sprawy z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami, przygotowuje
zezwolenia na utrzymywanie pséw uznanych za rasy agresywne.

VII. REFERAT FINANSOWY
SYMBOL - ,Fn”

Do zadah referatu nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow
w zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci :

1. sporzadzanie projektu  rocznego budzetu Gminy i jej jednostek
pomocniczych,

2. przygotowywanie materiatébw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do
sporzadzenia sprawozdania z jego wykonania,

3. biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Wojta o
przebiegu tej realizacji,

4. zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

5. uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
Gminy,

6. przygotowywanie materiatobw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

7. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

8. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9. dokonywanie umorzeh srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

10. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

11.rozliczanie inwentaryzaciji,

12.prowadzenie spraw pftacowych pracownikow Urzedu oraz organéw Gminy,

13.prowadzenie spraw finansowo ksiegowych i ptacowych szkét i przedszkoli
bedacych w zarzadzie Gminy,

14.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych, oraz innych dochoddéw budzetowych pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdéw,



gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

15.wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,
16.sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy.

VIIl. REFERAT ORGANIZACYJNY

1.

9)

SYMBOL - ,,Or”

W zakresie obstugi sekretariatu zapewnia obstuge organizacyjng Wéjtowi,
Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz prowadzi sprawy kancelaryjno-techniczne, a
W szczegolnosci:

przyjmuje, wysylta i rozdziela korespondencje na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzi centralny rejestr listow wptywajgcych do Urzedu,
prowadzi ksigzke nadawczg listow poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wysytanych przez Urzad,
przygotowuje pomieszczenia i prowadzi obstuge spotkan i zebranh
organizowanych przez Wojta, Zastepce Woijta i Sekretarza,

prowadzi nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmuje interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizuje ich
kontakty z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kieruje ich do
wiasciwych referatéw,
wspotpracuje z Petnomocnikiem Wojta ds. Zamowien Publicznych w zakresie
przygotowania przetargu na zakup materiatow biurowych i eksploatacyjnych,
zamawia materiaty biurowe i eksploatacyjne w firmie wytonionej w drodze
przetargu,
prowadzi magazyn materiatow biurowych i kancelaryjnych,

10)prowadzi gospodarke drukami i formularzami,
11)zamawia czasopisma i prase oraz prowadzi ewidencje w tym zakresie,
12)gromadzi wycinki prasowe na temat Gminy.

2,
1)

W zakresie spraw kadrowych :

prowadzi akta osobowe pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

przygotowuje materiaty umozliwiajgce podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

przygotowuje projekty planow urlopéw wypoczynkowych,

zapewnia warunki do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

przygotowuje i wydaje Swiadectwa pracy,

wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow
Urzedu,



9) wystawia zaswiadczenia lub sporzgdza kopie dokumentéw znajdujgcych sie w
archiwum zaktadowym dla bylych pracownikow Urzedu oraz pracownikow
zlikwidowanych jednostek,

10)prowadzi ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,

11)kompletuje wnioski emerytalno - rentowe,

12)wydaje i rozlicza karty drogowe kierowcéw ( pracownikéw Urzedu ),

13)sporzadza umowy w sprawie uzywania do celéw stuzbowych samochodu nie
bedacego witasnoscig pracodawcy,

14)zatatwia sprawy pieczeci Urzedu tj. ustala tres¢ pieczeci, zamawia , wydaje za
potwierdzeniem, dokonuje komisyjnego zniszczenia, prowadzi ewidencje
pieczeci,

15) prowadzi Rejestr skarg i wnioskow,

16)prowadzi zbiér oswiadczen pracownikdw samorzgdowych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg,

17)prowadzi ewidencje uméw o udzielenie subwencji przeznaczonej na pomoc
Swiadczong przez Agencje Wiasnosci Skarbu Panstwa na rzecz bytych
pracownikow panstwowych przedsiebiorstw gospodarki rolnej i cztonkom ich
rodzin oraz prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniem tej subwencji,

18)prowadzi dokumentacje @ Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

3. W zakresie obstugi Kancelarii Rady Gminy:

1) prowadzi kompleksowg obstuge kancelaryjno - biurowg Rady oraz statych i
doraznych komisji Rady,

2) przygotowuje pod wzgledem organizacyjnym posiedzenia i spotkania Rady ,
komisji statych i doraznych, zebrania, kompletuje materialy na posiedzenia,

3) protokotuje sesje, posiedzenia, zebrania i spotkania,

4) opracowuje materiaty z obrad Rady i Komisiji,

5) sporzadza protokoty z posiedzen Rady,

6) przekazuje podjete uchwaly Rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Wojewody oraz Urzedu Statystycznego,

7) przekazuje do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego
uchwaty Rady podlegajace publikacji w dzienniku urzedowym,

8) umieszcza uchwaty Rady na tablicy ogtoszen Urzedu oraz na stronie
internetowej Gminy,

9) przedstawia Radcy Prawnemu do zaopiniowania materiaty niezbedne do
dziatalnoéci Rady,

10)planuje wydatki Kancelarii Rady i wydatkuje srodki zgodnie z budzetem Gminy,

11)prowadzi Rejestr Uchwat Rady,

12)prowadzi zbiory :

a) protokotow z sesji Rady,

b) uchwat Rady,

c) Dziennika Ustaw,

d) Monitora Polskiego,

e) Monitora Polskiego B,

13)prowadzi sprawy zwigzane z archiwizowaniem akt Rady, komisji statych i
doraznych Rady,

14)prowadzi rejestr wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

15)przygotowuije listy wyptat diet dla radnych i sottysow,

16)wykonuje inne polecenia Przewodniczacego Rady, Wodjta, Sekretarza
zwigzane z zakresem prowadzonych spraw,



17)realizuje zadania z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy a w szczegolnosci
dotyczace:

a) promocji Gminy,

b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

c) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

d) opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,

e) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich.

4. W zakresie obstugi informatycznej :

1) prowadzi wykaz haset dostepu do sieci komputerowej,
2) przedstawia i uzgadnia z Wéjtem plan komputeryzaciji, oraz przygotowuje projekt
wydatkéw na ten cel na dany rok budzetowy:
a) w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,
b) w zakresie zakupu sprzetu komputerowego.
3) Prowadzi nadzér nad instalacja programu komputerowego , nadzér nad
weryfikacjg dokonywang przez jego autora,
4) wdraza nabyte programy w zakresie przyuczania pracownikow
obstugujgcych dany program,

5) obstuguje sie¢ komputerowg w Urzedzie,

6) prowadzi nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem danych komputerowych,

7) zapewnia ochrone systemow i sieci informatycznych,

8) prowadzi imienny wykaz stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprzetu komputerowego,

9) przygotowuje dokumentacje przetargowg w sprawie zakupu sprzetu
komputeroweo.

5. W zakresie BiHP :

1) petni funkcje doradczg i kontrolng w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzi okresowg analize stanu bhp,

3) stwierdza powstanie zagrozen zawodowych,

4) przeprowadza kontrole warunkéw pracy,

5) zgtasza wnioski dotyczace poprawy stanu bhp,

6) przygotowuje projekty wewnetrznych zarzgdzen i instrukcji dotyczacych bhp,

7) rejestruje, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkdw przy pracy,

chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
8) bierze udziat w dochodzeniach powypadkowych,
9) wspotdziata ze spoteczng inspekcjg pracy,
10)bierze udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,
11) zaznajamia pracownikow z przepisami i zasadami bhp.

IX. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
SYMBOL - ,0b”

1. W zakresie spraw obywatelskich prowadzi sprawy dotyczgace w szczegolnosci:



1) prowadzenia ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnych
zbiorow meldunkowych,

2) prowadzenia ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

3) prowadzenia zbioru danych ( w formie ksigzek zameldowan lub w systemie
informatycznym) oséb przebywajacych w zaktadzie hotelarskim, w zaktadzie
udzielajgcym pomieszczenia w zwigzku z pracg, nauka, leczeniem sie lub opiekg
spoteczng, o0sOb przebywajacych w domu wczasowym, wypoczynkowym,
pensjonacie, hotelu, motelu, domu wycieczkowym, pokoju goscinnym,
schronisku, campingu lub na strzezonym polu biwakowym oraz uczestnikow
wycieczek organizowanych przez instytucje panstwowg lub spoteczng , zwigzek
zawodowy albo inng organizacje spoteczna.

4) dokonywania zameldowan i wymeldowan na pobyt staty i czasowy pod
oznaczonym adresem,

5) bezzwiocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w
zbiorach meldunkowych, w zbiorze PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych,

6) zaktadania i prowadzenia kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja,

7) wystepowania z wnioskiem do ministra wiasciwego do spraw administracji
publicznej o nadanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenc;ji
Ludnosci ,PESEL” osobom fizycznym przebywajgcym stale na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zameldowanym na pobyt staty lub czasowy trwajacy
ponad 2 lata na terenie Gminy, a takze osobom ubiegajgcym sie o wydanie
dowodu osobistego,

8) prowadzenia w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych na podstawie danych zgtoszonych przy ubieganiu sie o wydanie lub
wymiane dowodu osobistego,

9) obowigzku przekazywania ministrowi wiasciwemu do spraw administracji
publicznej danych niezbednych do prowadzenia  ogolnokrajowej ewidencii
wydanych i utraconych dowodow osobistych,

10) wydawania w formie zaswiadczenia petnego odpisu przetwarzanych danych
osobowych dotyczacych zainteresowanej osoby ( ze zbiorow meldunkowych,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych ),

11)udostepniania danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych podmiotom wymienionym w ustawie
z dnia 10 kwietnia 1974r. ( o ile sg one niezbedne do realizacji ustawowych
zadan ),

12) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania zaswiadczeh o stanie majgtkowym w postepowaniu o
zwolnienie od kosztow sgdowych,

Cc) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora,

d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekuciji i opinii o
wystawieniu na licytacje,

e) przyjmowania obwieszczen,

13)przyjmowania zawiadomienia o0 organizowaniu zgromadzenia na otwartej
przestrzeni oraz przesylanie zawiadomienia o zgromadzeniu wiasciwemu
komendantowi policji oraz Ministrowi Spraw Zagranicznych, jezeli zgromadzenie
ma sie odby¢ w poblizu okreslonych miejsc,

14)zbiérek publicznych,



15)sporzgdzania spisow wyborcéw, wydawania  zaswiadczen o prawie do
gtosowania,

16)przedktadania Wéjtowi wnioskow dot. zgody na organizowanie procesji i
pielgrzymek na drogach publicznych, przeprowadzenia zbiorki jezeli ma sie ona
odby¢ poza terenem kosciota, organizowania imprez o charakterze religijnym ze
wzgledu na bezpieczenstwo.

2. W zakresie dzialalnosci gospodarczej prowadzi sprawy zwigzane z:

1) ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw z zakresu udzielania oraz nadzorowania pomocy publicznej
dla przedsiebiorcow,

3) zapewnieniem zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci |,
urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze
Sadowym, umozliwiajgcych rejestracje osob fizycznych wykonujgcych dziatalnosé
gospodarczg i spotek jawnych, dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie
ich uiszczania oraz o wtasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych,

4) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) przygotowaniem projektu uchwaty Rady w sprawie ustalenia liczby punktéw
sprzedazy alkoholu, okreslenia zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania
napojow alkoholowych,

6) okreSlaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksdwkami a takze okreslanie stref cen
obowigzujgcych przy przewozie osob i tadunkéw takséwkami osobowymi i
bagazowymi,

7) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

8) targami i targowiskami,

9) wspodtdziataniem z izbg i Urzedami Skarbowymi w zakresie kontroli nad
dziatalnos$cig gospodarcza na terenie Gminy,

10)przygotowaniem zezwoleh na zgromadzenia i zabawy publiczne.

3. Ponadto Referat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z ochrong informacji
niejawnych, a w szczegodlnosci zwigzane z:

) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu,
) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,
4) okresowg kontrolg ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
) opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

X. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | ROZWOJU GMINY
SYMBOL - ,GPiRG”

1. W zakresie gospodarki przestrzennej prowadzi sprawy dotyczace planowania i
zagospodarowania przestrzennego, nazw ulic, miejscowosci i obiektow
fizjograficznych.

2. Zadania okreslone w ust. 1 obejmujg w szczegdlnosci:



1) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewddztwa,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12)rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

13)prowadzenie  rozprawy administracyjnej w  przypadku braku planu
zagospodarowania przestrzennego oraz przedstawienie wojewodzie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu celem stwierdzenia ich zgodnosci z
planem,

14) przygotowanie projektu decyzji dotyczacej wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

16)zamawianie tablic z nazwami ulic i numerami budynkéw komunalnych,

17)przekazywanie dla potrzeb rejestru terytorialnego prowadzonego przez Urzad
Statystyczny — kopii planow ogolnych i szczegdlnych nowych miejscowosci oraz
map zawierajgcych nazwy ulic i placow oraz numeracje porzadkowg
nieruchomosci i budynkow,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady a w szczegolnosci dot. :

a) przystgpienia do sporzadzenia studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) uchwalenia studium,

c) przystgpienia do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) rozstrzygniecia o protestach wniesionych do projektu planu,

e) rozstrzygniecia o zarzutach wniesionych do projektu planu,

f) uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania oraz jego zmiany,

g) nadania nazwy ulicy.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzi sprawy z zakresu ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami - za wyjatkiem spraw nalezacych do Referatu
Inwestycji i Remontéw - a w szczegolnosci zwigzanych z:



1. W zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami :

1)

8)
9)

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i w zarzad,

ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdw na nieruchomosci komunalne, przewodniczeniem
komisjom przetargowym i prowadzeniem licytaciji,

zatwierdzaniem dokumentéw przetargowych przed ogtoszeniem przetargu na
sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

sktadaniem Wojtowi sprawozdania z przebiegu przetargu z wnioskiem o
akceptacje wynikow przetargu lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacjg gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy,

10) wyposazaniem gruntéw w urzgdzenie komunalne - wspodlnie z Referatem

Inwestycji i Remontdw,

11) zagospodarowaniem wspodlnot gruntowych,
12) podziatem nieruchomosci.

Ponadto referat realizuje zadania obejmujace :

1.

Sprawowanie ochrony dobr kultury, dbatos¢ o dobra kultury i podejmowanie
dziatan ochronnych oraz uwzglednianie zadan ochrony zabytkow, miedzy innymi
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, w budzecie Gminy.
Przyjmowanie zobowigzan uzytkownikéw obiektow w sprawie nalezytego ich
utrzymania, konserwaciji i opieki nad nimi.

Prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a
znajdujgcych sie na terenie Gminy.

. Zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow

zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkdow.
Prowadzenie innych spraw dot. ochrony débr kultury oraz zabytkéw kultury
kosScielnej i sakralnej

Xl. REFERAT INWESTYCJI | REMONTOW

SYMBOL - ,IR”

. W zakresie gospodarki lokalowej prowadzi sprawy dotyczace:

administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,

dodatkéw mieszkaniowych,

zamiany lokali,

przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z
zaktadow karnych,

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkbw samowoli lokalowej,
stawek czynszow i opfat za lokale i nieruchomosci budynkowe,



7) zawierania umowy o najem, okreslajgc w niej miedzy innymi stawki czynszu,

8) dokonywania pisemnego wypowiedzenia umowy najmu wylacznie z waznej
przyczyny, przygotowywanie projektéw ugody,

9) przygotowywania projektow uchwat Rady dot. w szczegdlnosci: zasad
gospodarowania zasobami mieszkaniowymi, zakresu wspoétdziatania w sprawie
zarzadu lokalami tworzacymi zasOb mieszkaniowy, zroéznicowania stawek
czynszu, wysokosci stawek czynszu, pierwszenstwa oséb do uzyskania lokalu
socjalnego oraz stawki czynszu za ten lokal,

10)usuwania $ciekéw komunalnych,

11)prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania i wynajmowania Swietlic
gminnych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania i wynajmowania hal spotrowych.

2. W zakresie drég prowadzi sprawy zwigzane z zarzgdzaniem drogami gminnymi
i ulicami miejskimi.
Zadania okreslone w ust. 2 obejmujg w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie szczegotowego zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie
inwestycji, remontow kapitalnych oraz utrzymania drég gminnych wraz z
infrastrukturg zwigzang z drogami,

b) realizowanie powierzonych zadan wynikajagcych z Uchwaty Rady w sprawie
budzetu na dany rok budzetowy oraz zadan zleconych przez Waijta,

c) nadzor techniczno — budowlany realizowanych inwestycji gminnych, remontéw
kapitalnych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gmine w odniesieniu do
drég gminnych na ktérych gmina nie ustanowita inspektora nadzoru,

d) wspotpraca z ustanowionymi przez Wajta inspektorami nadzoru budowlanego w
zakresie realizowanej inwestycji,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan w formie teczek ( od
chwili podjecia decyzji o ogtoszeniu przetargu do dokonania odbioru korncowego

f) sprawdzanie pod wzgledem formalno -prawnym przedtozonych przez
wykonawcéw faktur i kosztoryséw w oparciu o wczesniej sporzgdzone umowy,
Zlecenia,

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych zadan,

h) zlecanie opracowywania projektéw planéw rozwoju gminnej sieci drogowej,

i) opracowywanie planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

j) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

k) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju w Swietle obowigzujgcych przepisow w
tym zakresie,

[) koordynowanie robét w pasie drogowym,

m) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

n) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych i obiektéw
mostowych,

0) podejmowanie czynnosci majacych na celu przeciwdziatanie niszczeniu drog
przez ich uzytkownikéw,

p) informowanie Wojta o koniecznosci wprowadzenia ograniczen badz zamykaniu
drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub mienia,

q) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,



r) koordynacje i obstuge we wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,
s) Przygotowanie zezwolenia lub odmowy zezwolenia na przejazd pojazdu o
szczegoblnych parametrach.

3. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie sciekow :

1) przygotowuje projekty zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie $ciekow,

2) kontroluje przestrzeganie przez przedsiebiorstwo wodno-kanalizacyjne warunkéw
zezwolenia oraz regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow na
terenie Gminy,

3) przygotowuje projekty uchwat w sprawie zatwierdzenia:

a) Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw na terenie Gminy,

b) Taryfy cen optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzenie sciekdw,

4) bada zgodno$¢ przediozonej taryfy i plan rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych z przepisami ustawy,

5) weryfikuje koszty przedsiebiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia przy ustalaniu wysoko$ci taryfy,

6) ustala wysokos¢ kar pienieznych za niestosowanie taryf,

7) kontroluje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa wodno-kanalizacyjnego eksploatujgcego
urzadzenia gminne.

4. W zakresie inwestycji i remontow :

1) prowadzi i nadzoruje inwestycje gminne,

2) opracowuje i wdraza programy rozwoju ustug i urzadzeh komunalnych oraz
prowadzi sprawy w tym zakresie /wodociagi, kanalizacja /,

3) zajmuje sie utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej
oraz obiektéw administracyjnych,

4) prowadzi dziatania zwigzane z budowg , modernizacjg i remontami urzadzen
komunalnych,

5) wymierza optaty na pokrycie kosztow budowy urzadzen komunalnych,

6) zajmuje sie utrzymaniem gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
obiektow administracyjnych Gminy,

7) zapewnia sprawne dziatanie urzadzen technicznych budynku wynajmowanego
przez Gmine,

8) przeprowadza roboty remontowo — budowlane w budynku wpisanym do rejestru
zabytkow po otrzymaniu zezwolenia wiasciwego konserwatora zabytkow,

9) prowadzi sprawy zwigzane z eksponowaniem reklam na gruntach gminnych.

5. W zakresie energetyki :

1) prowadzi sprawy z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

2) wspofpracuje z zaktadem energetycznym w zakresie kontroli urzadzen
energetycznych i odbioru robét energetycznych,

3) dokonuje kontroli punktow oswietleniowych na drogach i ulicach
administrowanych przez Gmine,

4) dokonuje kontroli zuzycia energii elektrycznej na terenie Gminy oraz
prawidtowosci wystawianych faktur,



5) kontroluje i nadzoruje prace zwigzane z przegladem instalacji elektrycznej w
budynkach komunalnych,

6) zabezpiecza srodki w budzecie Gminy na oswietlenie ulic, placow i drég
znajdujacych sie na terenie Gminy, w odniesieniu do ktérych gmina jest zarzadca,

7) prowadzi dziatania zmierzajgce do opracowania projektu zatozen planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe a po jego
opracowaniu podejmuje czynnosci majace na celu uchwalenie tego planu,

8) przygotowuje i przedktada Wojtowi zezwolenia na zajecie pasa drogowego, na
Zjazdy z drég, na przejazdy po drogach gminnych pojazdéw z tadunkiem lub bez
tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkoSci
okreslone w odrebnych przepisach oraz przygotowuje dla Waéjta wnioski odnosnie
pobierania optat i kar pienieznych.

XIl. REFERAT ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci :

1. Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu.
2. Konserwacja urzadzen elektrycznych, elektronicznych i telefonicznych.
3. Obstuga gminnego samochodu i autobusu.

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Zatgczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 30

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 31

Zobowigzuje sie kierownikdw poszczegolnych komoérek organizacyjnych do
przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu i wydania podlegtym
pracownikom niezbednych poleceh wykonawczych ze szczegdlnym zwrdéceniem
uwagi na zmieniony tryb postepowania w niektérych sprawach.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2003r. i podlega ogtoszeniu w sposéb
zwyczajowo przyjety.
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