Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stary Dzierzgon
Nr 33/09 z dnia 25 maja 2009 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starym Dzierzgoniu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

zasady kierowania pracg Urzedu,

podziat zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu,

zakres dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

zasady podpisywania pism, dokumentéw i decyzji,

obieg dokumentéw,

zasady obstugi organéw samorzgdowych,

tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow oraz organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania
indywidualnych spraw interesantéw,

10) zasady stosowania pieczeci urzedowych,
11) organizacj¢ dziatalnosSci kontrolnej,
12) zasady dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Gminie — nalezy prze to rozumie¢ Gming Stary Dzierzgon,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stary Dzierzgon,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starym Dzierzgoniu,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastepce Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatéw, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

Komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referaty,

Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska podlegte bezposrednio
Wojtowi Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy, Sekretarzowi Gminy,

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe podlegte Wojtowi
Gminy o réznych formach organizacyjno — prawnych.

§ 3.

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz

aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Wéjta Gminy.

Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Stary Dzierzgon.
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§ 4.
1. Dniami pracujacymi sg dni robocze od poniedziatku do piatku.
2. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne
od pracy.
§5S.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okres§lonych dla jednostek budzetowych.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 6.

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

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAYANIA I ZADANIA URZEDU

§7.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Wéjta Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

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

d) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

e) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem, ktore
nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje si¢

postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba, ze przepis szczegdlny stanowi

inaczej.

§ 8.

1. Do zadan Urzedu nalezy takze zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetenc;ji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2)  wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3)  zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4)  przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw prawnych
organéw Gminy,
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5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady,
zarzadzen i postanowief organéw Gminy,

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

7)  prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8)  udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami pracy,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi, jako pracodawcy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9.

1. W sktad Urzgdu wchodza:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastepca Wojta Gminy, ktérego funkcje petni Sekretarz Gminy,
3) Sekretarz Gminy.
4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — 5,85 etatu.
5) Referat Finansowy — 6 etatow.
6) Referat Rozwoju Gospodarczego — 5 etatow.
7) Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat.
8) Radca Prawny — 1 etat — zatrudniany na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
9) Palacz c.o. — 1 etat — zatrudniany na podstawie umowy — zlecenia.

2. Gminne jednostki organizacyjne i zaktady budzetowe.

1) Gminny O$rodek Kultury — samorzadowa instytucja kultury — prowadzacy sprawy

kultury 1 sztuki, kultury fizycznej 1 turystyki,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — jednostka budzetowa — prowadzacy sprawy

zdrowia 1 opieki spotecznej, dodatki mieszkaniowe i1 Swiadczenia alimentacyjne.

3) Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej — zaktad budzetowy — prowadzacy sprawy
obiektow, lokali, cmentarzy komunalnych i drég gminnych, wodociggéw oraz
zatrudnianie i zwalczanie bezrobocia w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych,

4) Publiczne Szkoty Podstawowe w Starym Dzierzgoniu i Myslicach,

Gimnazjum Publiczne w Przezmarku 1 Przedszkole Samorzadowe w Starym
Miescie — jednostki budzetowe — prowadzace sprawy nadzoru pedagogicznego,
dysponowanie $§rodkami finansowymi i odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
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wykonanie, zatrudnianie nauczycieli i pracownikéw obstugi w szkotach publicznych
1 przedszkolach, zapewnienie prawidtowych warunkéw dziatania w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki, wyposazenie
placowek w pomoce dydaktyczne 1 sprzet niezbedny do pelnej realizacji
programdw nauczania.

§ 10.
W sktad referatow i komoérek organizacyjnych wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol So:
a/ st. pracy organizacyjnych i kadrowych — kierownik referatu,
b/ st. pracy obstugi rady, samorzadéw wiejskich i techniczno — kancelaryjnych urzedu,
c/ st. pracy do spraw zasitkéw rodzinnych 1 stypendiow socjalnych,
d/ st. pracy do spraw obrony cywilnej i ochrony §rodowiska,
e/ goniec — kierowca — pracownik obstugi,
f/ konserwatorzy — pracownicy obstugi w Ochotniczych Strazach
Pozarnych w:
- Starym Dzierzgoniu — 0,35 etatu,
- Starym Miescie — 0,15 etatu,
- Mortagu — 0,15 etatu,
- Myslicach — 0,25 etatu.

2. Referat Finansowy- symbol Fn:
a/ skarbnik gminy — gléwny ksiggowy - kierownik referatu,
b/ st. pracy d/s budzetowych,
c/ st. pracy wymiaru podatkow i optat,
d/ st. pracy windykacji podatkowe;j,
e/ st. pracy dziatalnos$ci gospodarczej i handlowej — kasjer.

3. Referat Rozwoju Gospodarczego- symbol Rg:
a/ st. pracy d/s planowania przestrzennego i budownictwa — kierownik referatu,
b/ st. pracy d/s informatyki,
c/ st. pracy d/s gospodarki gruntami,
d/ st. pracy do spraw pozyskiwania i rozliczania §rodkéw pozabudzetowych oraz wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,
e/ sprzataczka — pracownik obstugi.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol USC - samodzielne stanowisko pracy.

5. Radca Prawny — samodzielne stanowisko pracy.
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§11.

W¢jt Gminy moze tworzy¢ inne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powolywac pelnomocnikéw
do zatatwiania okre§lonych spraw.

§ 12.

Podziatu zadan miedzy referatami i stanowiskami pracy dokonuje W4jt Gminy.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 13.

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzegdu i poszczegdlne stanowiska oraz wzajemnego
wspoéldziatania.

§ 14.

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, stuzac Gminie i Panstwu, a w szczeg6lnosci:

1) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

2) ochrony danych osobowych,

3) udostegpniania informacji publicznej na wniosek,

4) dbatosci o nalezyte wykonywanie zadan publicznych,

5) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

§ 15.

1. Gospodarowanie $rodkami Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 16.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci dla poszczeg6lnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt Gminy przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem Gminy za realizacj¢ swoich zadan.
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3. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem Gminy.

Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor
nad nimi.
. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZeCZOWe;j.
Referaty oraz stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczegdlno$ci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

&

*

§ 17.

. W Urzedzie prowadzony jest system kontroli, ktérego celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlne referaty, wykonywanie obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy.

. Szczeg6towe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej zawarte sg w rozdziale IX Regulaminu.

_ ROZDZIAL V
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 18.
Wéjt Gminy

. Kierownikiem Urzedu jest W6jt Gminy, ktéry wykonuje réwniez funkcje Szefa Obrony Cywilnej.

. W¢jt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu i kieruje jego pracg z pomocg Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika.

. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspdtuczestniczag w kierowaniu Urzedem w
zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie, pelnomocnictwach i upowaznieniach Wéjta Gminy.

§ 19.

. Do zadan Wéjta Gminy naleza wszelkie czynnosci zwiazane z kierowaniem Urzedem, niezastrzezone
do kompetencji innych organéw.
. Do zakresu zadan W¢jta Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynno$ci,
9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych i
instytucji kultury, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych
upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
11) analiza o$wiadczen majatkowych ztozonych przez zobowiazane do tego osoby,
12) sktadanie jednoosobowo o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem albo
upowaznienie Zastepcy do wykonania tej czynnosci samodzielnie,
13) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami Rady,
14) udzielanie pelnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowanie i przedtozenie Radzie do uchwalenia projektu budzetu gminy,
b) realizacja budzetu i sktadanie Radzie sprawozdania z jego realizacji,
¢) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
d) emitowania papieréw warto$ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
e) dokonywania wydatkéw budzetowych,
f) zglaszania propozycji zmian w budzecie Gminy,
g) dysponowania rezerwami budzetu gminy,
h) blokowania §rodkéw budzetowych, w przypadkach okre§lonych ustawa.
17) zatatwianie wnioskOw postow i1 senatoréw oraz wnioskOw 1 interpelacji radnych,
18) wydawanie zarzadzen oraz innych aktéw prawnych wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa,
19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej gminy,
20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta Gminy przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§20.

W zakresie kierowania praca Urzedu i wykonywania funkcji kierownika Urzedu Wéjt Gminy:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym celu zarzagdzeniem nadaje regulamin
organizacyjny,
dba o skuteczng realizacj¢ ustalonych zadan wykonywanych przez Urzad oraz przestrzeganie
przepiséw prawa,
dokonuje oceny dziatalno$ci Urzedu, poszczeg6lnych referatéw oraz ocen bezposrednio
podlegtych mu pracownikéw,
realizuje polityke kadrowa w Urzedzie i odpowiada za przestrzeganie przepisOw zwigzanych ze
stosunkiem pracy,
nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Urzedu, oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
okresla wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
organizuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna,
wydaje zarzadzenia wewnetrzne, zwigzane z organizacjg pracy w Urzedzie, a w szczegdlnoSci:

a) instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

b) regulamin placy,

c) regulamin pracy,

d) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) powotuje komisje przetargowe, celem przygotowania, przeprowadzenia i wyboru oferty w

postepowaniu o zaméwienie publiczne oraz ustala regulamin pracy komisji przetargowej,
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f) zatwierdza badz odmawia zatwierdzenia propozycji komisji przetargowej w sprawie
wyboru najkorzystniejszej oferty dokonanej w drodze postgpowania o zamdéwienia
publiczne w sytuacji dziatania niezgodnego z prawem.

§ 21.

ZASTEPCA WOJTA GMINY

Zastepca Wojta Gminy wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta Gminy oraz wynikajace z
przedmiotowego podziatu zadah miedzy cztonkéw kierownictwa Urzgdu zapewniajac ich kompleksowa
realizacje oraz nadzoruje dziatalno§¢ komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy
realizujacych te zadania. Funkcje Zastepcy pelni Sekretarz Gminy.

§ 22.
SEKRETARZ GMINY
1. Sekretarz Gminy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wéjta i
ponosi przed nim odpowiedzialnosc¢.
2. Sekretarz Gminy petni funkcje zastgpcy Woéjta przez okres, w ktéorym Wojt nie
moze wykonywa¢ swoich obowigzkéw. Zakres zast¢gpstwa obejmuje wszystkie sprawy
nalezace do Wéjta z wytaczeniem tych czynnosci, ktérych realizacja nalezy do wytacznej
kompetencji Wojta.

3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace,
nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych, wiasciwg realizacje zadan oraz
podejmuje decyzje w zakresie udzielonego upowaznienia.

4. Prowadzi sprawy gminy powierzone mu przez Wojta.

5. Dba o prawidtowe zatatwianie spraw obywateli w urzgdzie oraz skarg i wnioskow.

a

9.

Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta.

. Pelni nadzér nad wewnetrzng kontrolg w urzedzie oraz odpowiada za organizacje¢ kontroli

zewngetrzne;.

. Odpowiada za podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw oraz

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
Przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

10. Wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzgdu Gminy i w tym zakresie:

a/ opracowuje czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

b/ informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
¢/ nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzagdowych,

d/ dba o wyglad budynku i jego otoczenie,

e/ opracowuje regulaminy organizacyjny, pracy i placy urzedu.

11.Pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu.
12. Organizuje biblioteke urzedu i dba o state uzupetnienie zbioréw urzedu, w tym

przede wszystkim aktow normatywnych.

13. Przedstawia Wéjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a

w szczegollnosci tych, ktoérych w dniu opracowania regulaminu nikomu nie powierzono i
ktoérych konieczno$¢ wykonania nastgpi w czasie przysztym.

14. Wspdtpracuje z sgsiednimi gminami.
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15. Wspdlpracuje z mediami, radiem, prasai TV.

16. Wspdtpracuje z radg gminy i nadzoruje prace sekretariatu rady.

17. Nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat rady gminy.

18. Wspdtpracuje z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi. Organizuje roczne zebrania
sprawozdawcze.

19. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy.

20. Wspétpracuje z Kuratorium O$wiaty oraz Radag Gminy w zakresie zaktadania,
prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji publicznych szkoét 1 przedszkoli.

21. Wspétpracuje z Kuratorium O$wiaty i Radg Gminy ustalajgc plan sieci szkét publicznych
oraz granice ich obwodow.

22. Rozdziela zgodnie z przeznaczeniem korespondencje wptywajaca do Urzedu Gminy oraz
rozdziela przepisy prawne wptywajace do Urzedu Gminy (dekretowanie pism, oraz
dziennikéw ustaw, dziennikéw urzedowych itp.).

23.Zapewnienia ochrong¢ informacji niejawnych i jest pelnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych.

24.Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong systemow 1i sieci teleinformatycznych.

25.Zapewniania fizyczng ochrong jednostki organizacyjne;j.

26.Przeprowadza okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

27.Przeprowadza kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

28.0pracowuje plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacje.

29.Przeprowadza szkolenia dla pracownikdéw urzedu w zakresie ochrony informacji

niejawnych.

30. Nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw w Urzgdzie.

31. Nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow i programéw informatycznych.

32.Analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych.

_ ROZDZIAL V1
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 23.

ZADANIA WSPOLNE
1. Do wspdlnych zadah komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw
gminy, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektéw planéw i1 programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie
dziatania,

2) wspoéldziatanie przy realizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Stary Dzierzgon,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w swoim zakresie,

3) wilasciwe i1 terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatéw oraz projektdw decyzji administracyjnych lub ich wydawanie na podstawie
upowaznienia Wéjta Gminy, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
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4) prowadzenie postepowan zwigzanych z dzialalno$cia gminy zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia
oraz projektow umoéw,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Wéjta Gminy,

6) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wdjtowi Gminy i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego
zakresu,

9) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

10) wspotdziatanie w zakresie opracowywania materialéw dotyczacych wspélnych zadan, przede
wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska,

11) przygotowanie materiatéw, wnioskéw i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskéw i postulatow
wniesionych do W¢jta Gminy i Rady, badanie ich zasadno$ci i w obowiazujacych terminach
przygotowanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zalatwienia,

12) przygotowanie materiatéw do rozpatrzenia wnioskow i interpelacji radnych, postéw i senatorow
oraz przygotowanie projektow odpowiedzi,

13) przechowywanie i archiwizowanie akt,

14) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy,

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych i
ochrong informacji niejawnych,

19) odpowiadaja za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi $rodkami pracy,

20) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;j,

21) sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisow szczegllnych sprawozdawczosci
statystycznej,

22) przyjmowanie i obstuga interesantéw,

23) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

24) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy, do gazety samorzadowej oraz innych
publikatoréw ze swojego zakresu dziatania,

25) przygotowywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji i dokumentéw
ze swojego zakresu dziatania,

26) planowanie wydatkéw i zaangazowanie §rodkéw na zadania wspdlne w danym roku budzetowym.

Zadania Kierownikow

2. Do obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzér nad realizacja zadah komodrki wynikajacych z jej zakresu dziatania,

2) nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikéw komorki,

3) nadzo6r nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie
innych czynnosci w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

5) nadzoér nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwat,

6) przygotowywanie materialdw merytorycznych oraz sprawozdan i informacji dla Rady i jej
komisji,
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7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) nadzdr nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
9) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

W zakresie Skarbnika Gminy:

1) Skarbnik jest gltéwnym ksiegowym budzetu Gminy, dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnej
powodujacej powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2) Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscig Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy
oraz innych podmiotéw w zakresie wykorzystania §rodkéw budzetowych przekazanych im na
realizacj¢ zadan statutowych.

3) Opracowywanie programéw gospodarczych i finansowych gminy.

4) Sporzadzanie projektu budzetu rocznego gminy oraz przedktadanie go do uchwalenia
radzie gminy.

5) Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi.

6) Nadzor i kontrola nad dziatalno$cig finansowa w podlegtych gminie jednostkach i
zaktadach budzetowych.

7) Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

8) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci.

9) Wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym i Zaktadem

10) Ubezpieczen Spotecznych.

11) Kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach gminy.

12) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz innych sprawozdan
zwigzanych z gospodarka finansowa.

13) Przygotowywanie okresowych ocen realizacji budzetu.

14) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wprowadzenia zmian w budzecie.

15) Wspétpraca i wspétdziatanie z radg gminy, komisjami rady gminy i samorzadami
mieszkancéw wsi.

16) Prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z typowym planem kont.

17)Nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z typowym planem kont dla jednostek
podlegtych radzie gminy.

18) Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej, przebieg operacji finansowych
zwigzanych z wykonaniem budzetu 1 ochrong mienia.

19) Nadz6r nad prowadzeniem inwentaryzacji mienia gminnego.

20) Nadzor nad terminowym egzekwowaniem naleznosci budzetowych.

W zakresie wymiaru podatkow i oplat.
1) Aktualizacja stanu gruntow na kartach gospodarstw z ewidencja geodezyjng.

2) Dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz wystawianie nakazow
platniczych 1 prowadzenie rejestru wymiarowego:



12
1/ podatku rolnego,
2/ podatku lesnego,
3/ podatku od nieruchomosci.
3) Dokonywanie okresowej i doraznej sprawozdawczosci w zakresie wymiaru i realizacji
zobowigzan pieni¢znych.
4) Stosowanie ulg 1 zwolnien podatkowych.
5) Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.
6) Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z posiadaniem ziemi, nieruchomosci i zobowigzaniami
finansowymi podatkéw.
7) Sprawowanie nadzoru podatkowego w zakresie dokonywania kontroli nieruchomosci pod
katem zgodnos$ci wykazu ze stanem faktycznym.
8) Opracowywanie projektow uchwat dla Rady Gminy w sprawie podatkdw.

W zakresie windykacji podatkéw i oplat

1) Wystawianie zaswiadczen dla KRUS.

2) Pobor zobowigzan finansowych wsi oraz podatku 1 optat od ludnosci jednostek gospodarki
uspolecznionej i nieuspotecznionej w zakresie ustalonej wtasciwymi przepisami.

3) Nadzorowanie inkasa naleznosci pieni¢znych z tytulu podatkéw i optat.

4) Ksiggowanie wptywow z podatkéw i1 optat

5) Zadania w zakresie egzekucji naleznosci pieni¢znych i innych naleznosci od ludnosci.

6) Rozliczanie sottyséw z zainkasowanej gotowki za zobowigzania pieni¢zne wsi..

7) Pobieranie oplat za ustugi 1 korzystanie z kserokopiarki lub faksu w urzedzie.

8) Ksiggowanie przypisow w konto kwitariuszach soteckich.

9) Pob6r pozostatych optat terenowych

10)Odraczanie i umarzanie tgcznego zobowigzania pieni¢znego od oséb prawnych i fizycznych.

11)Naliczanie 1 egzekwowanie odptatnosci za posiadanie srodkéw transportowych.

W zakresie spraw budzetowych.

1) Prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw urzedu.

2) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu, naliczanie i rozliczanie zasitkéw
macierzynskich, wychowawczych i chorobowych, skladek emerytalno — rentowych oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw urzedu.

4) Ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych urzedu.

5) Pisanie przelewow.

6) Sprawdzanie raportéw kasowych.

7) Prowadzenie rachunku inwestycyjnego urzedu.

8) Prowadzenie ksiegi dziennik gtéwny.

9) Wydawanie za§wiadczen o poborach dla pracownikéw urzedu.

10)  Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS.

11)  Wyliczanie dodatkowego wynagrodzenia dla pracownikéw urzedu.

12)  Prowadzenie funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j.

13)  Prowadzenie ksigg srodkéw trwatych i wyposazenia OSP i urzedu.
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W zakresie dzialalnosci gospodarczej i handlowej oraz obstugi kasowej.

1)
2)
3)
4)

5)

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej urzedu, szkol, przedszkola oraz srodkéw
specjalnych.

Wydawanie zezwolen jednorazowych i dlugoterminowych na sprzedaz napojow
alkoholowych w granicach liczby punktéw ustalonych przez rade gminy.

Wydawanie za§wiadczen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;.

Wydawanie decyzji w drodze administracyjnej o odmowie udzielenia zezwolen,
wygaszeniu zezwolenia oraz o cofnigciu udzielonego zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Przesytanie do ZUS i Urzedu Skarbowego kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej udzielanych osobom fizycznym 1 jednostkom organizacyjnym
nie majagcym osobowosci prawnej, jak rowniez kopie decyzji o wykresleniu z ewidencji.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw, a w szczegdlnosci:

a/ prowadzenie rejestru i ewidencji skarg i wnioskéw,

b/ nadzér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

¢/ sporzadzanie protokotéw ze skarg w ramach przyje¢ interesantéw.

Kompletowanie protokotéw z kontroli wewnetrznych w urzedzie 1 zalecen pokontrolnych
oraz nadz6r nad ich terminowa realizacja.

Wspdtdziatanie w przygotowywaniu sprawozdan, informacji i innych materiatéw dla
potrzeb rady i ich organéw.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektoréw i kierownikéw podlegtych
jednostek samorzadowych Wéjtowi Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, awansowaniem,
nagradzaniem 1 zwalnianiem pracownikéw urzedu.

Przygotowywaniem dokumentacji z zakresu: powolywania, zaszeregowania,
awansowania 1 odwotywania dyrektoréw, kierownikow jednostek samorzadowych 1
samorzadowej instytucji kultury podlegtych Wéjtowi Gminy.

Sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie rejestru nagrdd jubileuszowych.

10) Rozliczanie wyjs$¢ prywatnych w godzinach pracy pracownikéw urzedu.
11) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych.
12) Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o wykonanie rob6t publicznych

na terenie gminy.
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13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem w ramach prac interwencyjnych i
absolwentow — stazystow w Urzedzie Gminy.

14) Techniczna obstuga Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi na terenie gminy.

15) Wspétpraca z terapeutami prowadzacymi zajecia w Swietlicach srodowiskowych.

16) Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia w urzedzie.

17) Sporzadzanie dla Kuratorium Os$wiaty zbioréwek sprawozdan sporzadzanych przez
placowki o§wiatowe dziatajace na terenie gminy.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem nauczycieli w poszczegdlnych
szkotach na terenie gminy.

19) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nie dopetnianiem obowigzku szkolnego przez
dzieci i mtodziez szkolng.

20) Kompletowanie o$wiadczen majatkowych oséb upowaznionych przez Wéjta Gminy
do wydawania decyzji administracyjnych.

W zakresie obslugi rady, samorzadéw wiejskich i techniczno — kancelaryjnych urzedu.

1) Wykonywanie zadah zwiagzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta Rz.P. i
rady gminy oraz organ6w samorzadu mieszkancéw i innych organéw stosownie do
obowigzujacych przepisow.

2) Obstuga kancelaryjno — biurowa w zakresie zleconym i merytoryczna Rady Gminy i jej
organdw, a w tym organizacyjnego przygotowania posiedzen organéw kolegialnych,
opracowywania materialéw z obrad, uchwat, postanowien, oswiadczen, apeli i wnioskéw
oraz przekazywania ich odpowiednim organom i czuwania nad ich realizacja przez
wlasciwe organy i jednostki organizacyjne.

3) Zapewnienie prawidtowego przygotowania materialéw na sesj¢ rady i komisji, zbieranie
materiatow bedacych przedmiotem obrad.

4) Prowadzenie rejestrow uchwat i postanowien rady gminy, o§wiadczen i opinii komisji,
interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad ich terminowa realizacjg i
zatatwianiem.

5) Pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw pracy rady gminy i jej organOw oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw.

6) Wspoétdziatanie z przewodniczacymi wtasciwych komisji rady gminy, a w szczegdlno$ci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw uchwal, projektow
aktéw zawierajacych przepisy prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli komisji
oraz wspoéluczestniczenie w czynnosciach kontrolnych.

7) Opracowywanie informacji, ocen i wnioskow dla potrzeb rady, a w szczegdlnosci
dotyczacych wykorzystania opinii i wnioskéw komisji przez organy,

8) do ktérych one byty kierowane, prawidtowosci i terminowosci realizacji interpelacji i

9) wnioskéw radnych, dziatalnosci komisji 1 radnych.

10) Przygotowywanie projektow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw w okregach
wyborczych w celu przyjmowania wnioskOw, uwag i skarg mieszkancow.

11) Prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji Wdjta Gminy.

12) Organizowanie w zakresie wskazanym przez rad¢ gminy przeprowadzenie referendum
gminnego.
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13) Opracowywanie na zlecenie rady gminy materiatéw i informacji oraz wnioskow
dotyczacych dziatalno$ci organéw samorzadu gminnego.

14) Nadz6r nad dziatalno$cig organéw samorzadéw mieszkancéw oraz opracowywania dla
potrzeb rady gminy informacji o dziatalnosci samorzadéw.

15) Wykonanie i prowadzenie ewidencji uchwat i wnioskow samorzadéw mieszkancéw.

16)Realizacja inicjatyw 1 postulatow wysuwanych przez samorzady mieszkancow,
utrzymanie stalego kontaktu z organami samorzadu mieszkancéw, przygotowanie
spotkan, narad i konsultacji z organami samorzadu 1 prowadzenie niezb¢dne;j
dokumentacji w tym zakresie.

17) Obstuga dyzuréw przewodniczacego rady, przyjmowanie skarg i wnioskow obywateli,
prowadzenie rejestru spraw zgtoszonych oraz podejmowanie dziatan w celu ich
rozpatrzenia.

18) Obstuga techniczno — organizacyjna narad sottyséw.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gminy na sotectwa.

20) Przygotowywanie zebran wyborczych samorzagdéw mieszkancow.

21)Prowadzenie biblioteki urzedowej, archiwum zaktadowego, matej poligrafii, tacznosci
telefonicznej, teleksowej, acznosci radiowo — telefoniczne;.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikow urzedu przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego urzedu.

23)Zamawianie pieczeci 1 tablic urzedowych.

24)Dbanie o wiasciwy wystrdj budynku urzedu oraz organizacj¢ prawidlowej informacji
wizualne;j.

25) Gospodarka $srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami.

26) Zaopatrywanie pracownikéw urzgedu w materiaty biurowe i sprzet biurowy, zgodnie

27)z ustawg o zaméwieniach publicznych.

28)23. Wdrazanie postgpu technicznego w zakresie mechanizacji prac biurowych

29) Gospodarka odzieza ochronng i robocza.

30) Przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji.

31)Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych z urzedu.

32)Ewidencja aktow prawnych publikowanych 1 niepublikowanych.

33) Wydawanie i rozliczanie gonca z kart drogowych.

W zakresie §wiadczen rodzinnych.

Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji dla os6b ubiegajacych si¢ o
ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego tj:
1/ zasitek rodzinny,
2/ dodatkéw z tytutu:

a/ urodzenia dziecka,

b/ opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

¢/ samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych

na skutek uptywu ustawowego okresu jego pobrania,
d/ samotnego wychowywania dziecka,
e/ ksztalcenia 1 rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,
f/ rozpoczgcia roku szkolnego.



2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
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Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie decyzji dla os6b ubiegajacych si¢ o
ustalenie prawa do $wiadczen opiekunczych tj:
1/ zasitku pielegnacyjnego,
2/ swiadczenia pielegnacyjnego.
Sporzadzanie list wyptat zasitkéw rodzinnych, dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitku i
$wiadczenia pielggnacyjnego.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie udzielenia zasitku rodzinnego,
dodatkéw do zasitku rodzinnego oraz swiadczen opiekunczych.
Sktadanie zapotrzebowania na $rodkéw finansowe do wyptaty swiadczen rodzinnych na
dany okres zasitkowy.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji i wykorzystania $rodkéw finansowych przeinaczonych
na zasitki rodzinne i §wiadczenia opiekuncze.
Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji zasitkéw rodzinnych i $wiadczen opiekunczych.
Przyjmowanie podan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Stary
Dzierzgon tj. stypendium szkolnego 1 zasitku szkolnego.

W zakresie gonca.

1) Kierowanie samochodem stuzbowym.

2) Systematyczna dbato$¢ o powierzony samochdd i jego konserwacje.

3) Terminowe wypelnianie kart drogowych i rozliczanie rachunkéw za paliwo.

4) Dokonywanie przegladéw technicznych auta.

5) Dorgczanie i dostarczanie przesylek, listow i pism mieszkancom gminy adresowanych
przez pracownikéw Urzedu Gminy. Wyjazdy z pracownikami urzgdu po terenie gminy i
jazdach zamiejscowych.

6) Rozplakatowanie obwieszczen Wdjta Gminy i uchwat rady gminy po terenie gminy.

7) Wyjazdy do Banku PKO po zakup znaczkéw skarbowych i urzedowych blankietow
wekslowych.

8) Wyjazdy z kasjerka do banku po odbiér gotowki.

9) Wyjazdy do ZUS, KRUS, Urzedu Skarbowego i Starostwa po druki dla pracownikéw
urzedu oraz wyjazdy zwigzane z zakupem materiatéw biurowych i czg¢sci do komputeréw,
drukarek i kserokopiarki.

W zakresie obrony cywilnej i ochrony srodowiska.

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z ustawami: prawo ochrony srodowiska, o odpadach.

2) Przygotowywanie i realizacja uchwat rady gminy w sprawie szczegétowych zasad
utrzymania czystosci, porzadku na terenie gminy i utylizacji odpadow.

3) Nadz6r nad utrzymaniem czystosci placéw, ulic 1 posesji.

4) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci dotyczacej wywozu odpadow.

5) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow.

6)Naliczanie kar za usunigcie drzew i krzewOw bez wymaganego zezwolenia.

7)Sporzadzanie okresowych informacji i naliczanie optat dotyczacych korzystania ze
srodowiska w zakresie zanieczyszczenia powietrza, odpadéw i ochrony waéd.

8)Sporzadzanie informacji i prowadzenie rejestru — sktadéw odpadéw, nie
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eksploatowanych sktadowisk odpadéw, ktére nie zostaty zrekultywowane oraz miejsc
gromadzenia odpaddéw, na ktére nie ma wilasciwej decyz;ji.

9) Nadzér nad likwidacjg nielegalnych sktadowisk odpadéw.

10) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz wspétdziatanie z
innymi gminami w prowadzeniu schronisk dla zwierzat.

11) Wspoétdziatanie ze Stacja Hodowli 1 Unasienniania Zwierzat oraz Zwigzkiem

12) Hodowcow poszczegdlnych ras zwierzat w zakresie pracy hodowlane;.

13) Wydawanie zezwolen na trzymanie psOw rasy uznanej za agresywna.

14) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy prawo towieckie.

15) Ewidencja parkow krajobrazowych, rezerwatéw 1 pomnikow przyrody.

16) Wspditdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zalesienia gruntéw rolnych
nieprzydatnych do produkcji rolniczej.

17) Prowadzenie rejestru decyzji z zakresu gospodarki wodnej — pozwolenia wodnoprawne.

18) Nakazywanie lub zakazywanie wykonywania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem.

19) Rozstrzyganie sporoéw o przywrocenie stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego.

20) Ochrona przed powodzig.

21) Wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii 1 Panstwowym Inspektorem Sanitarnym
w zakresie wystepowania i zwalczania choréb zakaznych.

22) Podawanie do wiadomosci zainteresowanym osobom i instytucjom informacji
dotyczacych produkcji zwierzgcej, lecznictwa i profilaktyki weterynaryjne;.

23) Prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych stwierdzenia choréb zakaznych i ich
wygasnigcia.

24) Podawanie do wiadomosci zainteresowanym osobom i instytucjom informacji
dotyczacych produkcji roslinnej, rolnictwa oraz ochrony roslin.

25) Wspoétdziatanie z Panstwowym Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
chorob, szkodnikéw i chwastow.

26) Sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych powierzchni uzytkow i zasiewow
oraz informacji o sytuacji w rolnictwie.

27) Prowadzenie ewidencji obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie, obiektow nie

28) bedacych obiektem hotelarskim.

29) Organizowanie akcji spolecznej w razie wystapienia klgski zywiotowe;.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem przeciwpozarowym oraz nadzor
nad dziatalnoscig OSP i funkcjonowaniem systemu ratowniczo — gasniczego.

31) Ewidencja, wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla OSP Stary Dzierzgon, Stare

Miasto, Myslice 1 Mortag.
32) Ewidencja, wydawanie i rozliczanie miesi¢cznych kart pracy sprz¢tu silnikowego w
Ochotniczych Strazach Pozarnych.

33) Prowadzenie dokumentacji obrony cywilnej.

34) Prowadzenie magazynu sprzetu OC.

35) Prowadzenie spraw stalego dyzuru w urzedzie i na terenie gminy.

36) Wspolpracowanie z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

37) Przyjmowanie coroczne sprawozdania z dziatalnos$ci policji na terenie gminy.

38) Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

39) Wydawanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnych na przeprowadzenie
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zbioérki publicznej na terenie gminy.
40) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni na
terenie gminy.
41) Informowanie Komendanta Policji o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniach na terenie
gminy.
42) Uzgadnianie organizowanych imprez o charakterze religijnym / procesje i pielgrzymki/.
43) Nadzorowanie na terenie gminy realizacj¢ ustawy o substancjach trujacych.
44) Prowadzenie dokumentacji kancelarii tajne;.
45) Naktadanie obowigzku wykonania §wiadczen osobistych na rzecz obrony cywilnej
na wniosek Wojskowego Komendanta Uzupetnien lub wtasciwego organu obrony.
46) Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia obowigzku wykonania §wiadczen
osobistych 1 rzeczowych.
47) Pelni bezposredni nadzor nad konserwatorami — kierowcami ochotniczych strazy
pozarnych.
48) Kompletowanie dokumentéw w sprawach o uznanie koniecznos$ci sprawowania
opieki nad cztonkami rodziny przez zolnierzy oraz uznania ich za jedynych zywicieli
rodzin.
49) Realizowanie czynnosci zwigzanych z poborem 1 rejestracja przedpoborowych
zgodnie z rozporzadzeniem wlasciwego ministra.
50) Wspoldziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzeniu czynnosci z
wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.
51) Wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera na wniosek Wojskowego
Komendanta Uzupetnien.
52) Prowadzenie dokumentacji akcji kurierskie;.

5. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa.

1) Sporzadzanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego terenu, podawanie do
wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag i1 przedktadanie radzie gminy do zatwierdzenia.

2) Przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu..

3) Tworzenie zasobéw gruntow na cele budowlane.

4) Wyposazenie dziatek budowlanych w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu.

5) Dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy.

6) Przygotowywanie projektéw umow okreslajacych wzajemne zobowigzania i swiadczenia
inwestora zwigzane z realizacjg inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniem.

7) Oznaczenie nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru.

8) Sporzadzanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

9) Sporzadzanie projektéw uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy, podawanie do wiadomosci ich tresci, zbieranie
uwag i przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.
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10) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie rozstrzygania protestow i zarzutow
whniesionych do projektu planu.

11) Dokonywanie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego, jezeli rada gminy
stwierdzi takg potrzebe oraz z wiasnej inicjatywy lub w wyniku uwzglednienia wnioskow,
protestow lub zarzutéw.

12) Przyjmowanie i rozpatrywanie roszczen wilascicieli nieruchomosci, jezeli ich prawa
zostaly ograniczone w wyniku uchwalenia planu.

13) Prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

14) Ustalanie w formie decyzji jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci i
pobieranie tej optaty.

15) Wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.

16) Przygotowywanie rozprawy w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego
oraz przedstawianie wojewodzie warunkéw zabudowy.

17) Prowadzenie rejestr decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.

18) Nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg, utrzymaniem
drég gminnych, mostow 1 placéw oraz organizacjg ruchu drogowego.

19) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogow3g i zaymowania pasa drogowego w odniesieniu do drog
gminnych.

20) Ustalanie miejsc w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdow.

21) Utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;j.

22)Opracowywanie projekt zalozen dla obszaru gminy lub jej czesci zaopatrzenia w cieplo,
energie elektryczng i paliwa gazowe.

23)Planowanie oswietlenia miejsc publicznych i1 drég znajdujacych si¢ na terenie gminy.

24)Prowadzenie nadzoru nad pracownikami obstugi, ktérzy wykonuja swoje zadania zgodnie
z zakresem obowigzkéw ustalonym przez Wjta.

25)Prowadzenie postepowania oraz dokumentacji o udzielenie zaméwien publicznych na
roboty budowlane, dostawy i wykonanie ustug ze srodkéw publicznych w trybie
przetargu o wartosci powyzej 30.000 Euro.

26) Oznaczenie nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru.

27)Prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkéw.

28) Prowadzenie ewidencji d6br kultury.

29) Zgtaszanie podmiotéw zastlugujacych na ujecie w rejestrze zabytkow.

30) Zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkdw o znalezieniu lub odkryciu débr
kultury.

31) Wspétdziatanie w ochronie zabytkow kultury koscielnej 1 sakralne;j.

32)Nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zaktadaniem, zamykaniem i utrzymaniem
cmentarzy komunalnych.

33)Przygotowywanie decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel.

34)Nadzdr nad organizacja targowisk.

35) Koordynowanie rozktadami jazdy przewoznikéw i uzgadnianie warunkéw ograniczenia
przewozow.

36) Sporzadzanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég wojewddzkich,
powiatowych i gminnych.

37)Sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie przebieg drog gminnych na terenie gminy.
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38) Sporzadzanie projektow uchwat w sprawie pozbawienia droge jej kategorii i orzekania o

przywréceniu drogi do stanu poprzedniego.

39) Wydaje zezwolenia na przejazd pojazdu o szczegdlnych parametrach.

W zakresie informatyki.

1.
2.

»

SN

1.

12

13.

14.

Instalowanie i aktualizacja programéw komputerowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezacym umieszczaniem i aktualizacjg informacji
na stronie internetowej Urzedu Gminy i Biuletynie Informacji Publicznej.
Administrowanie siecig komputerowg Urzedu.

Serwis 1 konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidiowym
dziataniem.

Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg obowigzujacych przepiséw.
Administrowanie no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi.
Wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji dla zbioréw danych
osobowych.

Pomoc 1 szkolenie uzytkownikow w zakresie obslugi systeméw 1 programéw
komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego.

Ochrona danych osobowych.

.Nadzér nad dziataniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz osprzetu do sktadania

podpiséw elektronicznych.
Kontrola zainstalowanych programéw pod wzgledem posiadanej licencji.

. Przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji

niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji.

Dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udost¢pnianych na podmiotowej
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie dziennikéw, w ktérym odnotowuje si¢ zmiany w tresci informacji
publicznych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz proby dokonywania
tych zmian przez osoby nieuprawnione.

W zakresie gospodarki gruntami.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg gruntami i wywlaszczeniem
nieruchomosci.

Tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane i ich zbywanie.

Zgodnie z wytycznymi rady gminy prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg i
zarzadzaniem zasobami mieszkan i gruntéw komunalnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na wczesniejsze
zbycie nieruchomosci przyjetych w wieczyste uzytkowanie.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zarzagdzaniem mieniem gminnym i wspdlnotami
gruntowymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu gruntow
komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na
zawarcie umow o przekazanie nieruchomosci miedzy tymi jednostkami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie orzeczenia o
wygasni¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu.
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8) Wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ wlasnosci nieruchomosci.
9) Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci.
10) Naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntéw zgodnie z przeznaczeniem.
11) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.
12) Zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne.
13) Zabezpieczenie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrédkéw dziatkowych.
14) Organizowanie przetargéw w sprawach sprzedazy nieruchomosci na terenie gminy.
15) Organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych na wylanianie
wykonawcOw wycen i prac geodezyjnych niezbednych przy sprzedazy nieruchomosci..
16) Wspotpracowanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia w sprawi zbycia gospodarstwa
rolnego.
17) Udzielenie pomocy osobom zainteresowanym w zbyciu gospodarstwa rolnego
18)poprzez zawieranie umow dzierzawy.

W zakresie spraw pozyskiwania i rozliczania sSrodkow pozabudzetowych oraz wspoétpracy
zZ organizacjami pozarzadowymi.

1. Do podstawowego zakresu dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetwych nalezy
planowanie rozwoju Gminy, prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z Narodowego Planu
Rozwoju i jego programéw operacyjnych oraz sektorowych, prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z mozliwoscia pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych pochodzacych z
programdéw pomocowych i funduszy strukturalnych, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z budowa
infrastruktury komunalnej, a w szczegdlnosci:

1) wdrazanie strategii rozwoju oraz powiazanych z nig planéw finansowych i operacyjnych,

2) monitorowanie i aktualizowanie programéw rozwoju Gminy i zwigzanych z nig programéw
operacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja,

3) zbieranie informacji na temat zrédet pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych
pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na
inwestycje infrastruktury komunalnej,

4) koordynowanie i merytoryczne przygotowanie wnioskéw o przyznanie srodkéw z funduszy
pomocowych sporzadzanych przy wspotpracy pracownikéw Urzedu,

5) przygotowywanie samodzielnie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i
remontowych,

6) lobbing i monitorowanie ztozonych projektéw i wnioskow,

7) wdrazanie programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

8) opracowywanie wnioskOw na dotacje z budzetu panstwa na dofinansowanie inwestycji
infrastrukturalnych,

9) wspdtpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi w zakresie realizacji wspdlnych
przedsiewzig¢ dotyczacych infrastruktury komunalnej,

10) wspdtpraca z:

a. Regionalnym Programem Operacyjnym,
b. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Pomorskiego,
c. Strategia Powiatu Sztumskiego,

11) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach kompleksowej
obstugi realizowanych projektéw i wnioskéw,

12) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wtasnosciowych gminnych jednostek
organizacyjnych,
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do spdélek lub przekazania do nich

majatku Gminy.
14) wspétpraca z rzadowymi i pozarzadowymi agendami oraz organizacjami pozarzagdowymi
dzialajacymi na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

a) okreslenie zasad wspétpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalnag, sportowg i rekreacyjna, integracji oséb niepetnosprawnych,

b) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalno$¢
organizacji pozarzadowych,

c¢) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych
przez organizacje pozarzadowe, dotyczacych planowanej realizacji zadan wiasnych gminy,

d) planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarzadowym,

e) wspotdziatanie z referatami w zakresie konsultacji i pozyskiwania informacji niezbednych do
oceny dziatalnosci organizacji pozarzadowych dziatajacych w gminie,

f) sporzadzanie uméw i porozumien na realizacj¢ zadan zleconych,

g) rozliczanie $srodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

h) kontrola prawidtowosci wydatkowania przydzielonych §rodkéw na realizacje zadan,

15) wspoétdziatanie przy realizacji wspolnych przedsiewziec ze stowarzyszeniami, fundacjami i
organizacjami spolecznymi.

6. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow.
Prowadzenie rejestréw statych mieszkancéw /zaktadanie KOM, kartoteki przejsciowej i
bytych mieszkancow/.

Prowadzenie kart skorowidza alfabetycznego stanowigcego odsytacz do rejestru statych
mieszkancow w przypadku, gdy nie prowadzi si¢ kartoteki ewidencyjno — adresowej,
udzielanie na podstawie tej dokumentacji informacji.

Prowadzenie skorowidza pobytu czasowego ponad dwa miesigce dla obywateli polskich.
Rozpatrywanie podan obywateli i opracowywanie w uzasadnionych przypadkach projektow
decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub odmowie zameldowania.
Prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja w sprawie referendum, wyboréw do rad
gminy, sejmu, senatu i Prezydenta Rz.P.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w stosunku do oséb nie
wykonujacych obowigzku meldunkowego.

Utrzymywanie $cistej wspotpracy w zakresie spraw meldunkowych z Komisariatami Policji,
Wojskowa Komendg Uzupetnien, DRPL i MSW i A i TBD, Wojewd6dzkim Urzedem
Statystycznym i Centralnym Biurem Adresowym.

Przyjmowanie o $wiadczen o zawarciu matzenstw.

10) Sporzadzanie aktow matzenstw, urodzen i1 zgonow, prowadzenie ksiag i aktow zbiorczych,

wydawanie odpiséw i zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego.

11) Prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonéw w oparciu o dokonywane

zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego, przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadania
nazwiska przez meza matki dziecka.

12) Wspétpraca z innymi organami w sprawach malzenstw, urodzen i zgonéw.
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13) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie w
ksiggach przypiskéw 1 wzmianek dodatkowych.

14) Dokonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem archiwum stanu cywilnego.

15) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania.

16) Prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawanie dokumentow tozsamosci.

7. Do zadan obslugi prawnej nalezy:

>

© N W

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sagdowym.

Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzgdu w zakresie interpretacji przepisOw
prawnych i praktycznego ich zastosowania.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji oraz projektow aktow normatywnych.

Udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej organom rady gminy oraz radnym w
zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu radnego.

Opiniowanie umoéw zawieranych przez Woéjta Gminy.
Opiniowanie projektow uchwat rady gminy i zarzagdzen Wéjta Gminy.
Kontrola stosowania przepisOw prawnych przez pracownikéw urzedu.

Wykonywanie innych zadan zgodnie ze specyfikg urzgdu gminy oraz zgodnie z ustawg z
dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U. Nr. 19, poz.145 ze zm/.

ROZDZIAL VII )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJIIINNYCH AKTOW

§ 24.

1. W¢jt Gminy podpisuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

zarzgdzenia,
polecenia stuzbowe,
zalecenia pokontrolne kierowane do Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komoérek
organizacyjnych, kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni Zastepca, Sekretarz oraz inni pracownicy Urzedu,
decyzje i postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwotlawczy,
zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw,
umowy i o§wiadczenia woli Gminy wywotujace skutki finansowe dla budzetu Gminy,
pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) Wojewody Pomorskiego,
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d) Najwyzszej Izby Kontroli,
e) Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego (sprawozdania, informacje, odpowiedzi na
interpelacje 1 wnioski radnych),
f) postéw i senatoréw,
g) organéw miast lub regionéw, z ktérymi podpisano porozumienia o wspétpracy,
h) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzgdu
Skarbowego,
i) placéwek dyplomatycznych,
J)  zwiazkow i porozumien mi¢dzygminnych oraz stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego,
k) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu,
9) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
10) wnioski o nadanie odznaczeh panstwowych i resortowych,
11) pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci Wéjta , dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca w zastgpstwie
Wéjta Gminy.

3. Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okre§lone w ust. 1, podpisuja
Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw Urzedu, stosownie do posiadanych kompetenc;ji i
uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Wéjta Gminy (ust. 1) przygotowuje komérka organizacyjna
wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakreséw dziatania r6znych
komorek organizacyjnych - komorka, do ktérej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada
kierownik komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

6. W6jt Gminy moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji administracyjne;j.

7. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 25.

Umowy oraz o§wiadczenia woli wywotujace skutki finansowe dla Gminy podpisuja:

1. Skarbnik — potwierdzajac zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie Gminy.

2. W¢jt Gminy — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych - nadajac im
moc prawna.

§ 26.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW

§27.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat
Organizacyjny.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.
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4. Organizacje¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja instrukcje:

1)

2)

N =

instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych - rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie, wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 28.

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

Kontrole zewngtrzne sg prowadzone w jednostkach organizacyjnych Gminy; w innych
jednostkach — tylko w przypadku istnienia prawnej podstawy prowadzenia kontroli, w
szczegoOlnosci w zakresie sposobu wykorzystania sSrodkéw przekazanych z budzetu Gminy na
podstawie umowy w celu wykonania zleconych zadan.

Kontrole zewngtrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez
Wéjta Gminy lub Skarbnika.

W czynnoSciach kontrolnych powinny bra¢ udziat, co najmniej 2 osoby.

Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznych okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrolg.

Kontrole wewnetrzne prowadzone sag w komdrkach organizacyjnych i samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu.

Kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw i petnionych funkcji stuzbowych
wykonuja:

1) Wo¢jt w ramach realizacji funkcji kierowniczej.

2) Sekretarz Gminy w zakresie prawidtowosci stosowania przepiséw prawa, w szczegdlnosci
przy zatatwianiu indywidualnych spraw; przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
terminowosci zatatwiania spraw oraz przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnych.

3) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidtowosci
zalatwiania spraw finansowych, w tym pobierania optaty skarbowe;j

4) Stanowisko pracy ds. informatyki w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 29.

Do 31 stycznia kazdego roku Skarbnik opracowuje roczny plan kontroli jednostek Organizacyjnych
Gminy, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

§ 30.

Kontrole ze wzgledu na zakres dzielg si¢ na:

1)
2)
3)

kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

problemowe - obejmujace realizacj¢ poszczegdlnych zagadnien,

sprawdzajace - obejmujace ocen¢ wykonania zalecen wydanych w zwigzku z uprzednio
prowadzonymi kontrolami.



[\

26
§ 31.

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne dokumentowane sg przez kontrolujacych w formie protokotéw
kontroli, natomiast nie podlegaja dokumentowaniu biezace kontrole funkcjonalne.

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien, kontrolujacy sporzadza wystapienie
pokontrolne zawierajace zalecenia dla kontrolowanego.

. W terminie 14 dni od dostarczenia kontrolowanemu wystapienia pokontrolnego, ma on prawo wnie$¢

zastrzezenia do protokotu i wystapienia.

§ 32.

Protokdt z przeprowadzonej kontroli wymaga omdéwienia przez kierownictwo Urzedu.
Spory wynikle w trakcie kontroli rozstrzyga Wojt.

ROZDZIAL X
OBSELUGA ORGANOW SAMORZADOWYCH

§ 33.

Stanowisko ds. obstugi rady gminy kieruje bezposrednio do:

1) Wo¢jta Gminy - dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materialéw pod obrady,

2) Sekretarza Gminy :
a) plany pracy Rady i Komisji,
b) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,
¢) opinie i wnioski z sesji Rady i Komisji,
d) uchwaty Rady.

3) Kierownikéw Referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw jednostek

organizacyjnych —uchwaly rady do wiadomosci i stosowania.

Kierownicy Referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do przygotowywania kompleksowych materiatéw pod obrady Rady i
Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli w opracowaniu materiatéw uczestniczy kilka referatow lub
samodzielnych pracownikéw, Sekretarz wyznacza koordynatora.

Przygotowujacy projekty uchwat zobowiazani sg do uzgodnienia ich z:

1) Sekretarzem Gminy,

2) radcg prawnym - pod wzgledem formalno - prawnym,

3) Skarbnikiem - jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe,

4) innymi referatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich
nowe zadania lub obowiazki,

5) odpowiednimi wladzami statutowymi zwigzkéw zawodowych - zgodnie z ustawa o zwiazkach
zawodowych.

Uzgodnione projekty aktéw prawnych przekazywane sg niezwlocznie sekretarzowi Gminy w celu

przedtozenia pod obrady Rady.

Wéjt Gminy po otrzymaniu uchwatl podjetych przez Rade¢ okresla sposéb i termin ich wykonania

oraz wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajacych z uchwat.
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ROZDZIAL XI
OBSLUGA INTERESANTOW
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I POSTULATOW

§ 34.

Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg, wnioskéw i
postulatow odbywa si¢ przez:
1) Wo¢jta Gminy - w kazda srode w godzinach od 8:00 do 15:00,
2) kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu - w dniach i w
czasie pracy Urzedu,

§ 35.

1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw okreslaja przepisy
Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzedzie informacji o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw.

ROZDZIAL XII
PIECZECIE URZEDOWE

§ 36.
1. W Urzegdzie sa uzywane:
1) pieczecie urzgdowe,
2) pieczecie (stemple) nagtdwkowe 1 podpisowe.
2. Wzory pieczeci urzedowych okreslajg odrebne przepisy, a wzory pieczeci okreslonych w ust.
1 pkt. 2 okreéla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.

§ 37.

1. Ewidencje pieczgci i pieczeci urzedowych uzywanych w Urzedzie prowadzi Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich. Z ewidencji powinno wynikac¢ jak dlugo i w czyim uzywaniu dana pieczgc si¢
znajduje.

2. Przekazywanie pieczgci pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o ktdrej
mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczecie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich; zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 38.

Do obowiazku os6b dysponujacych pieczeciami nalezy:
1) Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczeci urzedowych,
2) Osobiste odciskanie pieczeci,
3) Przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich,
4) Natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.
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ROZDZIAL XIII )
ZASADY DOKONYWANIA OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW URZEDU

§ 39.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowej ocenie
kwalifikacyjne;j.

2. Oceng kwalifikacyjna dokonuja bezposredni przetozeni:

1) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

28
2) Wojt Gminy w stosunku do Sekretarza Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych
podlegajacych ocenie oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 40.

1 Do obowiazkéw bezposrednich przetozonych nalezy, w szczegélnosci:

1) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem w zakresie sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

2) dokonanie wyboru z wykazu kryteri6w do wyboru nie mniej niz 3 nie wigcej niz 5 kryteriéw
oceny,

3) wyznaczenie na pi$mie terminu oceny, okre$lajac miesigc i rok,

4) przeprowadzenie oceny,

5) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym pracownikiem, omawiajac jego postepy w pracy,

6) przedstawienie oceny na pismie.

§ 41.

Ocena pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych odbywa si¢ raz na dwa
lata.

§ 42.

Ocenianemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym stuzy odwotanie od okresowej
oceny w ciggu 7 dni od jej doreczenia, do Wéjta Gminy.

§ 43.

W przypadku uzyskania przez pracownika zatrudnionego w Urzgdzie na stanowisku urzedniczym ujemnej
okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowng oceng ujemna Wojt Gminy rozwiazuje
stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w Urzedzie na stanowisku urzedniczym za
wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska.
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44.
Zalaczniki stanowig integralng cz¢$¢ Regulaminu

§ 45.

Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wéjt Gminy
/-/ Ludwik Butkiewicz



ZARZADZENIE Nr33/09
Wojta Gminy w Starym Dzierzgoniu
z dnia 25 maja 2009r.

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Starym
Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym / tj. Dz.U. Nr. 142, poz. 1591 z 2001r. z pdzn. zm./
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin organizacyjny, ktory okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Starym Dzierzgoniu stanowigcy integralng
czes¢ niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzagdzenie nr 2/07 Wéjta Gminy w Starym Dzierzgoniu z dnia

8 stycznia 2007r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Starym Dzierzgoniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
/-/ Ludwik Butkiewicz



