Zarzadzenie Nr 39/2009
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 15 kwietnia 20009r.

w sprawie wprowadzenia zmiany oraz ustalenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia 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 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity w Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1.1 W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcym
zatagcznik do Zarzadzenia Nr 47/2007 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 lipca 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski zwanym
dalej Regulaminem wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)W§o:

a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko ds. zamowien publicznych - ,ZP”)”

b) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.. Stanowisko ds. spotecznych - ,SP”,”

2)w § 21:

a) pkt. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Stanowisko ds. zamowien publicznych,”

b) pkt. 9 otrzymuje brzmienie:

,9. Stanowisko ds. spotecznych,”

3) w § 28 dziat IV otrzymuje brzmienie:

V. STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

SYMBOL - ,ZP”

Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy stosowanie przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy a w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie trybu w jakim ma by¢ dokonywane zamowienie publiczne, z wyjatkiem
zamowien i konkurséw , ktdérych wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14000 euro,

2) zatwierdzanie formularzy specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia publicznego
oraz dokumentow przetargowych przed ogtoszeniem przetargu, przygotowanych przez



poszczegolne referaty Urzedu lub samodzielne stanowiska pracy,

3) przygotowanie ogtoszenia zapraszajgcego do udziatu w przetargu,

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

5) prowadzenie protokotu postepowania o zamdwienie oraz dokumentacji podstawowych
czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamowienie 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 wynikdw postepowania z wnioskiem o akceptacje wyboru
oferenta lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

8) przygotowanie projektéw umow w sprawach zamowien publicznych,

9) przygotowanie projektu rozstrzygniecia protestu,

10)przygotowanie wniosku do Prezesa Urzedu Zamoéwieh Publicznych w sprawach
dotyczacych zaméwien publicznych,

11)prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem przez poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska pracy obowigzku wystania informacji cenowych 2z postepowania o
zamowienie publiczne do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji,

12)udzielanie informacji oferentom o szczegotach zamowien publicznych,

13)wydawanie oferentom dokumentacji przetargowej po uiszczeniu odpowiedniej optaty,

14)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

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

16)sporzadzanie rocznego sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych,

17)rejestrowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentow dotyczacych zamodwien
publicznych.”

4)w § 28:
a) zmienia sie numeracje tytutu dzialu ,Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
strukturalnych” w ten sposob, ze dotychczasowemu nr , V” nadaje sie nr ,,Va”
b) dziat VI otrzymuje brzmienie:
,VI. STANOWISKO ds. SPOLECZNYCH
SYMBOL - ,SP”
Do zadan na stanowisku ds. spotecznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zadaniami Gminy jako organu prowadzgacego gminne przedszkola, szkoty i placowki
oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
1) koordynowanie prac organizacyjnych i administracyjno — gospodarczych gminnych
placéwek oswiatowych,
2) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot,
3) nadzorowanie wykonania zadan statutowych w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkét i przedszkoli oraz obstugi,
4) uzgadnianie projektow statutow szkot oraz przedszkola z dyrektorami,
5) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola ,

6) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,



7) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych,

8) przekazywanie dotacji placowkom niepublicznym,

9) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. kontroli wewnetrznej w zakresie oswiatowych

jednostkach organizacyjnych.”

5) § 29-32 grupuje sie w Rozdziale VII pod nazwg :
,Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE”
6) Schemat Organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Ustala sie w zatagczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity Regulaminu
uwzgledniajgcego zmiany wprowadzone zarzgdzeniami Wojta Gminy Pruszcz Gdanski: nr
30/2008 z dnia 21 maja 2008r., nr 74/2008 z dnia 26 listopada 2008r., nr 93/2008 z dnia
30 grudnia 2008r., nr 39/2009 z dnia 15 kwietnia 20009r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 39/2009
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
Z dnia 15 kwietnia 2009r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Lp. Stanowiska Referaty Stanowiska Podporzad- Status Etat
kierownicze (symbol) pracy (symbol): kowanie
1. Wit (MK) Rada Gminy Wybor bezposredni 1
2. Zastepca Wajta (AB) Waijt Powotanie 1
3. Skarbnik (Fn) Wojt Powotanie 1
4. Sekretarz (MG) Waijt Umowa o prace 1
Stanowiska
samodzielne
5. Radca prawny Waijt Umowa o prace 11/2
(EZ), (RD)
6. Audytor wewnetrzny Wojt Umowa o prace 1/2
(AW)
7. Stanowisko ds. kontroli | Wojt Umowa o prace 1
wewnetrznej (KW )
8. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 2
kancelaryjno-
technicznych
(S) (SK)
9. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 1
zamowien publicznych
(ZP)
10. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 1
wojskowych,
zarzgdzania
kryzysowego,
komunikacji gminnej i
kancelarii tajnej
(WIKG)
11. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 2
pozyskiwania funduszy
strukturalnych
(UE), (FS)
12. Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 1
spotecznych
(SP)
13. Administrator Wojt Umowa o prace

bezpieczenstwa
informacji (AB)

( pracownik
zatrudniony w
Urzedzie, wyznaczony
przez Wajta )




14. Petnomocnik do spraw Umowa o prace
ochrony informaciji ( pracownik
niejawnych zatrudniony w
Urzedzie, wyznaczony
(IN) przez Wéjta )
15. Gminne Centrum | - grupa planowania Waijt Umowa o prace
Reagowania cywilnego, ( pracownicy
- grupa monitorowa- zatrudnieni w
nia, prognoz i Urzedzie, wyznaczeni
(GCR) analiz przez Wéjta )
16. Stanowisko ds. rolnictwa | Zastgpca Wéjta | Umowa o prace
i melioracji
(RM)
17. Stanowisko ds. ochrony | Zastepca Wéjta | Umowa o prace
Srodowiska
(08), (0S1)
18. Stanowisko ds. Sekretarz Umowa o prace
ewidencji ludnosci
(EL)
19. Stanowisko ds. Sekretarz Umowa o prace
dziatalno$ci gospo-
darczej i dowodoéw
osobistych (DG)
20. | Kierownik Ref. Gospodarki
Przestrzennej i (KM) Waijt Umowa o prace
Rozwoju Gminy
GPIiRG
21. Budownictwo Kierownik Umowa o prace
(KP), (MC)
22. Geodezja Kierownik Umowa o prace
(GO)
23. Gospodarka gruntami Kierownik Umowa o prace
(GG, )
24. | Kierownik Referat Inwestycji | (IR) Zastepca Wojta | Umowa o prace
i Remontéw IR
25. Przygotowanie Kierownik Umowa o prace
Inwestycji
(PN
26. Remonty Budynkéw Kierownik Umowa o prace
Oswiatowych i
Komunalnych (RB)
27. Drogownictwo Kierownik Umowa o prace
(DR, DR1, DR2, DR3)
28. Gospodarka Lokalowa Kierownik Umowa o prace
(GL)
29. Gospodarka Umowa o prace
Energetyczna (GE)
30. | Kierownik Referat (VIII) Skarbnik Umowa o prace
Finansowy Fn
31. Wymiar Podatkéw (1) | Skarbnik Umowa o prace
32. Ksiegowos$¢ Dochodéw | Skarbnik Umowa o prace
Budzetowych (1)
33. Ksiegowos$¢ Podatkowa | Skarbnik Umowa o prace
()
34. Ksiegowos¢ Budzetowa | Skarbnik Umowa o prace
(V)
35. Ptace Skarbnik Umowa o prace
(V)
36. Finanse Skarbnik Umowa o prace

(V)




37. Kasjer Skarbnik Umowa o prace 1
v
38. | Kierownik Referat (MG) Sekretarz Umowa o prace
Organizacyjno-
Administracyjny
Or
39. Kadry Sekretarz Umowa o prace 1
(MS)
40. Kancelaria Rady Gminy | Sekretarz Umowa o prace 1
(RG)
41. Informatyka Sekretarz Umowa o prace 1
(SJ)
Promocja Gminy Sekretarz Umowa o prace 1
(PG)
42. BiHP Sekretarz Umowa o prace 2/5
(BHP)
43. Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1
Administracyjny
(KA)
44, Kierowca Sekretarz Umowa o prace 2
(KO), (KC)
45. Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1/8
telefoniczny
(KT)
46. Robotnik Gospodarczy | Sekretarz Umowa o prace 6/8
47. Goniec Sekretarz Umowa o prace 1




Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 39/2009
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 15 kwietnia 2009r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

PRUSZCZ GDANSKI



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

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

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pruszcz Gdanski,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pruszcz Gdanski,
3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumiec

odpowiednio:  Wdjta 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 pracownikdéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Pruszcz Gdanski.
4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujgcych godzinach:

- poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek 7.30-15.30
- $roda 8.00-17.00

§4
1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec interesantow :

a) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskow w
kazda $rode, za wyjatkiem pierwszej srody miesigca, w godzinach od 15.00 do 17.00



b)

=

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)

4)

Kierownicy i pracownicy referatéw przyjmujg interesantéw 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 ktorych wykonywa jest praca w terenie podajg do
publicznej wiadomosci informacje o dniu tygodnia, w ktérym praca wykonywana jest
poza Urzedem.

Kierownicy referatow oraz pracownicy obowigzani sg przyjmowac poza kolejnosciag :

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, Wojta i innych organéw Gminy.

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

zadan witasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly 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 materiatdw 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 upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych 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,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnieh wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzgdzen organow 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 obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

10)zapewnienie dostepu do informaciji publiczne;j.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA URZEDU
§7

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

2. Na czele referatéw stojg kierownicy.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

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

§8
Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:

1. Wit ,

2. Zastepca Woijta,

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”,

2a. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej ,KW?”,

3. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych - ,S”, ,SK”,

4. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — ,ZP”,

5. Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, komunikacji gminnej i



kancelarii tajnej — ,WiKG”,

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych - ,FS”, ,UE”,
Stanowisko ds. spotecznych — ,SP”,

Administrator bezpieczenstwa informaciji — ,AB”

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. ewidenc;ji ludnosci - ,EL”,

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

16. Referat Inwestycji i Remontéw — ,IR”,

17.Referat Finansowy — ,Fn”,

18. Referat Organizacyjno-Administracyjny — ,Or”

© 00N

§10
Na czele Referatow stojg Kierownicy Referatow.
§ 11

Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr
1 do Regulaminu.

ROZDZIAt IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce 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 wspoétdziatania.

§13

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

§ 14



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§ 15

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

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

§ 16

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

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

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Waojtem.

4. Kierownicy poszczegoélnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wajta i kierownikow referatéw okresla zatacznik nr 2
do Regulaminu.

§17
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkdéw
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wojt odrebnym
zarzgdzeniem.

§18

1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwos$ci rzeczowe;j.

2. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komdorkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAt V



ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§19

1. Wojt jest przetozonym stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegotowe 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 czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0Ob 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
wspotpracy,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartat - narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspétdziatania 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 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

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

10)ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

11)udostepnianie informacji i realizacja zasady jawnosci zycia publicznego,

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

13)udzielanie informacji oraz udostepnianie do wgladu materiatéw dotyczacych organdéw
Gminy na zyczenie postow i senatorow,

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

15)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16)przyjmowanie od spadkodawcy testamentu alograficznego,

17)przyjmowanie os$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, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Woajta,

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 dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 21
Woéjtowi bezposrednio podlegaja :

1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

3) Radca prawny,

4) Audytor wewnetrzny,

4a) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

5) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

6) Stanowisko ds. zamodwien publicznych,

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

8) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych,

9) Stanowisko ds. spotecznych,

10)Administrator bezpieczenstwa informacji,

11)Gminne Centrum Reagowania,

12)Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy

§ 22

1. Zastepca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta lub
wynikajgce z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wjta.

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

3. Zastepca Wojta sprawuje biezacg kontrole w zakresie zaftatwiania spraw przez

bezposrednio podlegte referaty i stanowiska samodzielne oraz informuje Wodjta o
przypadkach nieterminowego zatatwiania spraw, badz nie nadania biegu sprawie.

§ 23
Zastepcy Wéjta bezposrednio podlegaja:
1. Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji,
2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
3. Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

§ 24

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

1. opracowywanie projektéw regulaminow,
2. opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,
3. opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,



4. poswiadczanie za zgodnosS¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie,

4a. wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wytgczeniem

4b.

a)
b)
c)

czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia,

wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu
oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

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

6. przedkfadanie Wjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
7. nadzoér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wjta,

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 petnomocnictw,

Rejestru Zarzadzen Wjta,

Ksigg rejestrowych instytucji kultury

11. organizowanie konkurséw na stanowisko kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej oraz dyrektorow instytucji kultury,

12. skreslony ,

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

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

§ 25

Sekretarzowi bezposrednio podlegaja :

1.
2.
3.

Stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci,
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i dowoddéw osobistych,
Referat Organizacyjno - Administracyjny

§ 26

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

przestrzegania przepiséw podatkowych,

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



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

9) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

2. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI
SAMODZIELNYMI | REFERATAMI

§ 27

1. Do wspodlnych zadan stanowisk samodzielnych | Referatéw nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen i innych aktéw prawnych Wjta,

3) rozpatrywanie spraw indywidualnych, nalezacych do zakresu dziatania Woajta,

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

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje radnych i sottysow,

6) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

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

9) przechowywanie akt,

10)stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12)prowadzenie rejestru podan wptywajacych do danego referatu,

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

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informac;ji publicznej,

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

16) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wjta.

2. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze poswiadczajg za zgodnos¢ z oryginatem
dokumenty majgce zwigzek ze sprawg prowadzong w podlegtym referacie.

§ 28



Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoinych samodzielnych stanowisk pracy i
referatéw nalezy :

. RADCA PRAWNY
SYMBOL - ,,RP”

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

Radca Prawny dziata zgodnie z trescig ustawy o radcach prawnych i postanowieniami
Regulaminu obstugi prawnej Urzedu, ktéry stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Il. AUDYTOR WEWNETRZNY

SYMBOL - ,,AW”
1. Do zadan 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 pdézn. zm.),
przepisami wykonawczymi, oraz innymi wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi
funkcjonowania audytu wewnetrznego.
Zadania wykonywane na stanowisku obejmujg w szczegolnosci niezalezne badanie
systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, w tym
procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, miedzy
innymi poprzez:
1) ocene zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,
2) ocene efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie systeméw
zarzadzania i kontroli,
3) ocene wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu, w wyniku ktorego Waojt uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci badanych systemow zarzadzania i kontroli,
4) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, 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 przedkfadanie sprawozdan z ich wykonania.

lla. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ
SYMBOL - ,,KW”

1. Do zadanh na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:



1) kontrola prawidtowosci wykonywanych zadan nalezacych do zakresu dziatania
jednostek organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie kontroli finansowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) prowadzenie kontroli przestrzegania realizacji procedur kontroli finansowej w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

4) wykonywanie zadan kontrolnych w referatach oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu Gminy,

5) sporzadzanie protokotu z kazdej przeprowadzonej kontroli oraz projektéw zalecen
pokontrolnych,

6) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

7) koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy.

[ll. STANOWISKO DS. KANCELARYJNO - TECHNICZNYCH
symBOL - ,,S”, ,,SK”

Do zadan na Stanowisku ds. Kancelaryjno — Technicznych nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wodjtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

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

2. prowadzenie centralnego rejestru listbw wptywajacych do Urzedu w systemie
informatycznym,

3. prowadzenie ksigzki nadawczej listow poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru wysytanych przez Urzad,

zamawianie materiatéw biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby Urzedu (zgodnie z

obowigzujgcymi 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 prowadzenie i aktualizowanie Biuletyn Informacji Publicznej,

11. przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

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

13.gromadzenie wycinkdéw prasowych na temat Gminy.

»

©oNOoO

IV. STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SymBoL - ,,ZP”

Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy stosowanie przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy a w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie trybu w jakim ma by¢ dokonywane zamowienie publiczne, z
wyjatkiem zamodwien i konkursow , ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro,

2) zatwierdzanie formularzy specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego
oraz dokumentow przetargowych przed ogtoszeniem przetargu, przygotowanych
przez poszczegolne referaty Urzedu lub samodzielne stanowiska pracy,

3) przygotowanie ogtoszenia zapraszajgcego do udziatu w przetargu,



1.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

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

5) prowadzenie protokotu postepowania o zamdwienie oraz dokumentaciji
podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamowienie 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 wynikdw postepowania z wnioskiem o akceptacje wyboru
oferenta lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

8) przygotowanie projektéw umoéw w sprawach zamowien publicznych,

9) przygotowanie projektu rozstrzygniecia protestu,

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

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

12)udzielanie informacji oferentom o szczegotach zamowien publicznych,

13)wydawanie oferentom dokumentacji przetargowej po uiszczeniu odpowiedniej
optaty,

14)prowadzenie rejestru zamowien 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 zamoéwieniach publicznych,

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

. STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA KRYZYSO-

WEGO, KOMUNIKACJI GMINNEJ | KANCELARII TAJNEJ
SYMBOL - ,,WiKG”

W zakresie spraw wojskowych prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig kraju, a w
szczegolnosci dotyczace:

przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspotdziatania z organami wojskowymi,

administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidenciji,

orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
przystugujacych zotnierzom i czitonkom 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,

10)zakwaterowania sit zbrojnych,
11)przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie ustalania i wypfacania

2.

wysokosci Swiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie dla
zotnierzy rezerwy powotanych do odbycia ¢wiczenh wojskowych.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i



zarzadzania kryzysowego prowadzi sprawy dotyczace w szczegolnosci :

1) planowania obrony cywilnej, oraz koordynacji i realizacji 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 czynnos$ci zwigzanych z poborem zgodnie z rozporzadzeniem wiasciwego
ministra,

6) prowadzenia magazynu sprzetu OC,

7) prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia i organizacji akcji spotecznej w razie
wystgpienia kleski zywiotowe;,

8) nakladania na mieszkancow obowigzku wykonywania s$wiadczen osobowych i
rzeczowych na rzecz obronnosci 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 zrédet oraz finansowaniu terroryzmu
w Gminie.

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

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

2) koordynuje rozktad jazdy przewoznikdw wykonujacych zarobkowy przewdz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

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

4) sprawuje nadzoér i prowadzi kontrole w zakresie realizacji uméw o swiadczenie ustug
transportu zbiorowego w Gminie,

5) zapewnia bezptatny transport dzieci do i ze szkoty

5. Nadzoruje realizacje zadan Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

Va. STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY

STRUKTURALNYCH
symBOL -, FS”, ,UE”

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

1. przygotowywanie i sktadanie wnioskbw 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. STANOWISKO ds. SPOLECZNYCH
symBOL - ,,SP”



Do zadan na stanowisku ds. spotecznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola, szkoty i placowki

oswiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) koordynowanie prac organizacyjnych i administracyjno — gospodarczych gminnych
placowek oswiatowych,

2) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot,

3) nadzorowanie wykonania zadanh statutowych w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkot i przedszkoli oraz obstugi,

4) uzgadnianie projektow statutow szkot oraz przedszkola z dyrektorami,

5) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola ,

6) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

7) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych,

8) przekazywanie dotacji placowkom niepublicznym,

9) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. kontroli wewnetrznej w zakresie o$swiatowych

jednostkach organizacyjnych.

VIil. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

SYMBOL - ,,AB”

Do zadan na stanowisku Administratora bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

Stosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, a w szczegolnosci zabezpieczanie danych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmianag, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

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

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

prowadzenie ewidencji tych zbioréw,

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy oraz pomieszczen tworzacych obszar, w
ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

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 informaciji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, a w szczegdlnosci
zwigzanych z:

1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu,

3) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowg kontrolg ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkoleniem pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

X. GMINNE CENTRUM REAGOWANIA
SYMBOL - ,,GCR”

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,

2) realizowanie procedur i programu reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

3) opracowanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego,

4) planowanie wsparcia organdw kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej,

5) przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.

XI. STANOWISKO DS. ROLNICTWA | MELIORACJI
SYMBOL - ,,RM”

1. W zakresie melioracji :

1) wspoétdziata z wkasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie inwestycji melioracyjnych,

2) wspotpracuje i prowadzi nadzér nad Spotkami Wodnymi w zakresie prac
konserwacyjnych,

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

4) prowadzi nadzér nad eksploatacjg oraz egzekwuje obowigzek konserwacji urzadzen
melioracyjnych od wszystkich sektorow rolnictwa, wtascicieli i uzytkownikow,

5) prowadzi sprawy z zakresu dozoru przeciwpowodziowego,

6) przekazuje komunikaty o zagrozeniu powodziowym i powotywanie druzyn
przeciwpowodziowych,

7) rozstrzyga spory dotyczace przywrdcenia stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

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

9) przeprowadza kontrole w zakresie wiasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzadzen
melioracyjnych znajdujacych sie w pasie drogowym ( przepusty, rowy, mosty ).

2. W zakresie rolnictwa prowadzi sprawy w szczegdlnosci dotyczace:



1) towiectwa,
2) wspotdziatania z organizacjami rolnikow,
3) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
4) ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) rolniczego wykorzystania gruntow,
c) rekultywacji nieuzytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntow,
5) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
6) nasiennictwa,
7) gospodarki wodnej,
8) przyznawanie w drodze decyzji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Przygotowuje zezwolenia na usuniecie drzew i krzewdw.
Prowadzi sprawy z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
Przygotowuje zezwolenia na utrzymywanie pséw uznanych za rasy agresywne.
Stwierdza wilasnoreczno$¢ podpisu  $wiadka potwierdzajacego prowadzenie
gospodarstwa rolnego lub pracy w tym gospodarstwie przed dniem 01.07.1977r. oraz
wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce posiadanie gruntéw rolnych.

o gk w

XIl. STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA
SYMBOL -,,08”

1. W zakresie ochrony srodowiska prowadzi sprawy w szczegolnosci dotyczace
ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) ochrony srodowiska przed odpadami,
b) wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
c) utrzymanie porzadku i czystosci,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z hatdg fosfogipséw w Wislince,
1) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
2) ochrony powietrza atmosferycznego,
3) tworzenia i utrzymywania terendéw zielonych,
4) cmentarzy komunalnych w tym cmentarzy wojennych,
5) udostepniania kazdemu informacji o $rodowisku i jego ochronie ( bedgcej w posiadaniu
Urzedu) z zastrzezeniem przepiséw zabraniajacych udostepniania tych informacii,
6) spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz
raportdw z wykonania tych programow.
2. Prowadzi sprawy zwigzane z prawem geologicznym i gérniczym.

Xlll. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI
SYMBOL - ,,EL”

1. W zakresie spraw obywatelskich prowadzi sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenia zbioru danych ( w formie ksigzek zameldowan Ilub w systemie
informatycznym) o0s6b przebywajacych w zaktadzie hotelarskim, w zakfadzie
udzielajgcym pomieszczenia w zwigzku z pracg, nauka, leczeniem sie lub opieka
spoteczng, 0sob przebywajgcych 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.

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

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

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

6) wystepowania z wnioskiem do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej o
nadanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci
,PESEL” osobom fizycznym przebywajgcym stale na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zameldowanym na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 2 miesigce na
terenie Gminy,

7) wydawania w formie zaswiadczenia petnego odpisu przetwarzanych danych
osobowych dotyczacych zainteresowanej osoby ( ze zbioréow meldunkowych i zbioru
PESEL ),

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

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

10)postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen, a w szczegolnosci przyjmowania
zawiadomienia o organizowaniu zgromadzenia na otwartej przestrzeni oraz przesytanie
zawiadomienia o zgromadzeniu wiasciwemu komendantowi policji oraz Ministrowi
Spraw Zagranicznych, jezeli zgromadzenie ma sie odby¢ w poblizu okreslonych miejsc,

11)pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,

12)przedktadania Wojtowi wnioskow dot. zgody na organizowanie proces;ji i pielgrzymek
na drogach publicznych, przeprowadzenia zbiorki jezeli ma sie ona odbyC poza
terenem kosciofa, organizowania imprez o charakterze religijinym ze wzgledu na
bezpieczenstwo.

XIV. STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

| 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 dziatalno$ci gospodarczej,

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

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

5) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W zakresie dowodéw osobistych prowadzi sprawy zwigzane z:



1) przyjmowaniem wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

2) elektronicznym przekazywaniu danych do ministra wiasciwego ds. administraciji
publicznej dotyczacych wydania dowodu osobistego,

3) wydaniem dowodu osobistego,

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

5) przekazywaniem ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej danych
niezbednych do prowadzenia ogolnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych.

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

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

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

1) przygotowywanie materiatbw do dokumentow planistycznych Gminy,

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

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

4) optaty adiacenckie z tytutu podziatu nieruchomosci,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie, staro$cie i
marszatkowi wojewodztwa,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

10)prowadzenie  spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow 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 warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu celem stwierdzenia ich zgodnosci z planem,

14)przygotowanie projektu decyzji dotyczgcej wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, 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 planéw ogdélnych i szczegdlnych nowych miejscowosci oraz map



zawierajgcych nazwy ulic i placow oraz numeracje porzadkowg nieruchomosci i
budynkow,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady a w szczegolnos$ci dot. :

a) przystgpienia do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkdbw 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 szczegolnosci zwigzanych z:

1) 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,

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

3) organizowaniem przetargbw na nieruchomosci komunalne, przewodniczeniem
komisjom przetargowym i prowadzeniem licytaciji,

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

5) sktadaniem Wojtowi sprawozdania z przebiegu przetargu z wnioskiem o akceptacje
wynikow przetargu lub z wnioskiem o uniewaznienie przetargu,

6) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

7) komunalizacjg gruntéw,

8) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

9) tworzeniem zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

10) wyposazaniem gruntéw w urzgdzenie komunalne - wspélnie z Referatem Inwestyciji i
Remontow,

11) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

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

13) podziatem nieruchomo$ci,

14) optatami adiacenckimi z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;.

Ponadto referat realizuje zadania obejmujace :

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

2. Sporzadzanie gminnego planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuaciji kryzysowych.

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

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

5. Zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkdéw przedmiotéw zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkow.



6. Prowadzenie innych spraw dot. ochrony dobr kultury oraz zabytkow kultury koscielnej i
sakralnej.

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) skreslony,

3) dodatkow mieszkaniowych,

4) zamiany lokali,

5) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw karnych,

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

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

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

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

10)przygotowywania projektéw uchwat Rady dot. w szczegdlnosci: zasad gospodarowania
zasobami mieszkaniowymi, zakresu wspoétdziatania w sprawie zarzadu lokalami
tworzagcymi zaséb mieszkaniowy, zréznicowania stawek czynszu, wysokosci stawek
czynszu, pierwszenstwa oséb do uzyskania lokalu socjalnego oraz stawki czynszu za
ten lokal,

11)usuwania $ciekoéw komunalnych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania i wynajmowania swietlic gminnych,

13)prowadzenie spraw dotyczgcych udostepniania i wynajmowania hal sportowych.

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

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

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

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

d) wspodtpraca z ustanowionymi przez Wojta 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 koncowego ),

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

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych zadan,

h) zlecanie opracowywania projektow planéw rozwoju gminnej sieci drogowej,

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



i)
k)

realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju w Swietle obowigzujacych 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 Waojta wnioskow odnosnie pobierania optat i kar pienieznych,

m) koordynowanie robét w pasie drogowym,

n)
0)
p)

Q)

1)
2)

3)

4)

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

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

informowanie Wdjta o koniecznosci wprowadzenia ograniczen bgdz zamykaniu drég i
drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

wydawanie warunkéw na odprowadzenie wod deszczowych do gminnych kanalizaciji
deszczowych,

nadzor nad organizacjg ruchu na drogach gminnych oraz prowadzenie korespondencii
w tym zakresie.

W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie sciekow :

przygotowuje projekty zezwolern na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie sciekow,

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

przygotowuje projekty uchwat w sprawie zatwierdzenia:

Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekdéw na terenie Gminy,

Taryfy cen optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzenie $ciekow,

bada zgodnos¢ przedtozonej taryfy i plan rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych z przepisami ustawy,

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

ustala wysokos¢ kar pienieznych za niestosowanie taryf,

kontroluje dziatalnos¢ przedsiebiorstwa zajmujgcego sie eksploatacjg uktadu wodno
kanalizacyjnego,

opracowuje wnioski dotyczace inwestycji w zakresie melioraciji.

W zakresie inwestycji i remontéw :

prowadzi i nadzoruje inwestycje gminne,

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

zajmuje sie utrzymaniem gminnych obiektow i urzadzeh uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,

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



5)
6)

7)
8)

9)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wymierza optaty na pokrycie kosztow budowy urzadzen komunalnych,

zajmuje sie utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy,

zapewnia sprawne dziatanie urzadzen technicznych budynku wynajmowanego przez
Gmine,

przeprowadza roboty remontowo — budowlane w budynku wpisanym do rejestru
zabytkow po otrzymaniu zezwolenia wtasciwego 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 zakladem energetycznym w zakresie kontroli urzadzen energetycznych
i odbioru robét energetycznych,

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

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 srodki w budzecie Gminy na oswietlenie ulic, placow i drog znajdujgcych
sie na terenie Gminy, w odniesieniu do ktérych gmina jest zarzadca,

prowadzi dziatania zmierzajace do opracowania projektu zatozenh planu zaopatrzenia w
ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe a po jego opracowaniu podejmuje
czynnosci majgce na celu uchwalenie tego planu.

XVIl. REFERAT FINANSOWY

SYMBOL - ,Fn”

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

1.
2.

8.
9.

sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych,
przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do
sporzadzenia sprawozdania z jego wykonania,

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

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatdbw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

11.rozliczanie inwentaryzacji,

12.prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz organéw Gminy,
13.prowadzenie spraw finansowo ksiegowych i ptacowych szkot i przedszkoli bedacych w

zarzadzie Gminy,



14.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,
oraz innych dochodéw budzetowych pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

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

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

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

5) prowadzenie ewidenciji i aktualizacja tytutbw wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

15.wspoétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

16.sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy.

XVIIl. REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
SymBoL - ,,0r”

1. W zakresie spraw kadrowych :

1) prowadzi akta osobowe pracownikbw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

3) organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

4) przygotowuje materialy umozliwiajagce podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

5) przygotowuje projekty plandéw urlopdw wypoczynkowych,

6) zapewnia warunki do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7) przygotowuje i wydaje $wiadectwa pracy,

8) wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow Urzedu,

9) wystawia zaswiadczenia lub sporzadza kopie dokumentéw znajdujacych sie w
archiwum zakladowym dla bylych pracownikobw Urzedu oraz pracownikéw
zlikwidowanych jednostek,

10)prowadzi ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

11)kompletuje wnioski emerytalno - rentowe,

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

13)sporzadza umowy w sprawie uzywania do celéw stuzbowych samochodu nie bedacego
wiasnoscig 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 zbior odwiadczen pracownikdw samorzgdowych prowadzacych dziatalnosc
gospodarcza,

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

18)prowadzi dokumentacje Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

2. 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 , komisiji
statych i doraznych, zebrania, kompletuje materialy na posiedzenia,



3) protokotuje sesje, posiedzenia, zebrania i spotkania,

4) opracowuje materialy z obrad Rady i Komisiji,

5) sporzadza protokoty z posiedzen Rady,

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

7) przekazuje do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa 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 materialty niezbedne do
dziatalnosci 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,

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,

15a) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze

socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy”.

16)wykonuje inne polecenia Przewodniczgcego Rady, Wéjta, Sekretarza zwigzane z
zakresem prowadzonych spraw.

3. W zakresie informatyki :
1) prowadzi wykaz haset dostepu do sieci komputerowej,
2) przedstawia i uzgadnia z Sekretarzem plan komputeryzaciji, oraz przygotowuje projekt
wydatkédw na ten cel na dany rok budzetowy:
a) w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,
b) w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
3) prowadzi nadzér nad instalacjg programu komputerowego , nadzér nad weryfikacjg
dokonywang przez jego autora,
4) wdraza nabyte programy w zakresie przyuczania pracownikéw obstugujacych
dany program,
5) obstuguije sie¢ komputerowg w Urzedzie,
6) prowadzi nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem danych komputerowych,
7) zapewnia ochrone systemoéw 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 materiaty do aktualizacji strony internetowej gminy,

2) koordynuje imprezy sportowe i kulturalne, ktérych organizatorem jest Urzad Gminy
Pruszcz Gdanski,

3) koordynuje i uczestniczy w imprezach promujgcych gmine,
4) opracowuje materiaty do gazetki gminnej,
5) przekazuje informacje o waznych wydarzeniach gminnych do medidéw o zasiegu



lokalnym i regionalnym,

6) opracowuje kalendarz gminnych imprez we wspotpracy z gminnymi instytucjami
kultury,

7) wspoétpracuje ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

8) analizuje i diagnozuje zjawiska spoteczne i gospodarcze wystepujace na obszarze
Gminy i gmin sagsiednich,

9) wykonuje zadania w zakresie pozytku publicznego,
10)prowadzi sprawy dotyczace:

a) przynaleznosci gminy do stowarzyszen,

b) funduszy soteckich,

c) refundowania kosztow ksztatcenia mtodocianych,

d) ochrony zdrowia,

e) nagréd i wyrdznien Wojta za wybitne osiggniecia sportowe.

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 zarzagdzen i instrukcji dotyczacych bhp,

7) rejestruje, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkoéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikdw 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 pracownikéw z przepisami i zasadami bhp.

W zakresie spraw administracyjnych :

utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,

konserwacja urzadzen elektrycznych, elektronicznych i telefonicznych,

obstuga gminnego samochodu i autobusu,

dostarczanie przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie Gminy.

ROZDZIAL Vi

PP O

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29
1. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych okre$lone 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 poszczegolnych komorek organizacyjnych do przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu i wydania podlegtym pracownikom niezbednych
polecen wykonawczych ze szczegdlnym zwrdoceniem uwagi na zmieniony tryb
postepowania w niektorych sprawach.

§ 32

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

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 zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej 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
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administrac;ji,

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

§ 2

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

§3

Kierownicy Referatéw podpisuja:

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

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wjta,

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

§ 4



Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
inni pracownicy.

§5

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

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

Utrata mocy

Zalacznik 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
pozn. zmianami) ustala sie co nastepuje:

l. ZAKRES OBSLUGI PRAWNEJ

§ 1

1. Udzielanie pomocy prawnej, a w szczegolnosci porad, opinii, informac;ji i wyjasnien w
sprawach Urzedu na wniosek organéw Gminy i pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

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

3. Zwracanie uwagi przy opiniowaniu umoéw na ich zgodnos$¢ z obowigzujgcymi
przepisami oraz nalezyte zabezpieczenie intereséw Gminy.

4. Informowanie Wodjta, wiasciwych komorek organizacyjnych, Rade o stwierdzonych
faktach naruszenia przepisow prawnych.

5. Udzielanie wskazowek witasciwym pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania



7.

8.
9. Wystepowanie w zastepstwie Gminy przed sgdami i innymi organami orzekajacymi,

materiatbw do wydawania opinii lub zajecia stanowiska w sprawach spornych.
Wystgpienie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sgadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Udzielanie wyjasnien organom powotanym do Scigania przestepstw i utrzymanie z nimi
niezbednego kontaktu w przedmiocie toczacego sie Sledztwa.

Redakcja pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postepowania.

wspolnie z kompetentnym pracownikiem Urzedu.

10. Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat.

§2

Nie wolno wydawa¢ Radcy Prawnemu Urzedu zwanemu dalej Radcga Prawnym
polecen, co do tresci zgdanej od opinii prawne;j.

Radcy Prawnemu nie nalezy zleca¢ wykonania czynnosci wykraczajacych poza zakres
obstugi prawnej.

ORGANIZACJA OBStLUGI PRAWNEJ

§3

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

Opinie Radcy Prawnego wyrazone w sprawach wyktadni przepiséw prawnych, sg dla
kierownikdw komorek organizacyjnych, organéw Gminy i Urzedu wigzace.

§4

Urzad zapewnia Radcy Prawnemu pomoc biurowg, wykonywang przez wiasciwe
komorki organizacyjne.

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

§5

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

1.

OPINIE PRAWNE

§6

Radca Prawny wydaje opinie prawne na wniosek. Do wystgpienia z wnioskiem
uprawnieni sg, Przewodniczacy Rady, przewodniczacy statych komisji, radny, Wait,
Kierownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych Urzedu i pracownicy na



stanowiskach samodzielnych. Wniosek o opinie powinien by¢ podpisany. Dopuszcza
sie rowniez wydanie opinii na wniosek ustny w sprawach nieskomplikowanych.

2. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawieraC¢ przedmiot niezgodnosci lub
watpliwosci prawnej oraz wykaz zatgczonych dokumentéw. Do wniosku nalezy
dotaczy¢ wszystkie dokumenty stwierdzajgce stan faktyczny sprawy, a w szczegodlnosci
dokumenty, ktore majg zasadniczy wptyw na opinie prawna.

§7

Radca Prawny wydaje opinie prawne na pismie 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 tres¢ opinii prawnej w takim zakresie, jaki
wynika z przedstawionych mu do zaopiniowania dokumentow i opinii stanu faktycznego.

§8

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

1) przy zawieraniu umow nietypowych,

2) przy sporzadzaniu projektéw uchwat,

3) przy skierowaniu sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,

4) przy opracowaniu projektow zarzadzen i regulamindéw, ktoére dotyczg stosunkéw
prawnych Urzedu,

5) gdy umowa z pracownikiem ma by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,

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

7) przed umorzeniem wierzytelnosci lub spisaniem na straty ubytkow w imieniu Urzedu,
jezeli zachodzi przypuszczenie, ze ubytki te powstaty z winy pracownika,

8) gdy zachodzg watpliwosci, czy roszczenia majatkowe pracownika lub innej osoby sg
prawnie uzasadnione.

2. W przypadku stwierdzenia, ze wymienione sprawy sg zatatwione z pominieciem opinii
prawnej, Radca Prawny zobowigzany jest zawiadomié¢ o tym wiasdciwe organy, ze
zwrdéceniem uwagi ha pewne konsekwencje, jakie mogg z tego wynikngc.

3. Radca Prawny moze zgda¢ od wiasciwych komorek i pracownikow Urzedu wyjasnien i
stosownych dokumentow, niezbednych dla wydawania prawidtowej opinii.

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

1) ustali¢ i poda¢ doktadng nazwe i adres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw ktorej
nalezy z powddztwem wystgpi¢, Radca Prawny nie jest zobowigzany do ustalenia tych
danych, a w szczegdlnosci do ustalania aktualnych adreséw wierzycieli i dtuznikéw,

2) przedtozy¢ wszelkie dokumenty, ktére majg znaczenie dowodowe w 3-ch
egzemplarzach, tzn. z kopiami lub odpisami oraz uzupetni¢ te dokumenty wg wymagan
lub wskazan Radcy Prawnego,

3) sprecyzowaC w sposOb wyczerpujacy i obiektywny stan faktyczny sprawy, dokfadnie
okreslic przedmiot i warto$¢ sporu, Radca Prawny nie odpowiada za sposob
prowadzenia sprawy w przypadku otrzymania niekompletnych dokumentéw i btednych
informacji,

4) o ile zachodzi taka potrzeba zgtosi¢ swiadkow na okoliczno$¢ faktow stanowigcych
przedmiot sporu.

5. Tryb postepowania ustalony w ust. 4 obowigzuje odpowiednio przy zatatwianiu sporow



1)
2)

V.

wyniktych z powddztwa przeciw Urzedowi.

Za date wptywu do Radcy Prawnego wniosku o wystgpienie z powddztwem Ilub
wydanie opinii uwaza sie date spetnienia warunkow ustalonych w ust. 4 pkt. 1-3. Do
czasu spetnienia /ust. 4 pkt. 1-3/ tych warunkéw odpowiedzialnos¢ za tok sprawy
spoczywa na komorce zatatwiajgcej sprawe.

Radca Prawny moze samodzielnie podja¢ decyzje o wspolnym reprezentowaniu Gminy
w procesie lub w uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawe sadowg w
charakterze petnomocnika lub swiadka wiasciwego pracownika Urzedu.

Radca Prawny kieruje sprawami spornymi na czas uzyskania prawomocnego wyroku
lub decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokéw, decyzji nalezy do obowigzku komorki
organizacyjnej, ktora skierowata sprawe do Radcy Prawnego.

§9

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

gdy w my$l obowigzujacych przepiséw prawa, droga sgdowa jest niedopuszczalna,

gdy stan faktyczny sprawy powstat z powodu zaistniatych uchybien formalnych lub
merytorycznych przez komorke zatatwiajgcg 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
pismie Radca Prawny zobowigzany jest sprawe prowadzi¢ wg otrzymanych wskazan.

ZLECANIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH

§10

Na wniosek Wjta, Sekretarza moze nastgpi¢ zlecenie doraznej obstugi prawnej kancelarii
prawniczej. Zlecenie takie moze nastgpi¢ w nastepujacych przypadkach:

1.

2
3.

gdy Radca Prawny ze wzgledu na charakter sprawy powinien by¢ wylgczony z
prowadzenia sprawy,

. gdy wyznaczone terminy rozpraw uniemozliwiajg Radcy Prawnemu udziat w rozprawie,

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

. gdy zachodzg obiektywne przeszkody uniemozliwiajgce wystepowanie Radcy

Prawnego, jak choroba albo urlop wypoczynkowy.



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

ZASADY | TRYB
OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

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

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

aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
§2

Projekty aktéw prawnych przygotowujg kierownicy referatéw na polecenie Wéjta Gminy

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

potrzeb wymagajgcych uregulowania.
§3

Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowacC sie nastepujgcymi

podstawowymi zasadami:

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

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdw,

3) nalezy unikaC zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie

ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4



1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywac¢ wedtug ,Zasad techniki prawodawczej”
ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. (Dz.U.
Nr 100, poz. 908), ktére przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania w praktyce
referatow.

2. W szczegolnosci:

1) uktad projektéw aktéw prawnych powinien byC przejrzysty, a redakcja jasna, scista i
zwiezta bez powtorzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,

2) w projektach aktoéw prawnych nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen
jezykowych i zwrotéw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna
postuzy¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktow prawnych uzywaé

takich samych wyrazéw i okreslen prawnych, jakie przyjete sg w obowigzujgcym

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

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

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada Gminy, Wojt Gminy),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktérg okresla sie przy podejmowaniu aktu, w stownym
jednakze brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego ,r.”, 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, przyktadowo przez uzycie okreslen: ,Na podstawie...
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia.... r. w sprawie.... (Dz .U. Nr.....ze zm. ..) Rada

Gminy uchwala, zarzadza sie, co nastepuje”.



2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig 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, uchwatly Rady Ministréw itp.,) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego

ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§8

1. Tredc¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

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

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepiséw 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 stosowaé klauzuli
dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby — sposobu
ogtoszenia.

2. Tres¢ projektow aktow prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktorych ujmowaé nalezy
kazde samodzielne postanowienie, (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad
na przejrzystos¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem — paragrafy mogag
by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

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

3) punkty natomiast moga 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 (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac¢ 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 aktow prawnych nalezy zatgczy¢
sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie
zwiezty i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce za
potrzebg i celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby — na
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe i podaé, czy wydatki zwigzane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie gminy.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§10

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

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

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

1) z Sekretarzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym,

2) z Zastepca Wjta wg jego kompetencji,

3) ze Skarbnikiem —w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

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

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale uzasadnienia,
badz zgtaszajg 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



. Akty prawne niezwiocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez:
1) Kancelarie Rady Gminy — dla uchwat Rady Gminy,
2) Sekretarza — dla zarzadzen Wjta.
. Referaty obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych
dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie dziatania.

§13
. Kancelaria Rady Gminy przesyta uchwaty Rady Gminy w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwate budzetowg i uchwate w sprawie
absolutorium, oraz inne uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wodjta objete zakresem
nadzoru do Regionalnej Izby Obrachunkowe].
. Kancelaria Rady Gminy przesyla akty prawa miejscowego w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego zgodnie z
zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. Nr 62, poz.718 ze zm.)
. Kancelaria Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednig
ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.
. Akty prawa miejscowego ogtasza sie w miejscach publicznych poprzez ich wywieszenie
na tablicach ogtoszen, m.in. Urzedu i umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej,
chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. Pod oryginatem uzasadnienia do aktu
prawnego sporzgdza sie adnotacje o sposobie publikaciji.
. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w

Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Pomorskiego.









