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"RUSZCZ GoANSKi

soamosens  Zarzgdzenie Nr 47/2007

Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 17 lipca 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1999r. o samorzgdzie
gminnym { tekst jednolity w Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami )

zarzadza sie, co nastepuje :

§1. Nadaje sig¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2005 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 9 marca
2005r. w sprawie nadania Regulaminu O‘rganizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2007r.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 47/2007
Woaijta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 17 lipca 2007r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

PRUSZCZ GDANSKI



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdatiski, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwanego dalej

2
3.
4

Urzedem,

. organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych stanowisk pracy i referatéw

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 rozumieé
odpowiednio: Wobojta Gminy Pruszcz Gdanski, Zastepce Wéjta Gminy Pruszcz
Gdanski, Sekretarza Gminy Pruszcz Gdanski, Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.

b)

c)

Siedzibg Urzedu jest miasto Pruszcz Gdanski.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek 7.30 —-15.30
$roda 8.00-17.00

§4

. W Urzedzie obowiazuja nastepujgce godziny przyjed interesantdw :

Woijt przyjmuje interesantdw w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskow w
kazdg $rode, za wyjatkiem pierwszej Srody miesiqca, w godzinach od 15.00 do
17.00

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

Referaty i stanowiska samodzielne w ktérych wykonywa jest praca w terenie podajg



1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)
4)

5)

do publicznej wiadomosci informacje o dniu tygodnia, w ktérym praca wykonywana
jest poza Urzedem.

Kierownicy referatdw oraz pracownicy obowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia :

postoéw oraz senatoréw Rzeczypospolitej Polskie,
radnych.

Sprawy zgloszone przez osoby wymienione w ust. 2 winny byé zatatwione w
pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i je] komisji, Wéjta i innych organow Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

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

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

§6

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

zadan i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznierr - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnieft wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy ,

6) zapewnienie warunkdéw 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 obowigzujacymi 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 archiwow,

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

10)zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACJA URZEDU
§7

W skiad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy oraz referaty.
Na czele referatow stojg kierownicy.
Referaty dziela sie na stanowiska pracy.

Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy w referacie dokonuje Wéjt na wniosek
kierownikdw referatow.

k=

§8
Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:

1. Wit

2. Zastepca Wijta,

3. Sekretarz,

4. Skarbnik,

5. Kierownicy Referatow

§9

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy i referaty .

1. Radcy prawni — ,EZ”, ,RD"

2. Audytor wewnetrzny ,AW”,

3. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych - 8", ,SK”,

4. Pemnomocnik Woéjta ds. zamoéwien publicznych — ,ZP",

5. Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, komunikacji gminnej i
kancelarii tajnej — ,WiKG”,

6. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych - ,FS", JUE®,

7. Pelnomocnik Wéjta ds. spotecznych — ,SP7,

8. Administrator bezpieczenstwa informacji — ,AB”

9. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — IN”



10. Gminne Centrum Reagowania — ,GCR”

11. Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji - ,RM",

12. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska - ,08”,

13. Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci - ,EL",

14. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i dowodéw osobistych - DG,
15.Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy - ,GPIRG”,

16. Referat Inwestycji i Remontéow — ,IR”,

17.Referat Finansowy — ,Fn”,

18. Referat Organizacyjno-Administracyjny — ,Or"

§10
Na czele Referatow stoja Kierownicy Referatow.
§M1

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

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1. praworzgdnoéci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewnetrznej,

7. podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne Referaty oraz
wzajemnego wspoéidziatania.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§15

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16

. Jednoosohowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegollnych
pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnosé przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegblnych Referatdw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatbw i ponoszg za to
odpowiedzialnosc przed Waojtem.

Kierownicy poszczegdinych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przefozonymi
podlegtych im pracownikdw i sprawuja nadzér nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikéw referatow okreéla zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§17

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i
wykonywania chowigzkéw przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§18

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

. Referaty sg zobowigzane do wspoidziatania z pozostatlymi komoérkami
organizacyinymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultaciji.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 19

1. Wojt jest przefozonym stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegodtowe zadania Zastepcy Wojta , Sekretarza i Skarbnika okresla Wojt w
zakresach obowigzkéw sporzgdzonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 20
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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

5) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspofpracy,

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

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

8) czuwanie nad tokiem i terminowosécig wykonywania zadan Urzedu,

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

10)ogélny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

11) udostepnianie informacji i realizacja zasady jawno$ci 2zycia publicznego,

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

13)udzielanie informacji oraz udostgpnianie do wgladu materiatow dotyczacych
organéw Gminy na zyczenie postow i senatoréw,

14)niezwloczne przyjecie posta lub senatora, ktory przybyt w zwigzku ze sprawg
wynikajaca ze sprawowania jego mandatu,

15)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

16)przyjmowanie od spadkodawcy testamentu alograficznego,

17)przyjmowanie o$wiadczen majatkowych wraz z kopig zeznania o wysokosci
osiggnietego dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekty od
zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta,

18)opiniowanie kandydatury komendanta komisariatu Policji oraz kandydata, ktéremu



komendant powiatowy Policji zamierza powierzy¢ petnienie obowigzkow
komendanta komisariatu a takze mianowanie i zwalnianie ze stanowiska kierownika
rewiru,

19)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dila Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwatly Rady.

§ 21
Woéjtowi bezposrednio podlegaja :

1) Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

3) Radca prawny,

4) Audytor wewnetrzny,

5) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

6) Petnomocnik Wojta ds. zamdwien publicznych,

7) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, komunikacji gminnej i
kancelarii tajnej,

8) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych,

9) Pelnomocnik Wojta ds. spotecznych,

10)Administrator bezpieczenstwa informac;i,

11) Gminne Centrum Reagowania,

12)Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy

§ 22

[a—

. Zastepca Weéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta
lub wynikajace z innych przyczyn niemoznoséci petnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta zajmuje sie problemami rozwoju gminy, funkcjonowania
infrastruktury oraz inwestycji, wykonuje inne zadania nha polecenie lub z
upowaznienia Wéjta.

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

§ 23

Zastepcy Wéjta bezposrednio podlegaja:

1. Stanowisko ds. rolnictwa i melioracii,

2. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

3. Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

§ 24

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i
wiasciwych warunkéw jego dzialania a w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektéw regulaminow,



opracowywanie projektdow podziatu referatdéw na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

0

4. poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie,

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

6. przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
7. nadzér nad przygotowywaniem projektdw zarzadzen Wijta,

8. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec  pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

9. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
10. prowadzenie :

Rejestru wydawanych upowaznien i petnomochictw,

Rejestru Zarzadzen Wojta,

Ksiag rejestrowych instytucji kultury

11. organizowanie konkursow na stanowisko kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznegj,

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

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

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

§ 25

Sekretarzowi bezposrednio podlegaja :

1.
2.
3.

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i dowoddw osobistych,
Referat Organizacyjno - Administracyjny

§ 26

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

wykonywanie  okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  Zzakresie
rachunkowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie c¢zynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe,

przestrzegania przepiséw podatkowych,

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



8) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie zatatwiania spraw przez bezposrednio
podlegly referat i informowanie Wéjta o przypadkach nieterminowego zatatwiana
spraw, badz nie nadania biegu sprawie,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waijta.

2. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI
SAMODZIELNYMI I REFERATAMI

§ 27

1. Do wspdlnych zadan stanowisk samodzielnych | Referatbw nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organdéw Gminy, a w szczegdInosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2} przygotowywanie projektdw zarzadzen i innych aktdw prawnych Wojta,

3) rozratrywanie spraw indywidualnych, nalezgcych do zakresu dziatania Wéita,

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

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje radnych i softysow,

6) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

8) wspodidziatanie z Referatem Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu,

9) przechowywanie akt,

10)stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12)prowadzenie rejestru podan wptywajgcych do danego referatu,

13)przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow
bedacych w zakresie dziatania,

14)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15)planowanie, wykonywanie i rozliczanie realizowanych w ramach budzetu Gminy
zadan wchodzacych w merytoryczny zakres dziatania referatu lub stanowiska
samodzielnego,

16) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze poswiadczajg za zgodno$¢ z oryginatem
dokumenty majace zwigzek ze sprawa prowadzong w podlegtym referacie.



§28

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

. RADCA PRAWNY
SYMBOL - ,,RP”

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

Radca Prawny dziata zgodnie z  tresScig ustawy o radcach prawnych i
postanowieniami Regulaminu obstugi prawnej Urzedu, ktdry stanowi zalacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu.

Il. AUDYTOR WEWNETRZNY

SYMBOL - ,AW”
1. Do zadah Audytora wewnetrznego nalezy prowadzanie audytu wewnetrznego
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawg z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.),
przepisami wykonawczymi, oraz innymi wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczgcymi
funkcjonowania audytu wewnetrznego.
Zadania wykonywane na stanowisku obejmujg w szczegdélnosci niezalezne badanie
systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, w
tym procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,
migdzy innymi poprzez:
1) ocene zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,
2) ocene efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,
3) ocene wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu, w wyniku ktérego Wiéjt uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci,
efektywnosct i skutecznoéci badanych systeméw zarzadzania i kontroli,
4} czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
5) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
6) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego na podstawie dokonanej

analizy ryzyka oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania.

lll. STANOWISKO DS. KANCELARYJNO — TECHNICZNYCH
symBoL - ,S”, ,,SK”



Do zadan na Stanowisku ds. Kancelaryjno — Technicznych nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjne] Wojtowi, Zastepcy Wojta | Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno-technicznych, a w szczegélnosci:

1. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2. prowadzenie centralnego rejestru listdbw wplywajgacych do Urzedu w systemie
informatycznym,

3. prowadzenie ksigzki nadawcze] listow poleconych oraz za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru wysylanych przez Urzad,

zamawianie materiatow biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby Urzedu (zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami ),

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

zamawianie czasopism i prasy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem powierzonych pieczeci,

biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzedu,

10 prowadzeme i aktualizowanie Biuletyn Informac;ji Pubhcznej,

11. przyjmowanie interesantoéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw,

12.przygotowanie pomieszczenia i prowadzenie obstugi spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

13. gromadzenie wycinkow prasowych na temat Gminy.

R
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IV. PELNOMOCNIK WOJTA ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SYMBOL - ,,ZP”

Do zadan Petnomocnika Wojta ds. zamédwien publicznych nalezy stosowanie

przepiséw ustawy Prawo zamdwieh publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy
a w szczegoblnosci:

1) zatwierdzanie trybu w jakim ma by¢ dokonywane zamoéwienie publiczne, z
wyjatkiem zaméwien i konkurséw , ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rdwnowartosci kwoty 14000 euro,

2) zatwierdzanie formularzy specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego
oraz dokumentéw przetargowych przed ogloszeniem przetargu, przygotowanych
przez poszczegodlne referaty Urzedu lub samodzielne stanowiska pracy,

3) przygotowanie ogtoszenia zapraszajacego do udziatu w przetargu,

4) przewodniczenie komisjom przetargowym, prowadzenie negocjacji w sytuacjach
dozwolonych ustawg prawo zamdwien publicznych,

5) prowadzenie protokotu postepowania o zamowienie oraz dokumentacji
podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne,

6) prowadzenie nadzoru nad wykonaniem przez poszczegolne referaty lub
samodzielne stanowiska pracy obowigzku ogtoszenia informacji o wyborze oferenta
w formach przewidzianych przez prawo,

7) przedstawianie Wojtowi wynikéw postepowania z wnioskiem o akceptacje wyboru
oferenta lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

8) przygotowanie projektow umdw w sprawach zamowien publicznych,

9) przygotowanie projektu rozstrzygnigcia protestu,

10)przygotowanie wniosku do Prezesa Urzedu Zamoéwierh Publicznych w sprawach
dotyczacych zamowien publicznych,



11)prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem przez poszczegdlne referaty i
samodzielne stanowiska pracy obowigzku wystania informacji cenowych z
postepowania o zamoéwienie publiczne do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administragji,

12)udzielanie informacji oferentom o szczegodtach zamdwien publicznych,

13)wydawanie oferentom dokumentacji przetargowej po uiszczeniu odpowiedniej
optaty,

14)prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

15)wywieszanie na tablicy ogtoszen oraz przekazywanie do publikacji w internecie i
Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszen i informacji z zakresu zamowien
publicznych,

16)sporzadzanie rocznego sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych,

17)rejestrowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zamowien
publicznych.

V. STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA KRYZYSO-
WEGO, KOMUNIKACJI GMINNEJ | KANCELARII TAJNEJ
SYMBOL - ,,WiKG”

1. W zakresie spraw wojskowych prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, a
w szczegblnosci dotyczace:

1) przygotowania ludnosci i mienia komunainego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) 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 zasitkdw na utrzymanie rodziny
oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

6) tworzenia formacji obrony cywilnej,

7) nakiadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoséci,

8) swiadczen na rzecz obrony,

9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10)zakwaterowania sit zbrojnych,

11)przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie ustalania i wyptacania
wysokoSci swiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie dia
zotnierzy rezerwy powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych.

2. W zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i
zarzadzania kryzysowego prowadzi sprawy dotyczace w szczegdlnosci :

1) planowania obrony cywilnej, oraz koordynacji i realizacji przedsiewzigcia w
zakresie obrony cywilnej,

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

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

4) wspdtdziatania z wojewoda przy poborze,

5) realizacji czynnosci zwigzanych z poborem zgodnie z rozporzgdzeniem 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 mieszkarncow obowiazku wykonywania $wiadczen osobowych i
rzeczowych na rzecz obronno$ci kraju i ochrony przeciwpozarowej,

9) koordynowania wspotpracy z Generalnym Inspektorem Finansowym w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Z2rédet oraz finansowaniu
terroryzmu w Gminie.

3. Prowadzi Kancelarie Tajng Urzedu oraz archiwum Urzedu.
4. Prowadzi sprawy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego oraz dowozow
szkolnych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje postepowanie przetargowe w porozumieniu z Petnomocnikiem Wojta
ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie lokalnego transportu zbiorowego oraz
dowozow szkolnych,

2) koordynuje rozktad jazdy przewozZnikdéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

3) kontroluje prawidtowos$é $wiadczenia ustug w zakresie komunikacji gminnej,

4) sprawuje nadzér i prowadzi kontrole w zakresie realizacji umow o $wiadczenie
ustug transportu zbiorowego w Gminie,

5) zapewnia bezptatny transport dzieci do i ze szkoty

5. Nadzoruje realizacie zadan Ochotniczej Strazy Pozarnej.

V. STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH
SYmMmBoL - ,FS”, ,,UE”

Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych nalezy w
szczegolnosci:

1. przygotowywanie i sktadanie wnioskdw w sprawie pozyskiwania srodkéw na
inwestycje gminne z Unii Europejskiej oraz prowadzenie petnej dokumentacji w
tym zakresie,

2. udzielanie informacji oraz pomoc rolnikom i przedsiebiorcom z terenu Gminy w
sprawie pozyskiwania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej.

VI. PELNOMOCNIK WOJTA ds. SPOLECZNYCH
SYMBOL - ,SP”

Do zadan Petnomocnika Wéjta ds. Spotecznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki
osSwiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli,  szkot podstawowych i
gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek o$wiatowych i nadzoru nad
nimi w tym zakresie,



7) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

8) uzgadnianie projektéw statutéw szkdt i@ prowadzenie spraw zwigzanych z ich
zatwierdzaniem,

9) nadzorowanie wykonania zadan statutowych w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkdt | przedszkoli oraz obstugi,

10)Ykoordynowanie prac organizacyjnych i administracyjno — gospodarczych gminnych
placowek oswiatowych, pomocy spotecznej i zdrowia,

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan,

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

13)wspdtdziatanie z komisjami Rady i zasieganie opinii w sprawach budzetu oswiaty,
sportu, stuzby zdrowia,

14)organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola,

15)wykonywanie zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia,

16)koordynowanie dziatan zwigzanych z kultura,

17)wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia
prawidtowe) obstugi interesantow.

VIil. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
SYMBOL - ,,AB”

Do zadan na stanowisku Administratora bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegolnoscei:

1. Stosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona, a w szczegdlnoéci zabezpieczanie danych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zZniszczeniem.

2. wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. ©
ochronie danych osobowych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji tych zbiordw,

3) prowadzenie ewidencji stanowisk pracy oraz pomieszczenh tworzacych obszar, w
ktorym przetwarzane sa dane osobowe,

4) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych.

IX. PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH
SYMBOL - ,,IN”

Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosci:



X.

. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, a w szczegolnosci

Zwigzanych z:

zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,

zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu,

kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacgiji,

okresowg kontrolg ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

GMINNE CENTRUM REAGOWANIA
SYMBOL - ,,GCR”

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
realizowanie procedur i programu reagowania w czasie stanu kleski zywioctowej,
opracowanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego,

planowanie wsparcia organdéw Kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej,

przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

Xl. STANOWISKO DS. ROLNICTWA | MELIORACJI

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

L

2.

1)
2)
3)

SYMBOL - ,,RM”

. W zakresie melioracji :

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

wspoipracuje i prowadzi nadzér nad Spotkami Wodnymi w zakresie prac
konserwacyjnych,

przygotowuje decyzje na podstawie postanowien ustawy ,Prawo Wodne”,

prowadzi nadzér nad eksploatacjg oraz egzekwuje obowigzek konserwagji urzadzen
melioracyjnych od wszystkich sektoréw rolnictwa, wiascicieli | uzytkownikow,
prowadzi sprawy z zakresu dozoru przeciwpowodziowego,

przekazuje komunikaty o zagrozeniu powodziowym i powotywanie druzyn
przeciwpowodziowych,

rozstrzyga spory dotyczace przywrécenia stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

przygotowuje pozwolenia wodnoprawne na zwykte korzystanie z cudze] wody,
przeprowadza kontrole w zakresie wiasciwego funkcjonowania i eksploatacji
urzadzen melioracyjnych znajdujacych sig w pasie drogowym ( przepusty, rowy,
mosty ).

W zakresie rolnictwa prowadzi sprawy w szczegolnosci dotyczace:

fowiectwa,
wspétdziatania z organizacjami rolnikéw,
zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,



4)

5)
6)
7)

S

ochrony gruntéw rolnych i le$nych w tym:

a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,

b} rolniczego wykorzystania gruntdw,

¢) rekultywacji nieuzytkoéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania

innych gruntow,

przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,
nasiennictwa,
gospodarki wodnej,
przyznawanie w drodze decyzii zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Przygotowuje zezwolenia na usuniecie drzew i krzewodw.
Prowadzi sprawy z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
Przygotowuje zezwolenia na utrzymywanie psOw uznanych za rasy agresywne.
Stwierdza witasnoreczno$¢ podpisu $wiadka potwierdzajacego prowadzenie
gospodarstwa rolnego lub pracy w tym gospodarstwie przed dniem 01.07.1977r.
oraz wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce posiadanie gruntéw rolnych.

XIl. STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA

1.

1)
2)

4)
5)

6)

SYMBOL - ,,08”

W zakresie ochrony srodowiska prowadzi sprawy w szczegolnosci dotyczace
ochrony i ksztaftowania srodowiska w tym:

a) ochrony srodowiska przed odpadami,

b) wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunainych,

c) utrzymanie porzadku i czystosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z hatdg fosfogipsow w Wislince,
pracowniczych ogrodow dziatkowych,
ochrony powietrza atmosferycznego,
tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,
cmentarzy komunalnych w tym cmentarzy wojennych,
udostepniania kazdemu informacji o Srodowisku i jego ochronie ( bedacej w
posiadaniu Urzedu) z zastrzeZzeniem przepisdéw zabraniajacych udostepniania tych
informaciji,
spraw zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz
raportéw z wykonania tych programow.
Prowadzi sprawy zwigzane z prawem geologicznym i gbérniczym.

X1ll. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

1.

1)
2)

SYMBOL - ,,EL”
W zakresie spraw obywatelskich prowadzi sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:

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

prowadzenia zbioru danych { w formie ksigzek zameldowar lub w systemie
informatycznym) oséb przebywajacych w zaktadzie hotelarskim, w zakladzie
udzielajacym pomieszczenia w zwigzku z praca, naukg, leczeniem sig lub opiekg
spoleczng, oséb przebywajacych w domu wczasowym, wypoczynkowym,
pensjonacie, hotelu, motelu, domu wycieczkowym, pokoju goscinnym, schronisku,
campingu lub na strzezonym polu biwakowym oraz uczestnikdw wycieczek



organizowanych przez instytucjie panstwows lub spoteczng , zwigzek zawodowy
albo inng organizacje spoteczna.

3) dokonywania zameldowan | wymeldowar na pobyt staty i czasowy pod oznaczonym
adresem,

4) bezzwlocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych, w zbiorze PESEL,

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

6) wystepowania z wnioskiem do ministra wiasciwego do spraw administracji
publiczne] o nadanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencii
Ludnosci ,PESEL” osobom fizycznym przebywajacym stale na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zameldowanym na pobyt staty lub czasowy trwajacy
ponad 2 miesigce na terenie Gminy,

7) wydawania w formie zaswiadczenia peinego odpisu przetwarzanych danych
osobowych dotyczacych zainteresowane] osoby ( ze zbiordw meldunkowych i
zbioru PESEL )},

8) udostepniania danych ze zbiorébw meldunkowych, zbioru PESEL zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ( o ile sg one niezbedne do realizacji
ustawowych zadan ),

9) sporzadzania spisdw wyborcow, wydawania zaswiadczen o prawie do gtosowania,

10)postepowania w sprawach dotyczgcych zgromadzen, a w szczegdlnosci
przyjmowania zawiadomienia o0 organizowaniu zgromadzenia na otwartej
przestrzeni oraz przesylanie zawiadomienia o zgromadzeniu wtasciwemu
komendantowi policji oraz Ministrowi Spraw Zagranicznych, jezeli zgromadzenie ma
sie odby¢ w poblizu okreslonych miejsc,

11) pozwolenr na prowadzenie zbiérek publicznych,

12)przedktadania Wojtowi wnioskdow dot. zgody na organizowanie procesji |
nielarzymek na drogach publicznych, przeprowadzenia zbiorki jezeli ma sie ona
odby¢ poza terenem koSciota, organizowania imprez o charakterze religiinym ze
wzgledu na bezpieczenstwo.

XIV. STANOWISKO Ds. DZIALALNOSC! GOSPODARCZEJ
1 DOWODOW OSOBISTYCH
SYMBOL - ,,DG”

1. W zakresie dziatalnosci gospodarczej prowadzi sprawy zwigzane z:

1) dokonywaniem wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek
przedsiebiorcy lub z urzedu,

2) ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;,

3) zapewnieniem zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci |,
urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze
Sadowym, umozliwiajacych rejestracje oséb fizycznych wykonujacych dziatalnosc
gospodarczg i spotek jawnych, dostepu do informacji o wysoko$ci optat, sposobie
ich uiszczania oraz o wlasciwos$ci miejscowej sadow rejestrowych,

4) wspdidziataniem z izbg i Urzedami Skarbowymi w zakresie kontroli nad
dziatalnoscig gospodarcza na terenie Gminy,

5) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W zakresie dowodow osobistych prowadzi sprawy zwigzane z:

1) przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,



2) elektronicznym przekazywaniu danych do ministra wtasciwego ds. administracji
publicznej dotyczacych wydania dowodu osobistego,

3) wydaniem dowodu osobistego,

4) prowadzenia w formie informatyczne] ewidencji wydanych i utraconych dowodéow
osobistych na podstawie danych zgtoszonych przy ubieganiu sie o wydanie lub
wymiang dowodu osobistego,

5) przekazywaniem ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej danych
niezbednych do prowadzenia ogélnokrajowe] ewidencji wydanych i utraconych
dowodow oscobistych.

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

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

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

1) przygotowywanie materiatébw do dokumentow planistycznych Gminy,

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

3) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) optaty planistyczne,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
OUpPISOW | WYTYSOW,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych plandw wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewddztwa,

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

0} prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkdéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

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

12)rejestrowanie decyzji dotyczacych 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 decyzii o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw migjscowosci, ulic i obiektéw
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 plandéw ogolnych i szczegdinych nowych miejscowosci oraz



map zawierajacych nazwy ulic i placéw oraz numeracje porzadkowa nieruchomosci
i budynkow,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady a w szczegélnosci dot. :

a) przystapienia do  sporzgdzenia  studium  uwarunkowann 1 kierunkdw
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.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzi sprawy z zakresu ustawy o
gospodarce nieruchomosciami - za wyjatkiem spraw nalezacych do Referatu
Inwestycji i Remontow - a w szczegoinosci zwigzanych z:

1) gospodarowaniem | 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,

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

3) organizowaniem przetargdw na nieruchomosci komunalne, przewodniczeniem
komisjom przetargowym i prowadzeniem licytacji,

4) zatwierdzaniem dokumentéw przetargowych przed ogtoszeniem przetargu na
sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Gminy,

B) ekltadaniem Wojtowi sprawozdania z przebiegu przetargu z wnioskiem o
akceptacje wynikow przetargu lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

8) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadann Gminy,

7) komunalizacjg gruntow,

8) prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,

9) tworzeniem zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

10) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne - wspolnie z Referatem Inwestycji
i Remontow,

11) zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,

12) ekspozycja reklamy, zgodnie z obowigzujgcymi optatami ustalonymi uchwatg Rady
Gminy Pruszcz Gdanski,

13) podziatem nieruchomosci.

Ponadto referat realizuje zadania obejmujace :

1. Sprawowanie ochrony dobr kultury, dbatos¢ o dobra kultury i podejmowanie dziatan
ochronnych oraz uwzglednianie zadan ochrony zabytkéw, migdzy innymi w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, w budzecie Gminy.

2. Sporzgdzanie gminnego planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych.

3. Przyjmowanie zobowigzan uzytkownikéw obiektow w sprawie nalezytego ich
utrzymania, konserwacji i opieki nad nimi.

4. Prowadzenie ewidencji doébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a
znajdujacych sie na terenie Gminy.

5. Zgltaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotdéw zastugujacych
na wciagniecie do rejestru zabytkow.



6. Prowadzenie innych spraw dot. ochrony dobr kultury oraz zabytkéw kultury
koscielnej i sakralne;.

XVI. REFERAT INWESTYCJI | REMONTOW
SYMBOL - ,IR”

1. W zakresie gospodarki lokalowej prowadzi sprawy dotyczace:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2) optaty adiacenckiej,

3) dodatkow mieszkaniowych,

4) zamiany lokali,

5) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadéw
karnych,

6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

7) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

8) zawierania umowy o najem, okreslajac w niej miedzy innymi stawki czynszu,

9) dokonywania pisemnego wypowiedzenia umowy najmu wytgcznie z waznej
przyczyny, przygotowywanie projektéw ugody,

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

11)usuwania $ciekdéw komunalnych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania i wynajmowania $wietlic gminnych,

13)prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania i wynajmowania hal sportowych.

2. W zakresie drég prowadzi sprawy zwigzane z zarzgdzaniem drogami gminnymi i
uticami miejskimi.
Zadania okre$lone w ust. 2 obejmujg w szczegblnosci:

a) sporzadzanie szczegdtowego zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie
inwestycji, remontéw kapitalnych oraz utrzymania drég gminnych wraz z
infrastrukturg zwigzana z drogami,

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

c) nadzér techniczno — budowlany realizowanych inwestycji gminnych, remontdéw
kapitainych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gmine w odniesieniu do
drog gminnych na ktdrych gmina nie ustanowita inspektora nadzoru,

d) wspodlpraca z ustanowionymi przez Wéjta inspektorami nadzoru budowlanego w
zakresie realizowanej inwestycii,

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

f) sprawdzanie pod wzgledem formalno -prawnym przedtozonych przez wykonawcow
faktur i kosztorysdw w oparciu o wczesniej sporzadzone umowy, zlecenia,

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych zadan,

h) zlecanie opracowywania projektow plandw rozwoju gminnej sieci drogowe;,

) opracowywanie planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz



obiektdébw mostowych,

realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju w $wietle obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie,

przygotowanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na
przejazdy po drogach gminnych pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach oraz przygotowanie dla Wéjta wnioskéw odnosnie pobierania oplat i kar
pienieznych,

m)} koordynowanie rchot w pasie drogowym,

n)
0)
P)

Q)

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych i obiektéw mostowych,
podejmowanie czynnosci majgcych na celu przeciwdziatanie niszczeniu drég przez
ich uzytkownikow,

informowanie Woéjta o konieczno$ci wprowadzenia ograniczeh badz zamykaniu
drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie obhjazddw, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb Jub mienia,

dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

koordynacje i obstuge we wspétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
przygotowanie zezwolenia lub odmowy zezwolenia na przejazd pojazdu o
szczegoblnych parametrach,

wydawanie warunkéw na odprowadzenie wod deszczowych do gminnych
kanalizacji deszczowych,

nadzér nad organizacjg ruchu na drogach gminnych oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie.

W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie sciekow :

przygotowuje projekty zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie Sciekow,

kontroluje przestrzeganie przez przedsiebiorstwo wodno-kanalizacyjne warunkéw
zezwolenia oraz regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw na terenie
Gminy,

przygotowuije projekty uchwat w sprawie zatwierdzenia:

Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow na terenie Gminy,

Taryfy cen optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzenie sciekow,

bada zgodno$é przediozonej taryfy i plan rozwoju i modernizacji urzgdzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych z przepisami ustawy,

weryfikuje koszty przedsiebiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego pod wzgledem
celowosci ich ponoszenia przy ustalaniu wysokosci taryfy,

ustala wysoko$¢ kar pienieznych za niestosowanie taryf,

kontroluje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa zajmujacego sie eksploatacjg uktadu wodno
kanalizacyjnego,

opracowuje  wnioski  dotyczace  inwestycji w  zakresie  melioraciji.

W zakresie inwestycji i remontow :
prowadzi i nadzoruje inwestycje gminne,

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



3)

5)
6)

7)

8)

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

prowadzi dzialania zwigzane z budowa , modernizacja i remontami urzadzen
komunalnych,

wymierza optaty na pokrycie kosztow budowy urzadzen komunalnych,

zajmuje sie utrzymaniem gminnych obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych Gminy,

zapewnia sprawne dziatanie urzadzen technicznych budynku wynajmowanego
przez Gmine,

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

prowadzi sprawy zwigzane z eksponowaniem reklam na gruntach gminnych.

W zakresie energetyki :

prowadzi sprawy z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,
wspotpracuje z zaktadem energetycznym w zakresie kontroli urzadzen
energetycznych i odbioru robot energetycznych,

dokonuje kontroli punktéw oswietleniowych na drogach i ulicach administrowanych
przez Gming,

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

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

zabezpiecza $rodki w budzecie Gminy na oswietlenie ulic, placéw i drog
znajdujgcych sie na terenie Gminy, w odniesieniu do ktérych gmina jest zarzadca,
prowadzi dziatania zmierzajace do opracowania projektu zatozenn planu
Zzaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe a po jego opracowaniu
podejmuje czynno$ci majace na celu uchwalenie tego planu.

XVII. REFERAT FINANSOWY

SYMBOL - ,Fn”

Do zadan referatu nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci, a w szczegélnosci :

1.
2.

3.

e

©ww

sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomochiczych,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do
sporzadzenia sprawozdania z jego wykonania,

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

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
Gminy,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



10. prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

11. rozliczanie inwentaryzac;ji,

12.prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz organdow Gminy,

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

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
oraz innych dochodéw budzetowych pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,
a w szczegodinosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

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

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

15. wspétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

16.sporzadzanie sprawozdan z dziafalnosci finansowej i budzetowej Gminy.

XVIll. REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
SYMBOL - ,,Or”

1. W zakresie spraw kadrowych :

1) prowadzi akta osobowe pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

3) organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow,

4) przygotowuje materiaty umozliwiajace podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

5) przygotowuje projekty plandw urlopéw wypoczynkowych,

8) zapewnia warunki do prowadzenia dziatalnosci socjainej Urzedu jako pracodawcy,

7) przygotowuje | wydaje Swiadectwa pracy,

8) wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikdw
Urzedu,

9) wystawia zaswiadczenia lub sporzgdza kopie dokumentéw znajdujacych sie w
archiwum zakladowym dia bylych pracownikédw Urzedu oraz pracownikéw
zlikwidowanych jednostek,

10)prowadzi ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

11) kompletuje wnioski emerytalno - rentowe,

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

13)sporzadza umowy w sprawie uzywania do celdw stuzbowych samochodu nie
bedacego wlasnoscig pracodawcy,

14)zatatwia sprawy pieczeci Urzedu tj. ustala tre$é pieczeci, zamawia , wydaje za
potwierdzeniem, dokonuje komisyjnego zniszczenia, prowadzi ewidencje pieczeci,

15)prowadzi Rejestr skarg i wnioskow,

16)prowadzi zbidér os$wiadczerh pracownikdow samorzadowych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

17)prowadzi ewidencje umdw o udzielenie subwencji przeznaczonej na pomoc
swiadczong przez Agencje Wiasnosci Skarbu Panfstwa na rzecz bylych
pracownikow panstwowych przedsiebiorstw gospodarki rolnej i czlonkom ich rodzin



oraz prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniem tej subwencji,
18)prowadzi dokumentacje Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

2. W zakresie obstugi Kancelarii Rady Gminy:

1) prowadzi kompleksowa 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 materialty na posiedzenia,

3) protokotuje sesje, posiedzenia, zebrania i spotkania,

4) opracowuje materiaty z obrad Rady i Komisji,

5) sporzadza protokoty z posiedzen Rady,

8) przekazuje podjete uchwaty 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 uchwaly Rady na tablicy ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej
Gminy,

Q) przedstawia Radcy Prawnemu do  zaopiniowania materialy niezbedne do
dziatalnosci Rady,

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

11) prowadzi Rejestr Uchwat Rady,

12)prowadzi zbiory :

a) protokotéw z sesji Rady,

b) uchwat Rady

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 soltysow,

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

3. W zakresie informatyki :

1} prowadzi wykaz haset dostepu do sieci komputerowe;,
2) przedstawia i uzgadnia z Sekretarzem plan komputeryzacji, 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 instalacjq programu komputerowego , nadzor nad
weryfikacjg dokonywana przez jego autora,
4) wdraza nabyte programy w zakresie przyuczania pracownikéw  obstugujgcych
dany program,
5) obstuguje sie¢ komputerowa w Urzgdzie,
6) prowadzi nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem danych komputerowych,
7) zapewnia ochrone systemdw i sieci informatycznych,
8) prowadzi imienny wykaz stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprzetu komputerowego,
9) przygotowuje dokumentacje przetargowg w  sprawie zakupu sprzetu
komputerowego,
10)prowadzi i aktualizuje Biuletyn Informacji Publicznej,
11) aktualizuje strone internetowg Gminy,



4. W zakresie promocji gminy :

1) przygotowuje dane do informatordw i materiatdw promujgcych gmine,

realizuje zadania z zakresu rozwoju lokalnego i promocji Gminy a w szczegdlnosci

dotyczace:

a) promocji Gminy,

b) gromadzenia informacji o Gminie | przygotowywania materiatéw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

c) wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych parnstw,

d) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

2) koordynuje imprezy sportowe na terenie gminy,

3) koordynuje dziatania zwigzane z kultura.

4) ponadto prowadzi sprawy w zakresie:

a} dofinansowania kosztow ksztatcenia przystugujacego pracodawcom,

b) pozytku publicznego i wolontariatu,

¢) funduszy soteckich

5 W zakresie BiHP ;

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

2) prowadzi okresowsa analize stanu bhp,

3) stwierdza powstanie zagrozen zawodowych,

4) przeprowadza konfrole warunkdw pracy,

5) zgtasza wnioski dotyczace poprawy stanu bhp,

8) nrzyootowuje proiekty wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,

7) rejestruje, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczgce wypadkdéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

8) bierze udziat w dochodzeniach powypadkowych,

9) wspoldziata ze spoteczng inspekcjg pracy,

10)bierze udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,

11)zaznajamia pracownikéw z przepisami i zasadami bhp.

6. W zakresie spraw administracyjnych :

utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,

konserwacja urzadzen elekirycznych, elektronicznych i telefonicznych,

obstuga gminnego samochodu i autobusu,

dostarczanie przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie Gminy.

HOn =

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29
1. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktdw prawnych okreslone sg w

zatgczniku Nr 5 do Regulaminu.
2. Zataczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.



§30
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 31
Zobowigzuje sie kierownikdw poszczegdlnych komérek organizacyjnych do
przestrzegania postanowienn niniejszego Regulaminu i wydania podlegtym

pracownikom niezbednych polecen wykonawczych ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi
na zmieniony tryb postepowania w niektérych sprawach.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2007r. i podlega ogtoszeniu w sposob
Zwyczajowo przyjety.



Zalacznik Nr1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdarniski

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Lp. Stanowiska Referaty Stanowiska Podporzad- Status Etat
kierownicze { symbol ) pracy (symbol} : hkowanie
1. Wijt {(MK) Rada Gminy Wybér bezposredni 1
2. Zastepca Wojta (AB) Wit Powolanie 1
3. Skarbnik (Fn) Wajt Powotanie 1
4, Sekretarz (MG) Wojt Powotanie 1
Stanowiska
samodzielne
5. Radca prawny Waijt Umowa o prace 112
{EZ), (RD)
6. Audytor wewnetrzny Wojt Umowa o prace 112
(AW )
7. Stanowizsko ds. Wit Umowa o prace 2
kancelaryjno-
technicznych
{8} (SK)
8. Petnomocnik Wojta ds. | Woijt Umowa o prace 1
zamdwien publicznych
(£P)
9. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 1
wojskowych,
zarzadzania
kryzysowego,
komunikacji gminnej i
kancelarii tajnej
{ WIKG)
10. Stanowisko ds. Wit Umowa o prace 2
pozyskiwania funduszy
strukturalnych
(UE), (FS)
1. Pelnomocnik Wojta ds. | Wajt Umowa o prace 1
spolecznych
(SP)
12, Administrator Waijt Umowa o prace
bezpieczenstwa { pracownik
informacji (AB) zatrudniony w
Urzedzie, wyznaczony
przez Wijta )
13. Petnomocnik do spraw Umowa o prace
ochrony informacii ( pracownik
nigjawnych zatrudniony w
Urzedzie, wyznaczony
(IN) przez Wéijta )




14. Gminne Centrum | - grupa planowania Wojt Umowa o prace
Reagowania cywilnego, ( pracownicy
- grupa monitorowa- zatrudnieni w
nia, prognoz i Urzedzie, wyznaczeni
(GCR) analiz przez Woijta )
15. Stanowisko ds. rolnictwa | Zastepca Wéjta | Umowa o prace
i melioracii
(RM)
16. Stanowisko ds. ochrony | Zastepca Wojta | Umowa o prace
srodowiska
(08%)
17. Stanowisko ds. Sekretarz Umewa o prace
ewidencji ludnosci
(EL)
18. Stanowisko ds. Sekretarz Umowa o prace
dziatalnosci gospo-
darczej i dowodow
osobistych (DG)
19. | Kierownik Ref. Gospodarki
Przestrzennej i (KM) Wit Umowa o prace
Rozwoju Gminy
GPiRG
20. Budownictwo Kierownik Umaowa o prace
(KP), (MC }
21. Geodezja Kierownik Umowa o prace
(GO)
22. Gospodarka gruntami Kierownik Umowa o prace 3/4
(GG)
23. | Kierownik Referat Inwestyciji | (Kl) Zastepca Wdjta | Umowa o prace
i Remontéw IR ]
24. Przygotowanie Kierownik Umaowa o praceg
Inwestydii
(P
25. Remonty Budynkow Kierownik Umowa o prace
Oswiatowych i
Komunalnych (RB)
28. Drogownictwo Kierownik Umowa o prace
( DR1, DR2, DR3)
27. Gospodarka Lokalowa Kierownik Umowa o prace
(GL)
28. Gospodarka Umowa o prace
Energetyczna (GE)
29. | Kierownik Referat (VI Skarbnik Umowa o prace
Finansowy Fn
30. Wymiar Podatkéw (1) | Skarbnik Umowa o prace
31. Ksiegowos¢ Dochodow | Skarbnik Umowa o prace
Budzetowych (1)
32. Ksiegowosc Podatkowa | Skarbnik Umowa o prace
[llD)}
33. Ksiegowo$¢ Budzetowa | Skarbnik Umowa o prace
(V)
34. Place Skarbnik Umowa o prace
(V)
35. Finanse Skarbnik Umowa o prace
(V1)
36. Kasjer Skarbnik Umowa o prace
(Vi)
37. | Kierownik Referat (MG) Sekretarz Umowa o prace
QOrganizacyjno-
Administracyjny
Or
38. Kadry Sekretarz Umowa o prace

{MS )




39. Kancelaria Rady Gminy | Sekretarz Umowa o prace 1
(RG)

40. Informatyka Sekretarz Umowa o prace 1
(8J)
Promocja Gminy Sekretarz Umowa o prace 1
(PG)

41. BiHP Sekretarz Umowa o prace 2/5
(BHP)

42, Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1
Administracyjny
(KA)

43. Kierowca Sekretarz Umowa o prace 2
(KO} (KC)

44, Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1/8
telefoniczny
(KT)

45, Robotnik Gospodarczy | Sekretarz Umowa o prace 6/8

48. Gonie¢ Sekretarz Umowa o prace 1




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Woijt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu W{jta.

§3

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wiijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktdrych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

§4

Kierownicy Referatéw okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni
inni pracownicy.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na korfcu tekstu projektu z lewej strony.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE

§ 1

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

SR

§2

. Wéjt sprawuje ogoblny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli

wewnetrznej.

Do osobistej decyzji Wojta nalezy wykorzystanie ustalert kontroli wewnetrzne;j.
Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach
podporzgdkowanych z zastrzezeniem ust. 4, 5 jest Sekretarz.

Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach
podporzadkowanych w zakresie spraw finansowych jest Skarbnik.

Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie w stosunku do
podporzadkowanego referatu oraz stanowiska samodzielnego jest Zastepca Wijta.

§3

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania im w
przysziosci.

1.

W szczegdlnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

. badanie zgodnoéci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami

prawa,

badanie efektywno$ci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju
budzetu Gminy,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

wskazywanie sposobow i Srodkdw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu, inicjowanie
kierunkéw prawidtowego dziatania.



§4

W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej nalezy:

1.

2.

3.

ustali¢ zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych zostang upowaznieni
poszczegolni pracownicy,

wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i ewidencji, zwtaszcza system obiegu
dokumentdw,

sprawdzi¢ stan sktadnikoéw majatkowych, zapewni¢ ich nalezytg ochrone.

§5

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja z urzedu:

. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Zastepca Wodjta w odniesieniu do kierownikow

poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub  stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),

Kierownicy poszczegblnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§6

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

b

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatainosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatainosci,

wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub
stanowiska.

§7

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.

Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkdw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia



3.

kontrolowanych.

§8

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty

jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
Protokét pokontrolny powinien zawierac:

okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
daty rozpoczecia i zakoriczenia czynno$ci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
date i miejsce podpisania protokofu,
podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn ocdmowy,
wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyciji pokontrolnych decyduje Wijt.

§9

W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zioZzenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia je;

przyczyn.
§10
Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymuja : jednostka kontrolowana,
Sekretarz.
§11
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacy

2.

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

Wit moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU

Na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U. Nr 19, poz. 145
z pdzn. zmianami) ustala sie co nastepuje:

L.

10.

ZAKRES OBSLUGI PRAWNEJ

§1

. Udzielanie pomocy prawnej, a w szczegolno&ci porad, opinii, informacji i wyjasnien

w sprawach Urzedu na wniosek organéw Gminy i pracownikow na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

Informowanie Wojta, wiasciwych komorek organizacyjnych oraz Rade o nowo
wydanych przepisach prawnych istotnych dla Gminy.

Zwracanie uwagi przy opiniowaniu umow na ich zgodno$¢ z obowigzujacymi
przepisami oraz nalezyte zabezpieczenie intereséw Gminy.
Informowanie Wéjta, wtasciwych komorek organizacyjnych, Rade o stwierdzonych
faktach naruszenia przepiséw prawnych.
Udzielanie wskazowek wtasciwym pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania
materiatdow do wydawania opinii lub zajecia stanowiska w sprawach spornych.
Wystapienie w charakterze pefnomocnika Urzedu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
Udzielanie wyjasniert organom powofanym do $cigania przestepstw i utrzymanie z
nimi niezbednego kontaktu w przedmiocie toczacego sie sledztwa.
Redakcja pism procesowych i odwotan od orzeczeh zapadlych w toku
postepowania.
Wystepowanie w zastepstwie Gminy przed sadami i innymi organami orzekajacymi,
wspélnie z kompetentnym pracownikiem Urzedu.
Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat.

§2

. Nie wolno wydawa¢ Radcy Prawnemu Urzedu zwanemu dalej Radca Prawnym

polecen, co do tresci zadanej od opinii prawne;j.

Radcy Prawnemu nie nalezy zleca¢ wykonania czynnosci wykraczajgcych poza
zakres obstugi prawne;j.



I ORGANIZACJA OBSLUGI PRAWNEJ

§3

1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje Radca Prawny zatrudniony na podstawie umowy
0 prace.

2. Opinie Radcy Prawnego wyrazone w sprawach wyktadni przepisow prawnych, sg
dla kierownikéw komérek organizacyjnych, organdw Gminy i Urzedu wigzace.

§4

1. Urzad zapewnia Radcy Prawnemu pomoc biurowa, wykonywang przez wiasciwe
komérki organizacyjne.

2. Urzad zapewnia Radcy Prawnemu warunki niezbedne do wykonywania jego
czynnosci, a w szczegdlnosci zapewnia m.in. pomieszczenie zaopatrzone w
niezbedne akty normatywne i literature prawnicza, oraz zaopatrzenie materiatowo
kancelaryjne.

§5

State dni i godziny Radcy Prawnego w lokalu Urzedu bedg podane do wiadomosci
wszystkich zainteresowanych komérek organizacyjnych Urzedu.

.  OPINIE PRAWNE

§6

1. Radca Prawny wydaje opinie prawne na wniosek. Do wystgpienia z wnioskiem
uprawnieni sg, Przewodniczacy Rady, przewodniczacy statych komisji, radny, Wajt,
Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy na
stanowiskach samodzielnych. Whniosek © opinie powinien byé podpisany.
Dopuszcza sie réwniez wydanie opinii na wniosek ustny w sprawach
nieskomplikowanych.

2. Whniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawiera¢ przedmiot niezgodnosci lub
watpliwoéci prawnej oraz wykaz zatgczonych dokumentdw. Do wniosku nalezy
dotgczyé wszystkie dokumenty stwierdzajace stan faktyczny sprawy, a w
szczegolnosci dokumenty, ktére majg zasadniczy wptyw na opinie prawna.

§7

Radca Prawny wydaje opinie prawne na piémie w terminie 14 dni od daty zlozenia
wniosku z niezbednymi dokumentami w sprawie. Wyjatek od tej zasady stanowig
przypadki wydawania opinii na wniosek ustny oraz wydawania opinii w sprawach o
matym znaczeniu. Radca Prawny odpowiada za tre$¢ opinii prawnej w takim zakresie,
jaki wynika z przedstawionych mu do zaopiniowania dokumentéw i opinii stanu
faktycznego.



1)
2)
3)
4)

5)
6)

8)

§8

. Zasieganie opinii Radcy Prawnego powinno mie¢ miejsce w przypadkach:

przy zawieraniu umow nietypowych,

przy sporzadzaniu projektdéw uchwat,

przy skierowaniu sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,

przy opracowaniu projektéw zarzadzen i regulamindw, ktére dotyczg stosunkéw
prawnych Urzedu,

gdy umowa z pracownikiem ma by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,

gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa na szkode Urzedu, albo gdy w
zwigzku z wszczetym sledztwem ujawnione zostaly okolicznosci wskazujace na
potrzebe wniesienia powodztwa cywilnego,

przed umorzeniem wierzytelnosci lub spisaniem na straty ubytkbw w imieniu
Urzedu, jezeli zachodzi przypuszczenie, ze ubytki te powstaty z winy pracownika,
gdy zachodzg watpliwosci, czy roszczenia majgtkowe pracownika lub innej osoby
sg prawnie uzasadnione.

W przypadku stwierdzenia, ze wymienione sprawy sa zatatwione z pominigciem
opinii prawnej, Radca Prawny zobowigzany jest zawiadomi¢ o tym witasciwe organy,
ze zwroceniem uwagi na pewne konsekwencje, jakie moga z tego wyniknggé.

Radca Prawny moze zadaé od wiasciwych komoérek i pracownikéw Urzedu
opinii.

Komorka przekazujaca Radcy Prawnemu sprawe w celu wszczecia postepowania,
z powddztwa Urzedu zobowigzana jest:

ustali€¢ i podaé doktadng nazwe i adres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw ktorej
nalezy z powddztwem wystapi¢, Radca Prawny nie jest zobowigzany do ustalenia
tych danych, a w szczegolnosci do ustalania aktualnych adreséw wierzycieli |
dtuznikow,

przedtozyé wszelkie dokumenty, ktére majg znaczenie dowodowe w 3-ch
egzemplarzach, tzn. z kopiami lub odpisami oraz uzupetnic te dokumenty wg
wymagan lub wskazan Radcy Prawnego,

sprecyzowac w sposob wyczerpujacy i obiektywny stan faktyczny sprawy, doktadnie
okreslic przedmiot i wartos¢ sporu, Radca Prawny nie odpowiada za sposéb
prowadzenia sprawy w przypadku otrzymania niekompletnych dokumentéw |
btednych informaciji,

o ile zachodzi taka potrzeba zgtosi¢ swiadkow na okolicznos¢ faktow stanowiacych
przedmiot sporu.

Tryb postepowania ustalony w ust. 4 obowigzuje odpowiednio przy zatatwianiu
spordw wyniklych z powddztwa przeciw Urzedowi.

Za date wplywu do Radcy Prawnego wniosku o wystapienie z powddztwem lub
wydanie opinii uwaza sie date spetnienia warunkéw ustalonych w ust. 4 pkt. 1-3. Do
czasu spetnienia /ust. 4 pkt. 1-3/ tych warunkéw odpowiedzialnos¢ za tok sprawy
spoczywa na komorce zatatwiajgce] sprawe.

Radca Prawny moze samodzielnie podjaé decyzje o wspdinym reprezentowaniu
Gminy w procesie lub w uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawe
sadowa w charakterze petnomocnika lub $wiadka wiasciwego pracownika Urzedu.
Radca Prawny kieruje sprawami spornymi na czas uzyskania prawomocnego
wyroku lub decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokdw, decyzji nalezy do
obowigzku komérki organizacyjnej, ktéra skierowata sprawg do Radcy Prawnego.
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§9

Radca Prawny moze odmoéwié przyjecia i prowadzenia spraw spornych w
nastepujacych przypadkach:

gdy w mysl ocbowigzujacych przepiséw prawa, droga sagdowa jest niedopuszczalna,
gdy stan faktyczny sprawy powstat z powodu zaistnialych uchybien formalnych lub
merytorycznych przez komorke zalatwiajgcg sprawe, w mysl obowigzujgcych
przepisow prawa.

W kazdym z poruszonych przypadkéw w ust. 1 Radca Prawny przedstawia sprawe
Z opinig i wnioskami w celu podjecia decyzji. Na wyrazne polecenie Wéjta, Rady na
pisSmie Radca Prawny zobowigzany jest sprawe prowadzi¢ wg otrzymanych
wskazan.

ZLECANIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH

§10

Na wniosek Wajta, Sekretarza moze nastapic zlecenie doraznej obstugi prawnej
kancelarii prawniczej. Zlecenie takie moze nastgpi¢ w nastepujacych przypadkach:
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gdy Radca Prawny ze wzgledu na charakter sprawy powinien byé wylaczony z
prowadzenia sprawy,

gdy wyznaczone terminy rozpraw uniemozliwiajg Radcy Prawnemu udziat w
rozprawie,

gdy aktualne obcigzenie Radcy Prawnego uniemozliwia mu przygotowanie |
prowadzenie sprawy,

gdv zachodza obiektywne przeszkody uniemozliwiajace wystepowanie Radcy
Prawnego, jak choroba albo urlop wypoczynkowy.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdarnski

ZASADY | TRYB
OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania: projektow uchwat Rady Gminy, aktow prawa

miejscowego oraz zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej ,projektami

aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
§2

Projekty aktéw prawnych przygotowuja kierownicy referatéw na polecenie Wéjta Gminy

badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych

potrzeb wymagajacych uregulowania.
§3

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowal sie nastepujgcymi

podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcym aktualnie w
danej dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkraczac w sfere spraw zastrzezonych do kempetencji innych
organow,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie
ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4
1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug ,Zasad techniki
prawodawczej” ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 20
czerwca 2002r. (Dz.U. Nr 100, poz. 908), ktére przyjmuje sie do odpowiedniego
stosowania w praktyce referatéw.

2. W szczegolnosci:

1) uktad projektéw aktow prawnych powinien by€ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista
i zwiezta bez powtérzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach aktow prawnych nalezy unikaé uzywania obcych wyrazow oraz



okreslen jezykowych i zwrotdéw technicznych nie bedgacych w powszechnym uzyciu,
jezeli mozna postuzyé sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy w projektach aktéw prawnych uzywac

takich samych wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym

ustawodawstwie.
§5
Projekty aktow prawnych powinny sktadac sie z:
1) tytudu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.
§6

1. Tytut projektu aktu prawnego powinien skiada¢ sie z nastepujacych czesci:

1} oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzgdzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wéjt Gminy),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktérg okresla sie przy podejmowaniu aktu, w stownym
jednakze brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego 1", dla
oznaczenia stowa ,roku”),

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie
zapewnienia realizacji gtbwnych zadan w zakresie budownictwa
mieszkaniowego Gminie Pruszcz Gdanski).

2. Poszczegolne czesci tytutu projektu aktu prawnego podawac nalezy w oddzielnych
wierszach w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

§7

1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszczaé w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przykiadowo przez uzycie okreslen:
.Na podstawie... rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia.... r. w sprawie.... (Dz .U.
Nr.....ze zm. ..) Rada Gminy uchwala, zarzadza sig, co nastepuje”.

2. Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju
aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministréw itp.,) stanowiacego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego

ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.



§8

1. Tres$é projektu aktu prawnego powinna zawieraé:

1) osnowe, 1j. wtasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepisow uchylanych danym aktem z
podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy ten akt
byt opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego —
numeru i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, Ze nie nalezy stosowac klauzuli
dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby — sposobu
ogtoszenia.

2. Tres¢ projektéw aktdw prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy
kazde samodzielne postanowienie, (mys$l) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezel
wzglad na przejrzystos¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem -
paragrafy mogg by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zadania oznaczone cyfrg arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba,
ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem
z prawej strony,

3) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z
tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powofywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy
nastepujace skroty:

1) dla artykutu — ,art.”
2) dla paragrafu -"§"
3) dla ustepu - ,ust.”
4) dla punktu - ,pkt”
5) dla litery - ,lit."
§9

1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektow aktdw prawnych nalezy
zataczy¢ sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezly i konkretny, przedstawiaé stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace
za potrzeba i celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby — na
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe i poda¢, czy wydatki zwigzane z

realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajduja pokrycie w budzecie gminy.



3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.
§10

1. W przypadkach, gdy wynika to w sposéb wyraZzny z przepiséw lub gdy wymaga tego
charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodnié z
wiasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi instytucjami.

2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajace na inne referaty,
organy lub instytucje okreslone obowigzki, nalezy uzyskaé — w takim przypadku,
uzgodnione stanowisko zainteresowanych jednostek.

3. W szczegdlnosci projekty aktow prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym,

2) z Zastepca Wojta wg jego kompetencji,

3) ze Skarbnikiem — w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do
zainteresowanych jednostek okreslajac termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowaé sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale
uzasadnienia, badz zgtaszaig w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.

§11

1. Po dokonaniu uzgodnien projekt aktu prawnego wraz z dowodami uzgodnien
przedktada sie¢ za posrednictwem Sekretarza Radcy prawnemu Urzedu do
ostatecznego zaopiniowania.

2. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem formalno
prawnym. W przypadku aktu prawa miejscowego Radca prawny Urzedu nanosi
adnotacje, ze opiniowany akt jest prawem miejscowym oraz okresla rodzaj prawa
miejscowego.

3. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedktada Waojtowi,

§12

1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez:

1) Kancelarie Rady Gminy — dla uchwat Rady Gminy,
2) Sekretarza — dla zarzadzen Wojta.

2. Referaty obowigzane sg przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych

dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.
§13
1. Kancelaria Rady Gminy przesyta uchwaty Rady Gminy w ciggu 7 dni od daty ich



podjgcia Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwate budzetowg i uchwate w sprawie
absolutorium, oraz inne uchwaty Rady Gminy i zarzgdzenia Wéjta objete zakresem
nadzoru do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

. Kancelaria Rady Gminy przesyta akty prawa miejscowego w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu akidéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. Nr 62, poz.718 ze zm.)

. Kancelaria Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzgdza odpowiednig
ilo$¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

. Akty prawa miejscowego oglasza sie w miejscach publicznych poprzez ich
wywieszenie na tablicach ogloszen, m.in. Urzedu i umieszcza w Biuletynie Informacii
Publicznej, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. Pod oryginatem
uzasadnienia do aktu prawnego sporzadza sie adnotacje o sposobie publikacji.

. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w

Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego.



