ZARZADZENIE Nr 19{09
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 15 kwietnia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Pszczétkach.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

Wéjt Gminy Pszczoétki
zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Pszczétkach, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadrowych do przedlozenia nadanego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach wszystkim pracownikom Urzedu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Pszczo6tki Nr 69/08 z dnia 14 pazdziernika 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



SPIS TRESCI
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczéotkach

Dzial pierwszy: Struktura Urzedu
Rozdziat I — Postanowienia og6lne

Rozdziat II — Podziat 1 nazwy struktur

Dzial drugi: Postanowienia szczegétowe
Rozdziat III — Zadania kierownictwa Urzedu
Rozdziat IV — Zakres przedmiotowy prac komorek organizacyjnych Urzedu

Rozdziat V — Wspdlne zakresy dziatania



DZIAL PIERWSZY - STRUKTURA URZEDU
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczotkach, okresla jego strukturg organizacyjna,
zasady kierowania, podporzadkowanie personalne oraz zakres dziatania.
2. Uzyte w teks$cie nazwy oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ze zmianami,

2) Statut — Statut Gminy Pszczotki;

3) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Pszczotkach;

4) Instrukcja Kancelaryjna — instrukcja kancelaryjna dla organow gmin 1 zwiazkow

mi¢dzygminnych;

5) Gmina — Gmina Pszczéiki;

6) Rada — Rada Gminy Pszczoiki;

7) Wojt — Wojt Gminy Pszczotki,

8) Urzad — Urzad Gminy w Pszczoétkach;

9) Pracownik — Pracownik Urzedu Gminy w Pszczotkach;

10) symbole — oznaczaja odpowiadajace wymaganiom instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw migdzygminnych,

11) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ referat Urz¢du oraz stanowisko pracy

12) kierownika referatu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownika Urze¢du Stanu
Cywilnego 1 obsluga Rady Gminy, kierownika referatu organizacyjnego i spraw kadrowych,
kierownika referatu inwestycji i rozwoju gminy,

13) Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

14) Sekretarza - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

15) Kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastgpce, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika referatu organizacyjnego i spraw kadrowych, kierownika referatu inwestycji i rozwoju
gminy.

3. Wszystkie zataczniki regulaminu stanowia jego integralna czesc.

§2
Zadania samorzadu gminnego wykonuje Wojt przy pomocy Urzedu i gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ktérych wykaz zawiera zatacznik Nr 7.

Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zatacznik Nr 8.
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§3
1. Urzad wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne;
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;;
¢) inne zadania.
2) Zadania powierzone w drodze porozumieh przez organy administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.
3) Zadania wynikajace z uchwat Rady lub zarzadzen Wojta.
2. W Urzedzie obowiazuje 8 — godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku w godzinach:
Poniedziatek 7:30 - 15:30

Sroda 8:30 — 16:30
Czwartek 7:30 —15:30
Piatek 7:30 — 15:30

Wtorek jest dniem bez interesantow.

Wojt Gminy przyjmuje interesantoéw: w srody w godzinach od 15:00- 16:30.

Rozdzial 11
Podzial i nazwy struktur
§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania gminy.
3. Urzad jest zaktadem pracy.
4. Urzad ma siedzibe w Pszczotkach, przy ul. Pomorskiej 18.
5. Urzedem kieruje Wojt, ktéry jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Urzedu i

kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§5
1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi urzedu sa:
1) referaty;
2) zespoty;

3) samodzielne stanowiska.



2. Wewngtrzne komorki organizacyjne podejmuja dzialania i1 prowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan gminy w zakresie okreslonym w regulaminie.
3. Z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej, przy redagowaniu dokumentow — nadawanie
numeru spraw - stosuje si¢ symbol danej komorki organizacyjnej, wedtug oznaczen zawartych w
Zataczniku Nr 3, nastgpnie inicjaly osoby redagujacej (pierwsza litera imienia 1 nazwiska), a
nastepnie okreslenie nr teczki spraw, nr kolejny spisu spraw, przedzielone (famane) na ostatnie
dwie cyfry danego roku.
4. Kazdy pracownik Urzg¢du posiada imienny identyfikator. Pracownik nosi imienny
identyfikator w miejscu pracy, ktory nalezy umie$ci¢ w widocznym miejscu na ubraniu.
Wz6r imiennego identyfikatora okresla Wojt w formie zarzadzenia.
5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanych przez bezposredniego przetozonego.
Ocena dokonywana jest na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
aktach wykonawczych do tej ustawy 1 w zarzadzeniu Wojta.
6. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja

zakresy czynnos$ci okreslone w opisach stanowisk.

DZIAL DRUGI - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Rozdzial 11T
Zadania Kierownictwa Urzedu
§6

Zadania ogolne kierownictwa
Do zadan ogolnych kierownictwa nalezy:
1. Wykonuje funkcjg zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow i komorek bezposrednio
podlegtych.
2. Kontroluje jako$¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw 1 wystgpuje z wnioskami
w ich sprawie (np. nagrody, kary, awanse).
3. Koordynuje racjonalne wykorzystanie czasu pracy pracownikow.
4. Kieruje praca podleglych pracownikow 1 komorek organizacyjnych.
5. Odpowiada za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw nalezacych do podlegtych
pracownikow i komorek organizacyjnych.
6. Odpowiada za przestrzeganie przepiséw o zamdéwieniach publicznych, finansach publicznych,

ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow bhp i p. poz. i



innych na podstawie ktorych realizowane sa zadania.

7. Dba o powierzone mienie Urzedu.

8. Koordynuje przygotowanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta oraz aktéw witasnych
Urzedu.

9. Wspodtdziata z innymi komoérkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spotecznymi.

10. Wydaje w zakresie wykonywanych zadan decyzje administracyjne w ramach uzyskanych
upowaznien i zaswiadczenia.

11. Przygotowuje odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udziela wyjas$nien na skargi i
wnioski interesantow.

12. Wykonuje na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie obj¢tych zakresem dziatania.

§7
Wojt Gminy
1. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) Organizowanie pracy Urzedu i w zwiazku z tym:

a) wydaje zarzadzenia i inne akty normatywne;

b) prowadzi nadzor nad realizacja budzetu,

¢) monitoruje 1 koordynuje dziatania zapewniajace prawidtowa, zgodna z prawem
realizacj¢ zadan Gminy,

d) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

e) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu z
zakresu prawa pracy,

f) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji w tym
do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,

g) udziela odpowiedzi lub wyznacza pracownikéw urzedu do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych,

h) sprawuje ogolny nadzor nad komorkami Urzedu.

3) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zgodnie z przepisami prawa.
4) Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow.

5) Organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica i inicjowanie kontaktow.



6) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy

regulamin lub uchwaty Rady.

7) Sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad wiasciwym funkcjonowaniem samorzadowych

jednostek organizacyjnych.

2. Bezposrednio Wojtowi podlegaja:

1) Zastepca Woijta.

2) Skarbnik Gminy.
3) Sekretarz Gminy.
4) Kierownik USC i obstugi Rady Gminy.

5) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajne;.

6) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

7) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;.

8) Dyrektorzy gminnych placéwek oswiatowych.

3. Pracodawca obowiazany jest przeciwdzialta¢ mobbingowi i1 dyskryminacji zgodnie z
Kodeksem Pracy.
§8
Zastepca Wajta

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Wojta,

analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdw promujacych Gming na
zewnatrz (Public Relations),

nadzér nad prowadzeniem ksiazek obiektow i realizacja zapisow dla wszystkich gminnych
obiektow,

podejmowanie czynno$ci administracyjnych w sprawach nie cierpiacych zwloki w
granicach upowaznienia Wojta,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, ,

prowadzenie 1 nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez
Gming,

przygotowywanie planéw inwestycyjno — remontowych i ich realizacja,

pelnienie obowiazkéw Petnomocnika ds. zamowien publicznych, nadzér nad prowadzonymi



postgpowaniami w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych, zgodnie z ustawa Prawo

zamowien publicznych

2. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta lub
niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta z innych przyczyn.
3. Bezposrednio Zastepcy Wojta podlega:
1) Kierownik referatu inwestycji i rozwoju gminy.
2) Zespot Gospodarczy.
3) Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji gminy.
4) Stanowisko ds. programéw rozwoju — asystent projektu.

5) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1 zarzadzania programami.

3. Na podstawie udzielonego przez Wdjta pelnomocnictwa:
1) reprezentuje Gming na zewnatrz,
2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) realizuje inne zadania okre$lone w udzielonym pelnomocnictwie.

§9
Sekretarz Gminy
1. Sekretarz Gminy organizuje pracg Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:
1) wspolpraca z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Kadrowych w zakresie
opracowywania regulaminow, instrukcji i zarzadzen Wojta.
2) nadzor nad zgodnoscia zakresow czynnosci pracownikéw z regulaminem organizacyjnym i
realizacja rzeczywista zadan,
3) realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw, podnoszenie ich
kwalifikacji,
4) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie rozwoju informatyki w urzedzie, nadzorowanie rozbudowy sieci lokalnych,
administrowanie dostgpu do internetu,
6) nadzorowanie nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskéw oraz interpelacji
radnych,

7) wspoélpraca z Radami Soteckimi,



8) nadzor nad pelnym wdrazaniem rozwiazan organizacyjnych realizowanych w Urzgdzie.
9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia terminowego wykonania zalecen i
wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrznej,
10) obsluga informacyjna mieszkancow w zakresie struktury i funkcjonowania urzedu,
wlasciwos$ci wydzialow, stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
11) nadzér nad dziatalno$cia gminnych placéwek kulturalnych,
12) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji imprez rekreacyjnych, masowych itp.
13) nadzér nad organizacja spraw zwiazanych z wyborami i referendum,
14) nadzér nad pelnym wdrazaniem rozwiazan organizacyjnych realizowanych w Urzedzie,
15) nadzér nadprawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, prowadzeniem rejestrow
urzedowych,
16) prowadzenie wykazu porozumien zawartych przez gming z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi itd.,
17) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw procedur natozonych przepisami
prawa,
18) ewidencja i zbidr porozumien zawartych przez gming z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
19) nadzér nad realizacja zadan powierzonych podlegtym pracownikom i komoérkom
organizacyjnym,
20) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i1 zbidrki publiczne o zasiggu gminnym,
21) wydawanie zezwolen na masowe imprezy artystyczne i rozrywkowe,
22) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejsowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy 1 na stronie internetowej
oraz BIP —u.
3. Bezposrednio Sekretarzowi Gminy podlegaja:
1) Kierownik referatu organizacyjnego i spraw kadrowych.
2) Stanowisko ds. o$§wiaty i wychowania.
3) Stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcow.
4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
5) Stanowisko ds. animacji kulturalne;.
6) Stanowisko ds. kultury 1 sportu.
§10
Skarbnik Gminy

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:



1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowo$ci w
sposob ciagly, biezacy, rzetelny, bezbtedny 1 sprawdzalny,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem 1 realizacja budzetu, przygotowanie
projektéw zarzadzen i uchwal budzetowych oraz zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;,

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan
finansowych gminy,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

2. Skarbnikowi podlega Referat Finansowy.

§11
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego i obsluga Rady Gminy
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obsluga Rady Gminy naleza:
W zakresie spraw dotyczacych USC:

1) Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych (realizacja ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz prawa
migdzynarodowego), a w szczego6lnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

¢) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywania i1 konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego

h) wykonywania w ksiggach stanu cywilnego postanowien sadu,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,



J) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentow).
k) prowadzenie elektronicznych ksiag stanu cywilnego,
1) przygotowywanie 1 organizacja uroczystosci zwiazanych z uhonorowaniem z okazji
jubileuszy dhugoletniego pozycia malzenskiego,
1) udzielanie §lubow

2) Korespondencja z sadami, komornikami w sprawach mieszkancow.

3) Publikowanie ogloszen zgodnie z decyzja sadu.

W zakresie spraw kancelarii Rady Gminy nalezy prowadzenie:
1) spraw zwiazanych ze wspotpraca Wojta z Rada i jej komisjami,
2) prowadzenie spraw ustrojowych samorzadu gminnego, w tym migdzy innymi ewidencja i
przechowywanie statutow, regulamindéw dot. Rady,
3) rejestrow wnioskow 1 opinii poszczegolnych Komisji Rady oraz interpelacji wnioskow Radnych,
4) ewidencji radnych oraz cztonkéw poszczegdlnych komisji Rady,
5) ewidencji uchwat Rady,
6) koordynacja przygotowywania przez poszczegdlne komorki organizacyjne (pracownikdéw)
sprawozdan z realizacji uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta oraz
z dziatalno$ci merytorycznej,
7) nadzor nad opracowywaniem projektow 1 wykonywaniem aktow stanowionych przez Radg i
Wojta,
8) publikacja aktoéw prawnych Rady i Wdjta na tablicy ogloszen i na stronie internetowej,
9) adzér nad wprowadzaniem informacji do BIP z zakresu wiasnego stanowiska pracy, jego
kompletnoscia, trescia 1 aktualnoscia.
10) kompletowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami materialdéw na sesje
Rady i posiedzenia komisji.
11) przekazywanie radnym i sottysom niezbgdnych materiatdéw — dokumentacji na sesje Rady.
12) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji.
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady.
14) prowadzenie ewidencji 1 nadzor nad terminowym zatatwieniem interpelacji i zapytah radnych
oraz wnioskow komisji Rady.
15) Monitorowanie realizacji uchwat Rady 1 wnioskéw Komisji.
16) Przesytanie podjetych uchwat Rady Gminy do:
a) Wydzialu Nadzoru i Kontroli Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
b) Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego,



¢) Wydzialu Rozwoju Regionalnego Oddzialu Budownictwa Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,
d) Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§12
Kierownik Referatu Organizacyjnego i spraw kadrowych
Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i spraw kadrowych nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych:

1) opracowywanie projektow strategii personalnych, systemoéw oceniania, systemoOw
motywacyjnych, a takze koncepcji szkolenia zgodnie z przyjgtym programem i rozwojem
urzedu,

2) organizowanie 1 przeprowadzanie ocen pracowniczych, ich analizowanie, opracowywanie
propozycji sciezek karier dla pracownikéw,

3) planowanie zasobow ludzkich,

4) koordynowanie w urzedzie wszystkich spraw personalnych wynikajacych z przyjetej
strategii personalnej,

5) kompleksowa obstuga formalno-prawna z zakresu spraw personalnych, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, rotacja
pracownikow oraz odejsciem pracownikow na emeryturg lub rentg; wspotpraca w
ww. zakresie z urzgdami pracy oraz ZUS-em 1 KRUS-em,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

¢) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw,

d) analizowanie strat czasu pracy pracownikow,

e) przygotowywanie projektoéw plandw urlopdw wypoczynkowych, monitoring
wykorzystywanych urlopéw

f) udzielanie informacji oraz porad z zakresu prawa pracy,

g) przygotowywanie opisow stanowisk pracy,

h) odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy.

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

7) prowadzenie zbioru pelmomocnictw udzielanych przez Wojta, zbioru upowaznien
pracownikow urzegdu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznych,

2. w zakresie spraw organizacyjnych:
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1) nadzor nad ewidencja i zbiorem zarzadzeh Wojta,

2) monitorowanie realizacji Zarzadzen Wojta,

3) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynacja wdrazania zmian w organizacji
urzedu, w tym projektow regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i pism okolnych Wojta.

4) nadzor nad realizacja zadan powierzonych komérce organizacyjne;.

3. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i obstuge obywateli.
4. Odpowiada z tytulu nadzoru za aktualizacj¢ strony internetowej 1 BIP-u.
5. Odpowiada z tytutlu nadzoru za prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz z realizacji zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej w Urzedzie.
6. Nadz6r nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, bhp i p.poz.
7. Nadzér nad gospodarka mienia Urzgdu 1 nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania (m.in. zakupy, wyposazenie, remonty, itp.)
8. Bezposrednio Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i1 spraw kadrowych podlegaja:

1) Radca Prawny

2) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych

3) stanowisko ds. gospodarczych Urzedu

4) stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j

5) stanowiska ds. obstugi informatyczne;j

6) stanowisko ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi 1 spraw pracowniczych

7) stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 p. poz.

8) stanowiska ds. obstugi Urzedu Gminy (wozny-sprzataczka)

9) konserwator sprzetu p. pozarowego w OSP
Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej wchodzi organizacyjnie w sklad Referatu

Organizacyjnego, a w zakresie wykonywania obowiazkow stuzbowych podlega bezposrednio

Wojtowi.
§13
Rozdzial IV
Zakres przedmiotowy prac komorek organizacyjnych Urzedu.
Referat Organizacyjny
1) Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna urzedu, Wojta, Zastgpcy Wojta,

Sekretarza, Rady i jej organdw zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w
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szczegblnosci:

a)

b)

¢)

d)

g)

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktoéw prawnych Rady i Wojta, w tym ich
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i1 interpretacji nowych badz skomplikowanych
przepiséw prawnych,

udzial w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Gming,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektow uméow
1 porozumien,

prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci na rzecz gminy,

informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) Wojta Gminy i pracownikow urzedu o
zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym gminy,

wspotudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow

2. Radca Prawny ma prawo domaga¢ si¢ od pracownikow urzedu wszelkich wyjasnien i

dokumentow, majacych zwiazek z rozpatrywana sprawa.

2) w zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:
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a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

¢) obstuga poczty elektronicznej,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,

e) ewidencja i zbidr zarzadzen Woijta,

f) ewidencja i zbior regulaminow, statutow, instrukcji i umow,

g) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga — w tym — protokotowanie spotkan 1 zebran
organizowanych przez Wojta,

h) prenumerata prasy codziennej, czasopism, dziennikow ustaw i innych dziennikéw
urzedowych

1) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

j) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do

wlasciwych referatow,



k) nadzor nad kluczami

3) W zakresie spraw gospodarczych:

a) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne (prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

b) kontrolowanie sprawnosci urzadzen alarmowych w obiektach,

¢) usuwanie zagrozen pozarowych i porzadkowych,

d) planowanie i realizacja przegladow technicznych obiektéw urz¢du oraz remontow.

e) dokonywanie zamowien publicznych w zakresie zaopatrzenia Urzedu w niezbgdne
artykuty biurowe,

f) zakup napojow chtodzacych, srodkow higieny osobiste;,

g) przygotowywanie uméw w sprawie dostawy wody oraz odprowadzania $ciekow,

h) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody oraz uzytkownikoéw sieci kanalizacyjnej,

1) rejestrowanie oswiadczen dotyczacych stanu wodomierzy,

j) naliczanie 1 rejestrowanie optat za dostawe wody oraz odprowadzanie $ciekow,

4) W zakresie spraw dotyczacych dzialalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b) przygotowywanie decyzji na wydanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie 1 egzekwowanie wszelkich optat zwiazanych =z
prowadzeniem sprzedazy napojow alkoholowych

c) rejestracja wnioskOw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy (rejestracja dziatalnos$ci, zmiana,
zawieszenie oraz wyrejestrowywanie) ,

d) prowadzenie spraw w zakresie targow, targowisk i handlu obwoznego,

e) nadzor nad palaczem centralnego ogrzewania,

f) wspotpraca z przedsigbiorcami z terenu gminy Pszczoiki,

g) prowadzenie spraw z zakresu stuzby zdrowia

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminnego.

5) w zakresie obslugi informatycznej:
a) prowadzenie wykazu haset dostgpu do sieci komputerowe;,
b) wspotpraca z firmami w sprawie napraw 1 modernizacji sprzgtu komputerowego,

¢) nadzor i konserwacja sprzgtu komputerowego,
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d)

g)
h)

)

k)
D

prowadzenie strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

wdrazanie programéw komputerowych i nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie
Gminy,

opracowywanie folderéw dot. promocji gminy,

przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Wojta,

przedstawianie propozycji planu komputeryzacji Urzgdu Gminy oraz przygotowywanie
projektu wydatkéw na ten cel na dany rok kalendarzowy:

- w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,

- w zakresie zakupu sprz¢tu komputerowego,

- w zakresie ustug informatycznych,

prowadzenie nadzoru nad instalacja programow komputerowych, nadzér nad modyfikacjami
dokonywanymi przez autoréw programow,

wdrazanie nabytych programoéw w zakresie przyuczania pracownikow obstugujacych dany
program,

administrowanie siecia informatyczna w Urzedzie,

prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad prawidlowym zabezpieczeniem danych
komputerowych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprz¢tu komputerowego,
prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu zabezpieczen,

zgltaszanie danych do Generalnegolnspektora Ochrony Danych Osobowych.

6) w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi i spraw pracowniczych:
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W zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarka srodkéw trwatych Urzedu a w
szczegoOlnosci:

a) ewidencja, przyjmowanie, przekazywanie srodkow trwatych,

b) przeszacowanie wartosci, umarzanie i sprawozdawczo$¢ srodkow trwatych,

¢) ewidencja likwidowanych sktadnikow majatkowych.

2) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialno$ci majatkowej pracownikow,



3) prowadzenie ksiggi ilo§ciowej,

4) prowadzenie ksiggi ilosciowo-warto$ciowej,

5) opisywanie rachunkow (faktur) w zakresie nadania numeru inwentarzowego,
zarejestrowania w ksiggach, wpisania danych osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) oznakowanie sktadnikoéw majatkowych,

7) prowadzenie Rejestru pieczatek,

8) prowadzenie Rejestru ksiazek,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) przydziatem obuwia i odziezy ochronnej dla pracownikéw (m.in. zakup, wydawanie,

prowadzenie kartotek),

b) wydawanie srodkow higieny osobiste;,

¢) ewidencja zakupionych napojow chtodzacych,

d) refundacja zakupionych okularéw korekcyjnych,

10) prowadzenie ewidencji i wydawanie zakupionych materiatow biurowych.

W zakresie spraw pracowniczych:

1) ewidencjonowanie oraz dokumentowanie czasu pracy pracownikdw (m.in. rozliczanie
czasu pracy pracownikéw, kontrola czasu pracy),

2) sporzadzanie uméw — zlecen 1 zglaszanie do ubezpieczen,

3) catoksztalt spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi (m.in. rejestracja polecen
wyjazdow stuzbowych),

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem identyfikatorow imiennych dla
pracownikow (m.in. drukowanie, prowadzenie rejestru wydawanych i zdawanych
identyfikatorow),

5) prowadzenie spraw zwiaznych z rozliczaniem os6b materialnie odpowiedzialnych (m.in.
prowadzenie kart obiegowych),

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych zagadnien,

7) obshuga programu “Kadry”,

8) opracowywanie rocznych planow szkolen oraz ich realizacja,

9) ocena efektywnosci przeprowadzanych szkolen pod wzgledem ich wykorzystania

w procesie pracy oraz doboru firm szkoleniowych,

7) w zakresie Konserwatora sprzetu p. pozarowego w Ochotniczej Strazy Pozarnej

Do zadan Konserwatora sprzgtu p. pozarowego nalezy:
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1) zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez:

a) nalezyte utrzymanie i konserwacj¢ niezbednego sprzgtu, wyposazenia, umundurowania,
srodkow gasniczych srodkow alarmowania 1 tacznosci,

b) utrzymanie sprawnos$ci technicznej 1 wlasciwej eksploatacji samochodu pozarniczego oraz
sprzgtu silnikowego.
2) wykonywanie drobnych napraw biezacych,
3) terminowe dokonywanie przegladow 1 konserwacji sprzgtu silnikowego oraz pojazdu —
zgodnie z instrukcja obstugi,
4) doprowadzenie po kazdorazowej akcji czy ¢wiczeniach uzyte urzadzenia do pelnej
gotowosci, sprawnosci technicznej i czystosci.
5) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego, motopomp, agregatow,
rozliczenie kart pracy sprze¢tu silnikowego.
6) systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i1 umiej¢tnosci prawidtowej obstugi

urzadzen stanowiacych wyposazenie jednostki.

8) W zakresie obslugi Urzedu:

a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
b) otwieranie i zamykanie urzedu przed i po godzinach jego pracy,
c) przygotowywanie sali narad pod obrady sesji, komisji 1 innych spotkan

organizowanych przez kierownictwo Urzedu.

9) w zakresie BHP i PPOZ
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a) okresowgq analizg stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp i ppoz.,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp
1 ppoz.,

f) rejestracjg, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoéldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Powiatowa Straza Pozarna,

1) przygotowywanie kart pomiaru ryzyka zawodowego — zagrozenia,

j) przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.



§14

Referat Finansowy
1. Do Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania budzetu Gminy,

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,

3) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

5) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie gospodarki finansowe;j

7) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

8) nadzor nad prawidtowym rozliczaniem inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny spisu z natury i ujmowanie w ksiggach rachunkowych efektow
rozliczenia inwentaryzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych spraw
finansowych,

11) uyymowanie w ksiggach rachunkowych umorzen s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji naleznosci gminy oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

16) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych

§15
Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania
1. Do zadan w zakresie o$wiaty nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dzialalnoscia administracyjno —finansowa placowek
o$wiatowo — wychowawczych.
2) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty.

3) organizacja przetargbw na inwestycje, remonty, modernizacje, adaptacje obiektow
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o$wiatowych.
4) organizacja przetargu na zaopatrzenie szk6t w opat na sezon jesienno — zimowy.
5) organizacja dowozu dzieci do szko6t.
6) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola, udziat
w komisji konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy.
7) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego w szkole.
8) opiniowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow
organizacyjnych szkot.
9) badanie skarg na dziatalno$¢ szkot i przedktadanie wnioskéw Wojtowi.
10) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,
11) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez dzieci i
mtodziez,
12) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania przetargowego, gdy
przedmiot zaméwienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku.
13) kontrola finansowa placéwek oswiatowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow,
15) nadz6r na programami realizowanymi w placowkach o§wiatowych,

16) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowego miodocianych.

§16
Stanowisko ds. Obywatelskich i Cudzoziemcow.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. W zakresie spraw obywatelskich i cudzoziemcow:
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1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) przyjmowanie obwieszczen,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

5) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

6) dokonywanie wezwan do rejestracji przedpoborowych,

7) dokonywanie wezwan do stawienia si¢ przed komisja lekarska 1 komisja kwalifikacji
wojskowe]

8) zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelien o zgloszeniu zmian przez osoby

podlegajace wojskowemu obowiazkowi meldunkowemu,



9) wydawanie decyzji o uznaniu poborowego i Zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu,
10) przyznawanie naleznos$ci mieszkaniowych dla rodziny zotnierza,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendum.

2. W zakresie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,
6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej.

§17
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej
1. W zakresie zagadnien dotyczacych spraw obrony cywilnej i kancelarii tajnej:
1) przygotowywanie ludnoSci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny lub klgsk
zywiotowych,
2) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
3) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
4) tworzenie formacji obrony cywilnej,
5) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
6) Swiadczenia na rzecz obrony,
7) zakwaterowania sit zbrojnych w przypadku wojny lub klesk zywiotowych.
1) nadzor nad dziatalnoscia Ochotniczej Strazy Pozarnej,
2) organizacja szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony,
3) gospodarka magazynowo — sprz¢towa obrony cywilnej,
4) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow obrony cywilnej,
5) nadzorowanie dziatan dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludno$ci, urzadzen
specjalnych 1 dla celow przeciwpozarowych w czasie zagrozenia,
6) powotywanie i obsluga gminnego zespotu reagowania,

7) powotanie i obstuga grup roboczych,

19



8) opracowywanie rocznych planow pracy oraz plandw reagowania kryzysowego,

9) wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewodzkim Zespotem Reagowania Kryzysowego,
10) obstuga Gminnego Zespotu Reagowania,

11) prowadzenie kancelarii tajnej,

12) prowadzenie rejestru spraw poufnych i zastrzeZzonych.

§18
Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy
W sktad Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy wchodza stanowiska pracy wykonujace zadania z
zakresu: budownictwa i inwestycji, geodezji i drég gminnych, obrotu nieruchomosciami i
oplat planistyczno — adiacenckich, ochrony Srodowiska, rolnictwa i utrzymania terenow
zielonych, oczyszczalni Sciekow i kanalizacji sanitarnej oraz gospodarki mieszkaniowej oraz

urzadzen wodno-kanalizacyjnych.

1. Do zakresu zadan Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy nalezy:
1)przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja 1 obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych 1 samorzadu

wojewodztwa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) obstuga techniczno-biurowa spraw dotyczacych zagadnien z zakresu geodez;ji,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i

WYrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie rejestru wydawania decyzji 1 zaswiadczen,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
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administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic, placow 1 obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

13) analiza zdolno$ci inwestycyjnych Gminy i przygotowywanie ich do realizacji,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych,

15) opracowywanie programéw 1 wnioskow aplikacyjnych do funduszy pomocowych (Srodki
unijne i centralne),

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zabytkéw oraz ewidencji dobr kultury nie

wpisanych do rejestru zabytkow,

17) prowadzenie inwestycji gminnych,

18) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie 1 w zarzad,

19) ustalanie ich wartos$ci, cen i optat za ich korzystanie,

20) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

21) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

22) komunalizacja gruntéw,

23) prowadzenie ewidencji gruntéw,

24) tworzenie zasoboéw gruntdw na cele zabudowy,

25) dysponowanie prawem do nieruchomosci gminnych przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji
infrastrukturalnych ( (m.in. budowa sieci gazowych, energetycznych, wodociagowych,
kanalizacyjnych),

26) prowadzenie catosciowych spraw zwigzanych z terenami kopalnianymi na ktérych
prowadzone sa wydobycia, w tym m.in. prowadzenie ewidencji eksploatowanych zl6z
kopalnianych na terenie gminy, przygotowywanie opinii do wydawania koncesji, egzekwowanie
postanowien zawartych w wszelkich wydanych koncesjach, decyzjach i postanowieniach, a
dotyczacych obszaréw gorniczych, prowadzenie spraw zwiazanych z optatami eksploatacyjnymi,

27) wykonywanie zadan zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich,

28) wykonywanie zadan zwiagzanych z naliczaniem optat planistycznych,
29) nadzoér nad wycenami nieruchomosci sporzadzanymi przez rzeczoznawcow,
30) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztaltowania §rodowiska w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
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b) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla $rodowiska
uciagzliwo$ci w zakresie emitowanego hatasu i wibracji,

¢) utrzymywanie porzadku i czystosci w Gminie,

d) opiniowanie i realizacja programow oraz wnioskéw z zakresu ochrony

srodowiska.
31) wykonywanie zadan w zakresie:

- ksztattowania polityki proekologiczne;,

- ochrony wad,

- ochrony przyrody,

- ochrony powierzchni ziemi,

- ochrony powietrza atmosterycznego.

32) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych ogrédkow dziatkowych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych choroéb zwierzgcych

34) prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa,

35) nadzor nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow ,

36) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
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- stwierdzanie rolniczego wykorzystywania gruntow,
-dokonywanie rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i1 zdegradowanych, a
takze uzyzniania innych gruntéw,

37) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

38) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa,

39) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki wodnej w tym dbalo$¢ o czystosé
uje¢ 1nos$nikéw wody,

40) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gminnej gospodarki $ciekowe;,

41) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

42) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

43) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkow,

44) zawieranie umoéw najmu lokali i ich ewentualnych zamian,

45) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych,

46) zarzad nieruchomosciami wspdlnymi,

47) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

48) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli lokalowej,



49) naliczanie stawek czynszow 1 optat za lokale i nieruchomosci budynkowe bedace w
zarzadzie Gminy,

50) prowadzenie ksiag technicznych obiektow,

51) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy,

52) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem obslugi w zakresie wywozu
nieczystos$ci stalych i ptynnych z obiektéw komunalnych,

53) dokonywanie zamowien publicznych w zakresie ubezpieczen majatku komunalnego,

wywozu nieczystosci statych oraz ptynnych,

54) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

55) wydawanie napojow chitodzacych dla pracownikow,

56) zakup workoéw na $mieci oraz paliwa do kosiarek,

57) nadzor nad sprzataniem terenéw zielonych.

§19

Stanowisko ds. programow rozwoju gminy — asystent projektu
W zakresie spraw dotyczacych programéw rozwoju gminy:

1) opracowywanie programow rozwoju gminy,

2) wspolpraca z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej, Departamentu Wspotpracy

Migdzynarodowej 1 Migdzyregionalnej Urzgdu Marszatkowskiego woj. pomorskiego,

Biurem Integracji Europejskiej Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innych instytucji centralnych i regionalnych

posredniczacych w zarzadzaniu funduszami UE,

3) upowszechnianie wiedzy nt. programow pomocowych UE ( strukturalnych) w urzedzie,

4) opracowywanie i monitoring projektu priorytetéw wspOlpracy zagranicznej Gminy z

partnerami,

5) przygotowywanie projektow umow dot. wspotpracy miedzynarodowe;,

6) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzgdu 1 jej
aktualizacja,

7) koordynowanie realizowanych projektow, kompletowanie dokumentacji projektowe;.

§ 20

Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji Gminy
W zakresie zarzadzania projektami i promocji gminy:

1) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskéw aplikacyjnych Gminy
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do programow finansowych UE,
2) koordynacja i realizacja zadan wspoétfinansowanych ze zrddet zewngtrznych,
3) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno§¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrédet zewnetrznych,
4) wspotpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestycji,
5) promowanie gminy,
6) marketing gminnych terenéw przeznaczonych pod dziatalno$¢ gospodarcza,
7) promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie gminy,
8) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen w zakresie
rozwoju przedsigbiorczosci,
9) prowadzenie akcji promocyjnych zwiazanych z obchodami np. ,,Dnia Pszczelarza”,
»Dozynki Gminne” i innych imprez gminnych,
10) prowadzenie ksiag inwentarzowych sktadnikow majatkowych zakupionych ze

srodkoéw unijnych.
11) opracowywanie programoéw rozwoju gminy,
12) wspotpraca z Urzgdem Komitetu Integracji Europejskiej, Departamentu Wspolpracy
Migdzynarodowej i Migdzyregionalnej Urzgdu Marszatkowskiego woj. pomorskiego,
Biurem Integracji Europejskiej Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innych instytucji centralnych i regionalnych
posredniczacych w zarzadzaniu funduszami UE,
13) upowszechnianie wiedzy nt. programéw pomocowych UE ( strukturalnych) w urzedzie,
14) opracowywanie 1 monitoring projektu priorytetow wspolpracy zagranicznej Gminy z
partnerami,
15) przygotowywanie projektow uméw dot. wspolpracy migdzynarodowej,
16) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu 1 jej
aktualizacja.
17) uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza gmina,
18) przygotowanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem gminy,
19) opracowywanie lub wspotpraca przy opracowywaniu materiatow promocyjnych gminy
w tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,
20) kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych
wydarzeniach w gminie,

21) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,
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22) opracowywanie artykulow 1 informacji o biezacych wydarzeniach w gminie do
zamieszczenia na gminnej stronie internetowej i tablicach gminnych,

23) realizacja innych form promocji,

24) archiwizacja dokumentacji z realizacji programow finansowanych ze srodkow UE,
zgodnie z procedurami,

25) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych zagadnien

§21
Stanowisko ds. zamowien publicznych i zarzadzania programami
1) wspoélpraca z instytucjami i ekspertami mogacymi stanowi¢ zrdédto wiedzy o Unii
Europejskiej,
2) gromadzenie biezacych informacji nt. integracji europejskiej, srodkéw pomocowych, itp.,
3) organizacja imprez promocyjno-informacyjnych dotyczacych Unii Europejskiej,
4) nawiazywanie kontaktow z lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami
pozarzadowymi, radami soteckimi, itp.
5) przeprowadzenie badan zapotrzebowania informacyjnego mieszkancéw gminy,
6) poszukiwanie zrodet informacji i nawiazywanie kontaktow z ekspertami,
7) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowe;j, tablicy
ogloszen oraz innych materiatow promocyjno-informacyjnych,
8) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji procedur zamoéwien publicznych,
9) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,
10) prowadzenie ewidencji i nadzor nad procedurami zamowien publicznych
realizowanych w Urzedzie.
11) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskéw aplikacyjnych
Gminy do programow finansowych UE,
12) koordynacja i realizacja zadan wspoifinansowanych ze zrodet zewngtrznych,
13) przygotowywanie sprawozdan, wnioskOw o platno$¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrédet zewnetrznych,
14) wspolpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestycji,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszen 1 innych
organizacji,
16) archiwizowanie prowadzonych postgpowan przetargowych,

17) sporzadzanieplandéw i sprawozdan z zamowien publicznych zgodnie z prawem



zamoOwien publicznych.
§22
Stanowisko ds. kultury i sportu
Stanowisko ds. animacji kulturalnej
W zakresie kultury, turystyki i sportu naleza sprawy zwiazane z kultura i sztuka oraz kultura
fizyczna, wypoczynkiem i rekreacja, a takze do zakresu zadan na stanowisku ds. animacji
kulturalnej naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury 1 muzeow,
2) realizacja zadan dotyczacych rozwoju turystyki na terenie gminy,
3) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji w tym:
a) tworzenie 1 administrowanie gminnymi funduszami kultury fizycznej,
b) realizacja zadan zwiazanych z budowaq urzadzen kultury fizycznej,
¢) organizowanie gminnych imprez rekreacyjnych i masowych,
d) zapewnianie bezpieczenstwa osob uczestniczacych w imprezach organizowanych przez Gming,
e) wspotdzialanie ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan.
4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 nadzér nad wykorzystaniem przyznanej dotacji
na realizacje zadan wlasnych gminy.
5) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych i noclegowych na terenie gminy.
6) nadzor nad wydatkami srodkow finansowych Rad Soteckich.
7) organizacja warsztatow, imprez i innych zadan kulturalnych na terenie gminy,
8) administrowanie, gospodarowanie $wietlicami wiejskimi na terenie gminy, a w
szczegblnosci:
a) organizacja zaje¢ kulturalnych dla dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych,
b) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan kulturalnych,
¢) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
kultury,
d) prowadzenie calo$ci spraw administracyjno-porzadkowych,
e) odpowiadanie za wyposazenie §wietlic wiejskich,
9) prowadzenie Muzeum Miodu, w tym utrzymanie i rozszerzanie bazy eksponatoéw oraz
realizacja, rozw¢j oferty kulturalnej Muzeum,
10) pomoc w organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy,
11) pomoc w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresu rozwoju kultury na terenie gminy,
12) inicjowanie i wspieranie dzialan wolontariatu dotyczacych przedsigwzig¢ kulturalnych na

terenie gminy.
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Rozdzial V
Wspolne zakresy dzialania
§23
Zadania ogodlne pracownika
1. Do ogo6lnych zadan pracownika nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz na

potrzeby Wojta,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz z

dzialalnosci merytoryczne;,

4) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

6)prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w

indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji i postanowien,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

9) wykonywanie zadan zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych 1 ustawa o dostgpie do informacji
publicznej,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan danego stanowiska,
11) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

12) ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami,

13) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

14) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

16) prowadzenie prawidtowe] gospodarki $rodkami trwatymi,

17) praca w komisjach, zespotach do ktérych powoluje Wojt w wydanym zarzadzeniu.

2. Do wspolnych obowiazkow pracownikow (poza wymienionymi w ustawie o pracownikach
samorzadowych) nalezy w szczegdlnosci:
1) nalezyta znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego

innych przepisow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, a takze wewnetrznych aktow
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prawnych Urzgdu oraz ich stosowanie;

2) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan Gminy nalezacych do kompetencji komorki

organizacyjnej oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi komoérkami;

3) staranne i rzetelne utrzymanie teczek spraw i ich prowadzenie, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna uwzgledniajac § 5 ust. 3

4) przygotowywanie postgpowan i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, gdy
przedmiot zamowienia dotyczy spraw prowadzonych przez pracownika lub referat.

5) wykonywanie innych polecen przetozonego.

3. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do

wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji 1 wzajemnych konsultacji.

4. Wszyscy pracownicy odpowiadaja za:

1) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

2) nieujawnianie wiadomosci 1 informacji, z ktérymi zapoznali si¢ w czasie petnienia
obowiazkow, a ktére nie stanowia tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, a ich ujawnienie
mogloby narazi¢ na szkodg interes Urzgdu albo interes prywatny obywatela w zakresie

regulowanym odrgbnymi przepisami.

§ 24

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: Kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 25

Wykaz zastgpstw na poszczeg6élnych stanowiskach pracy okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu

organizacyjnego.

§ 26

Schemat  organizacyjny  Urzedu okresla zalacznik Nr2 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 27

Strukturg stanowisk w Urzgdzie okresla zalacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.
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§ 28



Zasady podpisywania pismidecyzji okresla zalacznik Nr 4 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 29
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 30
Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow

okresla zalacznik Nr 6 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 31
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Pszczétki okresla zatacznik Nr 7 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 32
Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi okresla zatacznik nr 8 do

Regulaminu organizacyjnego.

29



Zalaeznik Nr 1

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedn Gminy 1w Psgezdtkach
stanowiqeego atqeznik do Zarzadzenia Nr 19/09 Wijta Gminy Pszezdtki 3 dnia 15 kwietnia 2009 rokn

WYKAZ ZASTEPSTW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:
1. W6jt Gminy Zastgpca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy
2. Zastgpca Wojta Gminy W6jt Gminy
Sekretarz Gminy
3. Sekretarz Gminy Zastgpca Wojta Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego i spraw
kadrowych
4. Skarbnik Gminy Zastgpca Skarbnika Gminy
S. Zastgpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. Radca Prawny -
7. Kierownik Referatu Organizacyjnego Sekretarz Gminy
i spraw kadrowych ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi
i spraw pracowniczych ( w zakresie spraw
kadrowych)
8. Kierownik Referatu Inwestycji Zastepca Woéjta Gminy
i Rozwoju Gminy
0. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ds. obywatelskich i cudzoziemcow
i obstuga Rady Gminy oraz ds. informacji niejawnych,
ds. oswiaty 1 wychowania,
ds. zaméwien publicznych i zarzadzania
rogramami
10 ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi  |Kierownik Referatu Organizacyjnego
i spraw pracowniczych i1 spraw kadrowych
11 ds. obywatelskich w zaKkresie spraw obywatelskich

i cudzoziemcow
oraz ds. informacji niejawnych

i cudzoziemcow:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

i obstuga Rady Gminy oraz

ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi

i spraw pracowniczych

w zakresie spraw Informacji Niejawnych:
zgodnie z Ustawa o ochronie informacji
niejawnych osoba upowazniona do dostgpu
do informacji w petnym zakresie.




12 ds. obrony cywilne;j w zakresie spraw O.C.:
i kancelarii tajnej ds. rolnictwa i utrzymania terenéw zielonych,
w zakresie spraw Kancelarii Tajnej:
zgodnie z Ustawa o ochronie informacji
niejawnych osoba upowazniona do dostgpu
do informacji w petnym zakresie.
13 ds. BHP i p.poz -
14 ds. zarzadzania projektami i promocji gminy|ds. zamowien publicznych i zarzadzania
programami
15 ds. promocji gminy ds. zarzadzania projektami 1 promocji Gminy
16 ds. kultury 1 sportu ds. kancelaryjno-technicznych
17 ds. animacji kulturalne;j ds. kultury i sportu
18 ds. programéw rozwoju gminy — asystent  |ds. kultury i sportu
projektu
19 ds. zamdwien publicznych i zarzadzania ds. zarzadzania projektami i promocji gminy
programami
20 ds. inwestycji 1 rozwoju Zastgpca Wojta Gminy
21 ds. kancelaryjno — technicznych ds. kultury 1 sportu
22 ds. oSwiaty 1 wychowania ds. zamowien publicznych 1 zarzadzania
programami
23 ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczeji  |ds. gospodarczych
gospodarki mieszkaniowe]
24 ds. gospodarczych ds. ewidencji dzialalnosci gospodarcze]
i gospodarki mieszkaniowe;j
25 ds. obstugi informatycznej ds. obstugi informatycznej
26 ds. ochrony srodowiska ds. obrotu nieruchomos$ciami i optat
planistyczno-adiacenckich
27 ds. oczyszczalni sciekow ds. rolnictwa i utrzymania terenéw zielonych
i kanalizacji sanitarnej
28 ds. urzadzen wodno-kanalizacyjnych ds. rolnictwa i utrzymania terenéw zielonych
29 ds. rolnictwa i utrzymania terenéw ds. oczyszczalni $ciekéw
zielonych i kanalizacji sanitarne;j
ds. urzadzen wodno-kanalizacyjnych
30 ds. budownictwa i inwestycji Zastgpca Woijta,

ds. geodezji i drég gminnych (geodeta
gminny)




31

ds. geodezji 1 drég gminnych (geodeta
gminny)

ds. obrotu nieruchomos$ciami 1 optat
planistyczno-adiacenckich

32 ds. obrotu nieruchomos$ciami i optat ds. ochrony srodowiska
planistyczno-adiacenckich
33 ds. ksiggowosci podatkowej ds. wymiaru podatku
ds. windykacji
34 ds. wymiaru podatku ds. ksiggowosci podatkowej
35 ds. ksiggowosci budzetowe;j ds. ksiggowosci budzetowe;j
ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasy,
36 ds. ksiggowosci budzetowe;j ds. ksiggowosci budzetowe;j
i obstugi kasy
37 ds. windykacji ds. ksiggowosci podatkowej
38 ds. ptac ds.ptac
39 konserwator sprzgtu p. pozarowego w ds. obrony cywilnej i kancelarii tajne;j
Ochotniczej Strazy Pozarnej
40 wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka
41 robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
42 palacz C.O. -
43 dozorca oczyszczalni §ciekéw dozorca oczyszczalni §ciekéw
i kanalizacji sanitarnej i kanalizacji sanitarnej
przy dtuzej trwajacych zastgpstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy
44 ds. konserwacji urzadzen dozorca oczyszczalni §ciekdw

i kanalizacji sanitarnej




Zatqcznik Nr 2
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/09 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 15 kwietnia 2009r.

RADA
GMINY

Przewodniczacy
Rady Gminy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PSZCZOLKACH

WOJT GMINY

Kierownik USC
i obstuga Rady
Gminy

Kierownik Referatu
Organizacyjnego i spraw
kadrowych

Sekretarz Gminy Zastepca Wojta Skarbnik Gminy
! | |
Stanowisko ds. Oswiaty
i Wychowania Kierownik Referatu
Inwestycji i Rozwoju Referat Finansowy
I Gminy

Stanowisko ds.
obywatelskich i

Stanowisko ds.
—  Obrony Cywilnej i

cudzoziemcéw Referat Inwestycji i

Kancelarii Tajnej

Referat Organizacyjny

| — Rozwoju Gminy

Petnomocnik ds.

Ochrony Informacji
Niejawnych Stanowisko ds. <
| zarzadzania | Zespdt Gospodarczy
Stanowisko ds. animacji projektami | promocyt
kulturalnej iy
| .
: Stanowisko ds.
Stanow1.sko ds. kultury programéw rozwoju
1 sportu — asystent projektu

Stanowisko ds. zaméwien
publicznych i zarzadzania
programami




Zalqeznik Nr 3
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszezdtkach
stanowiqeego Jatqeznik do Zarzadzenia Nr 19/09 Wijta Gminy Pszezdtki 3 dnia 15 kwietnia 2009 roku

STRUKTURA STANOWISK
w URZEDZIE GMINY w PSZCZOLKACH

Referaty: Stanowiska: Podporzadko Status Etaty |Ilosé
Stanowiska kierownicze Zespoly: wanie bezposrednie Pracowni
Samodzielne kéw:
Stanowiska:
Wéjt Gminy Rada Gminy Wybér 1 1

ds. obrony cywilnej
(OCY) i kancelarii Wéjt Gminy Umowa o pracg 0,5 1
tajnej (KTA)

Kierownik Urzedu Stanu Wéjt Gminy Umowa o pracg 1 1
Cywilnego (USC) i obstuga
Rady Gminy (ORG)
Zastgpca Wojta Wéjt Gminy Powotanie 1 1
(ZWG)
Zastgpca Wojta Umowa o pracg 1 1

ds. zarzadzania
projektami i promocji

gminy (ZPP)

ds. programéw rozwoju Zastgpca Wojta Umowa o pracg 1 1
gminy — asystent

projektu (APP)

ds. zaméwien Zastgpca Wojta Umowa o pracg 1 1
publicznych i

zarzadzania programami
(ZP7)




Gminy (SKG)

8 Kierownik Referatu Zastgpca Wojta Umowa o pracg 1
Inwestycji i Rozwoju
Gminy (KRI)
9 Referat inwestycji i ds. budownictwa i Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
Rozwoju Gminy inwestycji
(RIG)
10 ds. oczyszczalni §ciekéw i | Kierownik Referatu | Umowa o pracg 6
kanalizacji sanitarnej
11 ds. geodezji i dréog Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
gminnych (geodeta
gminny)
12 ds. ochrony $rodowiska Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
13 ds. rolnictwa i utrzymania | Kierownik Referatu
terenéw zielonych Umowa o pracg 1
14 ds. gospodarki Kierownik Referatu | Umowa o pracg 0,5
mieszkaniowej
15 ds. obrotu Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
nieruchomos$ciami i optat
planistyczno-adiacenckich
16 ds. urzadzen wodno- Kierownik Referatu | Umowa o praceg 1
kanalizacyjnych
17
Zespot gospodarczy robotnik gospodarczy Kierownik Referatu | Umowa o pracg 4
18
palacz centralnego Kierownik Referatu | Umowa o pracg 0,5
ogrzewania
19 Skarbnik Wéjt Gminy powotanie 1




Zastegpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy Umowa o pracg
20 (ZSK)
Referat finansowy ds. ksiggowosci
21 (RFU) budzetowej Skarbnik Gminy Umowa o pracg
22 ds. ksiggowosci Skarbnik Gminy Umowa o pracg
podatkowej
23 ds. wymiaru podatku Skarbnik Gminy Umowa o pracg
24 ds. ksiggowosci Skarbnik Gminy Umowa o pracg
budzetowej i obstugi kasy
25 ds. ptac Skarbnik Gminy Umowa o pracg
26 ds. windykacji Skarbnik Gminy Umowa o pracg
27 Sekretarz Wéjt Gminy Umowa o pracg
Gminy (SGP)
28 ds. obywatelskich i Sekretarz Gminy Umowa o pracg
cudzoziemcow (OBC)
Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych (INN)
29
ds. ofwiatyi Sekretarz Gminy Umowa o pracg
wychowania (OSW)
30 Sekretarz Gminy Umowa o pracg
ds. animacji kulturalnej
(AKU)
31 ds. kultury i sportu Sekretarz Gminy Umowa o pracg

(KIS)




32 Kierownik Referatu Sekretarz Gminy Umowa o pracg 1
Organizacyjnego i Spraw
Kadrowych (KSK)
33. Referat Organizacyjny | Radca Prawny Kierownik Referatu | Umowa o pracg 0,5
(ROU)

34 ds. kancelaryjno — Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
technicznych

35
ds. gospodarczych Urzedu | Kierownik Referatu | Umowa o prace 1
Gminy

36.
ds. ewidencji dziatalnosci | Kierownik Referatu | Umowa o pracg 0,5
gospodarczej

37. ds. obstugi Urzedu Gminy | Kierownik Referatu | Umowa o prace 2
(wozny — sprzataczka)

38. ds. obstugi informatycznej | Kierownik Referatu | Umowa o pracg 2

39 ds. gospodarki Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
sktadnikami majatkowymi
i spraw pracowniczych

40 ds. bezpieczenstwa i Kierownik Referatu | Umowa o pracg 18
higieny pracy i p. poz.

41 Konserwator sprzgtu p. Kierownik Referatu | Umowa o pracg Va
pozarowego w OSP

Tlo$¢ etatow: 491 7/8

Ilo$¢ pracownikow: 55




Zatqcznik Nr 4
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/09 Wajta Gminy Pszczotkiz dnia 15 kwietnia 2009 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM1DECYZJI

§ 1
1. Wojt podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi
sprawami Gminy, a w szczegdlnosci:
1) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw urzedu,
3) udzielone petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami powszechnymi i
innymi organami orzekajacymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
2. W razie nieobecnosci Wdjta jego kompetencje przejmuje Zastgpca.
3. Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz podpisuja odpowiednie dokumenty
i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wtasciwos$ci zgodnie z podziatem
zadan lub zgodnie z otrzymanym upowaznieniem od Wjta..
4. Wéjt moze upowazni¢ kierownika referatu lub pracownika do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

oraz innych dokumentéw w sprawach indywidualnych.

§ 2
Pracownik przygotowujacy projekt pisma dotyczacy zatatwienia sprawy oraz pracownik
wstepnie akceptujacy ten projekt =zaopatruje kopi¢ pisma swoim podpisem

umieszczonym z lewej strony tekstu.



Zalqcznik Nr 5

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/09 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 15
kwietnia 2009 r.

ZASADY 1 TRYB
OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1

Zasady niniejsze dotycza opracowywania uchwat Rady, zarzadzen Wdjta jako kierownika Urzgdu,

zwanych dalej " projektami aktow prawnych " oraz sposobu ich realizacji.

§ 2

Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na polecenie Wojta badz z wiasnej
inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§ 3

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowa¢ si¢ nastgpujacymi

podstawowymi zasadami:

1) postanowienia  projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowiazujacym aktualnie w danej
dziedzinie ustawodawstwem,

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

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenie ustalen

zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.
§ 4
1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac¢ wedtug ,,Zasad techniki prawodawczej”

ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U.

z 2002 r. Nr 100, poz. 908), ktére przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce



Urzedu.
2. W szczegdlnosci:

1) uktad projektéw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista 1 zwigzla bez
powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

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

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych
wyrazéw i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowiazujacym
ustawodawstwie.

§5

Projekty aktow prawnych powinny sktadac si¢ z:
1) tytutu,

2) podstawy prawnej,

3) tresci.

§ 6

1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac¢ si¢ z nastgpujacych czgsci:
1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),
2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wéjt Gminy),
3) daty (w slownym brzmieniu nazwy miesiaca i przy stosowaniu skrétowego "r.",
dla oznaczenia stowa ,,roku”),
4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie

nadania nazwy ulicy w Pszczétkach).

§ 7

1. Podstawg prawna aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie okreslen: "Na
podstawie.. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia .... r. w sprawie... (Dz. U. Nr ... ze.
zm. ...) Rada Gminy uchwala, W6jt zarzadza, co nastgpuje.

2. Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa

materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.



3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie

konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.,) stanowiacego
podstawe prawna do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego

ogloszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.
§ 8

1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :

1) osnowg, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygnigcie sprawy,

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

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogloszenia.

2. Tres¢ projektow uchwat 1 zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowac nalezy
kazde samodzielne postanowienie, (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystosc¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem - paragrafy

moga by¢ dzielone na ustgpy rozumiane jako:
1) samodzielne zdania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba,
ustgpy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi
Z nawiasem z prawej strony,
2) punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony
z tym, ze kazdy punkt i literg pisze si¢ od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowa¢ nalezy nastgpujace
skroéty:

1) dla artykutu -"art."
2) dla paragrafu -"§"
3)dlaustgpu - "ust"
4) dla punktu - "pkt"
5)dlalitery - "lit."



1.

§ 9

1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektéw uchwat nalezy zalaczyc
sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwigzly i konkretny, przedstawiac¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za
potrzeba i celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby - na
przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§ 10

Projekt w dwoéch egzemplarzach przedkiada si¢ radcy prawnemu do ostatecznego

zaopiniowania.

2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych przedktada si¢ Wéjtowi.

1.

§ 11

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

1) Kancelari¢ Rady Gminy - dla uchwat Rady,

2) Sekretariat - dla zarzadzen Wojta.

Referaty obowiazane sa przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych
dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

Pracownik sekretariatu jedna kopi¢ zarzadzenia wywiesza na tablicy ogloszen, a druga
przedstawia pracownikom, celem zapoznania sig.

Kancelaria Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia

ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozdaje je wykonawcom za pokwitowaniem.

§ 12
Kancelaria Rady Gminy przesyta uchwaly Rady w ciagu 7 dni od daty ich

podjecia Wojewodzie Pomorskiemu i innym odpowiednim organom. Uchwalg



budzetowa i uchwal¢ w sprawie absolutorium, oraz  inne uchwaty Rady objgte

zakresem nadzoru do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.



Zalqcznik

Nr6

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach

stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/09 Waojta Gminy Pszczotkiz dnia 15 kwietnia 2009 r.

ZASADY 1 TRYB
PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA
1 ZAEATWIANIA
SKARG 1 WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 1
1. Wojt w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje mieszkancow w kazda srod¢ w godzinach
15.00 — 16.30.
2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach

skarg i wnioskéw, przez caty czas pracy Urzedu (oprécz wtorku).

§ 2
. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu ewidencjonuje si¢ w rejestrze centralnym
prowadzonym przez Sekretariat.
. Rejestrem, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje si¢ rowniez skargi i wnioski przyjete
do protokotu oraz przestane przez redakcje prasowe, radio i telewizjg, opublikowane

artykuty, notatki i inne informacje, ktérych tre$¢ ma znamiona skargi.

§ 3
. Biezaca koordynacjg 1 nadzor nad sprawnym 1 terminowym zatatwianiem skarg
1 wnioskOw mieszkancéw oraz przyjmowaniem petentéw zgtaszajacych si¢ w tych

sprawach do Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 4
. Sekretariat po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje kopig¢ niezwlocznie do
zatatwienia wilasciwym referatom zgodnie z dekretacja Wojta lub jego Zastepcy.
. Skargi i wnioski kierowane do Urzedu niezgodnie z jego wlasciwoscia, Sekretariat

przekazuje wedtug wiasciwosci organom 1 instytucjom, z zachowaniem odpowiednich



przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.
3. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ Wéjta, przekazujac odpowiedziedz

zainteresowanym a kopig¢ do Sekretariatu celem odnotowania w rejestrze centralnym.

§ 5
Skargi i wnioski w sprawach mieszkancow kierowane przez:
a) senatorow, postow na Sejm RP i radnych Rady, powinny by¢ traktowane jako szczegdlnie pilne
1 zatatwiane w terminie nie przekraczajacym 14 dni,
b) inne organy i instytucje, organizacje spoleczne oraz mieszkancéw powinny by¢ traktowane jako
pilne i zatatwiane w terminie i trybie okreslonym w przepisach o postgpowaniu

administracyjnym.



Zalqcznik Nr 7
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/09 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 15 kwietnia 2009 roku

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY PSZCZOLKI:

Urzad Gminy w Pszczo6tkach

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczotkach

Szkota Podstawowa im. Bohateréw Ziemi Gdanskiej w Pszczétkach
Publiczne Gimnazjum w Pszczotkach

Szkota Podstawowa w Skowarczu

Szkota Podstawowa w Rdézynach

Szkota Podstawowa im. mjr Henryka Sucharskiego w Zelistawkach

©° N o kR W=

Przedszkole Gminne ,,Pszczotka Maja” w Pszczotkach

Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczotkach — Instytucja Kultury.



Zalqcznik Nr 8

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Urzedn Gminy w Pszezdtkach

stanowiqeego Jatqenik do Zarzadzenia Nr 19 /09 Wéjta Gminy Pszezdtki 3 dnia 15 kwietnia 2009 r.

SCHEMAT

SPRAWOWANIA NADZORU
NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

WOJT

GMINNA
BIBLIOTEKA
PUBLICZNA
w Pszczétkach —
Instytucja kultury

PUBLICZNE GIMNAZJUM
w Pszczétkach

GMINNY OSRODEK SZKOEA
POMOCY PODSTAWOWA im.
SPOLECZNE] BOHATEROW ZIEMI
- GDANSKIE]
w Pszczotkach w Pszextikach
SZKOLA
PODSTAWOWA

w Skowarczu

PRZEDSZKOLE GMINNE
,,Pszczotka Maja”
w Pszczétkach

SZKOLA
PODSTAWOWA
w Rézynach

SZKOLA PODSTAWOWA
im. mjr. HENRYKA
SUCHARSKIEGO
w Zelistawkach




