Zarzadzenie nr 81/18
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 3 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r.

poz. 994 z pdzn. zm.)

zarzagdzam, co nastepuje:
81
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczétkach, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia nadanego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach wraz z zatgcznikami  wszystkim

pracownikom.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 07/18 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 31 stycznia 2018 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach.

§4

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Zatqcznik
do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczdtki z dnia 3 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PSZCZOtKACH
DZIAt PIERWSZY — STRUKTURA URZEDU

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczétkach okresla jego strukture organizacyjng,
zasady kierowania, podporzadkowanie personalne oraz zakres dziatania.
Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:
ustawa — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
Statut — Statut Gminy Pszczétki;
Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczétkach;
Instrukcja Kancelaryjna — instrukcje kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych;
Gmina — Gmine Pszczotki;
Rada — Rade Gminy Pszczotki;
Wjt — Wéjta Gminy Pszczétki;
Urzad — Urzad Gminy w Pszczétkach;
pracownik — pracownika Urzedu Gminy w Pszczétkach;

10) symbole — symbole odpowiadajgce wymaganiom instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i

zwigzkdw miedzygminnych,

11) komérka organizacyjna — referat Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy,

12) kierownik referatu — réwniez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady Gminy,

13) Skarbnik — Skarbnika Gminy Pszczéfki,

14) Sekretarz — Sekretarza Gminy Pszczotki,

15) Kierownictwo Urzedu — Wdjta, Zastepce Wajta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu

3.

inwestycji i rozwoju gminy.
Wszystkie zatgczniki regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§2
Zadania samorzadu gminnego wykonuje Wa4jt przy pomocy Urzedu i gminnych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych, ktérych wykaz zawiera zatgcznik nr 9.
Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zatacznik nr 8.

§3
Urzad wykonuje:
okreslone ustawami:
zadania publiczne,
zadania z zakresu administracji rzgdowej,
inne zadania.
zadania powierzone w drodze porozumien przez organy administracji rzadowej lub
samorzgdowej.
zadania wynikajgce z uchwat Rady lub zarzadzen Wajta.

W Urzedzie obowigzuje nastepujgcy czas pracy w poszczegdlne dni tygodnia:

poniedziatek 7:30 — 16:30



A

1)
2)
3)

wtorek 7:30 -15:30

$roda 7:30-15:30

czwartek 7:30 - 15:30

pigtek 7:30 — 14:30.

Wtorek jest dniem bez interesantow.

Rozdziat I
Podziat i nazwy struktur

§4
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje zadania gminy.
Urzad jest zaktadem pracy.
Urzad ma siedzibe w Pszczétkach, przy ul. Pomorskiej 18.
Urzedem kieruje WOjt, ktdry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
i kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§5
Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi urzedu sg:
referaty;
zespoty;

samodzielne stanowiska.

Wewnetrzne komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan gminy w zakresie okreslonym w regulaminie.

Przy nadawaniu numeru spraw stosuje sie zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej oraz w
jednolitym rzeczowym wykazie akt; symbole komdrek organizacyjnych znajdujg sie w
zatgczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego; na koncu numeru sprawy umieszcza sie
inicjaty pracownika, prowadzgcego sprawe.

Kazdy pracownik Urzedu posiada imienny identyfikator, ktory nosi w miejscu pracy w
widocznym miejscu na ubraniu; wzér identyfikatora okreslono w zarzadzeniu Woijta.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych
oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy i w zarzadzeniu Wojta.

Podziat zadan na stanowiskach pracy znajduje odzwierciedlenie w opisach stanowisk.



DZIAt DRUGI — POSTANOWIENIA SZCZEGOtOWE

Rozdziat lll
Zadania kierownictwa Urzedu

§6
Zadania ogdlne kierownictwa

1. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i bezposrednio
podlegtych komérek.

2. Kontrola jakosci pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikéw

i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (np. nagrody, kary, awanse).

Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i komdrek organizacyjnych.

5. Nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem zafatwianiem spraw nalezgcych
do podlegtych pracownikéw i komdrek organizacyjnych.

6. Nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o zamdwieniach publicznych, finansach publicznych,
ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp, p. poz.
i innych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania.

7. Dbatos¢ o powierzone mienie urzedu.

8. Koordynowanie przygotowania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wodjta oraz aktéw
wtasnych urzedu.

9. Wspdtdziatanie z innymi komdrkami urzedu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spotecznymi.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan w ramach
uzyskanych upowaznien i petnomocnictw.

11. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow.

12. Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania.

W

§7
Wojt

1. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Urzedu i w zwigzku z tym:

a) wydawanie zarzadzen i innych aktdw normatywnych;

b) nadzér nad realizacjg budzetu,

¢) monitoring i koordynacja dziatan zapewniajgcych prawidtowa, zgodng z prawem realizacje
zadan Gminy,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

e) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
z zakresu prawa pracy,

f) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytacznej kompetencji,
w tym do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

g) udzielanie odpowiedzi lub wyznaczanie pracownikéw urzedu do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych,

h) ogdlny nadzér nad komérkami urzedu,

3) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy zgodnie z przepisami prawa,

4) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami mediow,

5) organizowanie wspdtpracy i inicjowanie kontaktéw gminy z zagranicg,



6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, niniejszy

regulamin lub uchwaty Rady,

7) sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad wtasciwym funkcjonowaniem samorzgdowych

2.

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

8)
9)

jednostek organizacyjnych.

Bezposrednio Waojtowi podlegaja:

Zastepca Wijta,

Skarbnik,

Sekretarz,

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy,

Kierownik USC i obstuga Rady Gminy,

Zastepca Kierownika USC

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Niejawnej, Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych,

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
Stanowisko ds. promocji,

10) Inspektor Ochrony Danych,

11) Radca prawny,

12) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
13) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej,

14) Dyrektorzy gminnych placéwek oswiatowych.

3.

4.

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

8)
9)

Jako kierownik zaktadu pracy Wojt jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi i
dyskryminacji zgodnie z Kodeksem Pracy.

Wojt sprawuje kontrole zarzadczg w urzedzie (I poziom kontroli zarzadczej) i wobec
podlegtych jednostek organizacyjnych ( Il poziom kontroli zarzadczej).

Wéjt wyznacza petnomocnikéw do prowadzenia spraw i reprezentowania go w zakresie,
ktorego dotyczy petnomocnictwo; wykaz petnomocnikéw stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego.

§8
Zastepca Wajta
Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Wéijta,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
nadzér nad gromadzeniem informacji o Gminie i przygotowywaniem materiatéw

informacyjno-promocyjnych,

podejmowanie czynnosci administracyjnych w  sprawach niecierpigcych  zwtoki
w granicach upowaznienia Wdijta,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdjta,

nadzor nad dziatalnoscig gminnych placéwek kulturalnych,

nadzor nad wykonywaniem zadan oswiatowych,

koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji imprez rekreacyjnych, masowych itp.,

nadzor nad dziatalnoscig z zakresu kultury, sportu i turystyki,

10) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zbidrki publiczne o zasiegu gminnym, wydawanie

2.

zezwolen na masowe imprezy artystyczne i rozrywkowe.

Zastepca Woéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta lub
niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Wéjta z innych przyczyn.

Zastepca Wodjta wykonuje wobec Woéjta wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych 2z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy.

Bezposrednio Zastepcy Wéjta podlega:



1) Stanowisko ds. edukacji,

2) Stanowisko ds. animacji kulturalnej,

3) Stanowisko ds. kultury i sportu,

4) Stanowisko ds. rozwoju gminy,

5) Stanowisko ds. komunalnych,

6) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$¢ gospodarczej,

7) Stanowisko ds. obstugi informatycznej i informatyzacji Urzedu.

5.Na podstawie udzielonego przez Wajta petnomocnictwa Zastepca Woijta:

1) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

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

3) realizuje inne zadania okreslone w udzielonym petnomocnictwie.

§9
Sekretarz Gminy

1. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie regulamindw, instrukcji i zarzagdzen Wdijta,

2) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji
Urzedu, w tym projektow regulamindw, instrukcji, zarzagdzen i pism okdlnych Waijta,

3) nadzér nad wdrazaniem rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie,

4) okreslanie potrzeb szkoleniowych i wyznaczanie kierunku rozwoju pracownikow,

5) nadzér nad ewidencjg zarzgdzen Wajta oraz monitorowanie ich realizacji,

6) nadzor nad zgodnoscig zakresow czynnosci pracownikdw z regulaminem organizacyjnym i
rzeczywistg realizacjg zadan,

7) planowanie i realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr pracownikow i
podnoszenie ich kwalifikacji,

8) ocena efektywnosci przeprowadzanych szkolen pod wzgledem ich wykorzystania w procesie
pracy oraz doboru firm szkoleniowych,

9) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ocenami pracowniczymi, ich analizowanie,
opracowywanie propozycji sciezek karier dla pracownikow,

10) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

11) zapewnianie informatyzacji urzedu, nadzorowanie rozbudowy sieci lokalnych,
administrowanie dostepem do Internetu,

12) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz interpelacji radnych,

13) petnienie obowigzkéw Petnomocnika ds. zamdwien publicznych, nadzér nad prowadzonymi
postepowaniami w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych

14) wspétpraca z radami soteckimi,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia terminowego wykonania zalecen i
whnioskow pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej, przechowywanie kompletnej
dokumentacji kontrolnej,

16) obstuga informacyjna mieszkancéw w zakresie struktury i funkcjonowania urzedu, wtasciwosci
referatdw, stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

17) nadzér nad organizacjg spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

18) nadzér nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i prowadzeniem rejestrow
urzedowych,

19) nadzér nad rozpatrywaniem petycji,

20) nadzér na przestrzeganiem procedur w urzedzie,

21) nadzér nad realizacjg zadan kadrowych, w tym proceséw rekrutacyjnych,

22) nadzér nad ochrong danych osobowych,

23) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych sktadanych do Waijta,

5



24) prowadzenie ewidencji i zbioru porozumien zawartych przez Gmine z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, miedzy j.s.t. i organami administracji rzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi oraz wysytanie powyziszych porozumien do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Pomorskiego,

25) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw procedur natozonych przepisami prawa,

26) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych podlegtym pracownikom i komdrkom
organizacyjnym,

27) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy i na stronie internetowej oraz w BIP,

28) nadzoér nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie jego funkcjonowania,

29) wdrazanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie i nadzér nad jej realizacja;

30) nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

31) gromadzenie oswiadczen kierownikéw jednostek organizacyjnych o stanie kontroli zarzadczej,

32) analiza zagrozen w obszarach dziatalnosci jednostek organizacyjnych, inicjowanie niezbednych
dziatan korygujacych lub naprawczych,

33) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

34) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej,

35) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawag
prowadzong w Urzedzie;

36) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

37) okresowa analiza stanu bhp,

38) nadzor nad pracg woznych — sprzgtaczek.

3. Sekretarz wykonuje wobec Woéjta wszelkie czynnosSci z zakresu prawa pracy za wyjgtkiem
spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem
stosunku pracy.

4. Bezposrednio Sekretarzowi Gminy podlegaja:

1) Stanowisko do spraw kadrowych,

2) Stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcéw,

3) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego i kontroli zarzadczej,

4) Stanowisko ds. kancelaryjno—technicznych,

5) Stanowisko ds. obstugi Urzedu (wozny — sprzataczka),

6) Stanowisko ds. zarzadzania projektami,

7) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

8) konserwator sprzetu przeciwpozarowego w OSP.

5. Na podstawie udzielonego przez Wéjta petnomocnictwa:

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

2) realizuje inne zadania okreslone w udzielonym petnomocnictwie.

§10
Skarbnik Gminy

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
w sposOb ciggty, biezacy, rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu, przygotowanie
projektéw zarzadzen i uchwat budzetowych oraz zapewnienie biezgcej kontroli wykonywania
budzetu,

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) odpowiedzialno$é za zgodnos¢ danych w sprawozdaniach z ewidencja,



6)

7)

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
gminy,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Skarbnikowi podlega Referat Finansowy.

3.

Skarbnikowi powierza sie obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego

w zakresie okreslonym w art. 54 ustawy o finansach publicznych.

§11

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady Gminy/ Zastepca Kierownika Urzedu Stanu

1.

1)

f)
g)
h)
i)
j)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

Cywilnego
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekuniczych (realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekuniczego oraz prawa miedzynarodowego), dotyczacych zwtaszcza:
rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny
0s6b,
sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
sporzadzania i wydawania odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
wykonywania w ksiegach stanu cywilnego postanowien sadu,
wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,
przyjmowania ustnych oswiadczen woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentéw).
prowadzenia elektronicznych ksigg stanu cywilnego i innych rejestrow z zakresu zadan na
stanowisku,
przygotowywanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem z okazji jubileuszy
dtugoletniego pozycia matzenskiego,
udzielanie slubdw,
korespondencja z sagdami i komornikami w sprawach aktéw stanu cywilnego,
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady Gminy w zakresie obstugi Rady
Gminy nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg Wajta z Radg i jej komisjami,
prowadzenie spraw ustrojowych samorzgdu gminnego, w tym miedzy innymi ewidencja i
przechowywanie statutéw i regulaminéw dotyczgcych Rady,
prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii poszczegdlnych Komisji Rady oraz interpelacji i
whioskow radnych,
prowadzenie ewidencji radnych oraz cztonkéw poszczegdélnych komisji Rady, a takze
ewidencji uchwat Rady,
koordynacja przygotowywania przez poszczegdlne komorki organizacyjne
i pracownikéw sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wodéjta oraz
z dziatalnosci merytorycznej,
nadzor nad opracowywaniem projektow i wykonywaniem aktdw stanowionych przez Rade i
Wjta,
publikacja aktéw prawnych Rady na tablicy ogtoszen i na stronie internetowe;j,
nadzor nad kompletnoscia, trescig i aktualnoscig wprowadzanych do BIP informacji
z zakresu wiasnego stanowiska pracy,



9)

kompletowanie we wspodtpracy z wiasciwymi merytorycznie komdrkami materiatéw na sesje
Rady i posiedzenia komisji,

10) przygotowywanie wybordw sottysdw i rad soteckich,

11) przechowywanie protokotdw i uchwat rad soteckich,

12) nadzor nad przestrzeganiem postanowien statutéw sotfectw,

13) nadzor nad aktualizacjg statutdw sotectw,

14) przekazywanie radnym i sottysom niezbednych materiatéw na sesje Rady,

15) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady,

17) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwieniem interpelacji i zapytan radnych

oraz wnioskéw komisji Rady,

18) monitorowanie realizacji uchwat Rady i wnioskow Komisji,
19) przesytanie podjetych uchwat Rady Gminy do:

a)
b)
c)
d)

Wydziatu Prawny i Nadzoru Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,
Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

Urzedu Statystycznego.

§12
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy

Do zadan kierownika Referatu inwestycji i rozwoju gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw,
2) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)
1)

p)

a)

nadzor i koordynacja prawidtowej i terminowej realizacji zadan referatu w zakresie opisanym
w regulaminie organizacyjnym,

dokonywanie kontroli w zakresie terminowego i rzetelnego wykonywania przez podlegtych
pracownikdw powierzonych im obowigzkéw,

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy Pszczotki oraz zarzgdzen Wéjta w
zakresie spraw prowadzonych przez podlegty referat,

nadzoér nad przygotowaniem projektdw decyzji administracyjnych i postanowien
w sprawach nalezgcych do kompetenc;ji referatu,

nadzor nad przygotowaniem pism niewymagajacych wydania decyzji,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

nadzor nad prowadzeniem ksigzek obiektow i realizacjg zapiséw dla wszystkich gminnych
obiektéw,

prowadzenie i nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez
Gmine,

przygotowywanie plandw inwestycyjno-remontowych i ich realizacja

planowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw obiektéw
kubaturowych, budowli, drég oraz z zagospodarowaniem terenu,

monitorowanie wydatkéw referatu co najmniej jeden raz na kwartat,

przygotowanie planu zamdwien obejmujgcych roboty, ustugi i dostawy zwigzane z realizacjg
zadan referatu,

nadzér nad przygotowaniem postepowan przetargowych zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych, akceptacja specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz projektu umowy,
nadzor nad rozliczaniem prowadzonych inwestycji i remontéw,

motywowanie podlegtych pracownikéw do poszukiwania zewnetrznych zrédet finansowania
zadan,

nadzor nad przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i remontéw
ze zrédet zewnetrznych,

wspotpraca z wykonawcami, udziat w odbiorach,
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r) state monitorowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych na
realizacje zadan gminy,

s) zapewnienie ciggtosci realizacji zadan w referacie,

t) inne, wynikajgce z zadan realizowanych w referacie.

Rozdziat IV
Zakres przedmiotowy prac komoérek organizacyjnych Urzedu

§13
Referat finansowy
Do Referatu finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania budzetu Gminy,

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, z wytagczeniem GOPS-u,

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

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
z wytgczeniem GOPS-u,

5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

6) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarki finansowej,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych wurzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
z wytgczeniem GOPS-u,

8) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny spisu z natury i ujmowanie w ksiegach rachunkowych efektow
rozliczenia inwentaryzacji urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, z wytagczeniem GOPS-u;

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

11) ujmowanie w ksiegach rachunkowych umorzen S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

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

14) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji nalezno$ci gminy oraz postepowania
zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

16) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi urzedu,
w szczegdblnosci:

a) ewidencja, przyjmowanie, przekazywanie srodkéw trwatych,

b) przeszacowanie wartosci, umarzanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie sSrodkéw trwatych,

¢) ewidencja likwidowanych sktadnikdw majatkowych,

d) znakowanie sktadnikdw majgtkowych,

18) prowadzenie ksiegi iloSciowej,

19) prowadzenie ksiegi iloSciowo-wartosciowe;j,

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

21) prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz jednolitych plikow kontrolnych,

22) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci majgtkowej pracownikdow.

§14
Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy
1. W skfad Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy wchodzg stanowiska pracy wykonujgce zadania
z zakresu: budownictwa i inwestycji, geodezji, gospodarki przestrzennej, infrastruktury
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drogowej, obrotu nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i optat, w tym m.in.
planistycznych i adiacenckich, ochrony srodowiska, rolnictwa i utrzymania terendéw zielonych,
oczyszczalni Sciekéw i kanalizacji sanitarnej, urzadzen wodno-kanalizacyjnych, inzynierii
Srodowiska oraz gospodarki odpadami.

2. Do zakresu zadan Referatu inwestycji i rozwoju gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdéw do dokumentdw planistycznych gminy,

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

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych i samorzadu
wojewddztwa do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) obstuga techniczno-biurowa spraw dotyczacych zagadnien z zakresu geodezji,

5) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego i studium oraz wydawanie
zaswiadczen, wypisdw i wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestréow:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

d) zaswiadczedn o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie  zagospodarowania
przestrzennego,

e) planéw miejscowych, wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane;

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

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, placéw i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

12) analiza zdolnosci inwestycyjnych gminy i przygotowywanie inwestycji do realizacji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdwien publicznych,

14) opracowywanie programow i wnioskdw aplikacyjnych do funduszy pomocowych (srodki
unijne, budzetowe i pozabudzetowe),

15) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zabytkéw, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkéw oraz gminnego programu opieki nad zabytkami,

16) prowadzenie remontéw infrastruktury i inwestycji gminnych,

17) planowanie i realizacja przeglagddéw technicznych oraz remontow obiektow urzedu i obiektéw
gminnych, w tym placéwek oswiatowych,

18) sporzadzanie i aktualizacja plandw dtugoterminowych, w tym planu gospodarki
niskoemisyjnej i planu zaopatrzenia w ciepto i energie,

19) nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacjg ibudowg oswietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadan dot. oswietlenia miejsc publicznych idrég znajdujgcych sie na terenie
Gminy;

20) utrzymanie i biezgca konserwacja infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,

21) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi nieruchomosciami przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym m. in. ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

22) nadzér nad wycenami nieruchomosci sporzadzanymi przez rzeczoznawcdw, ustalanie wartosci
komunalnych gruntéw zabudowanych, ich cen i optat za ich korzystanie,
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23) organizowanie postepowan przetargowych na zbycie nieruchomosci komunalnych,

24) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

25) komunalizacja gruntow,

26) prowadzenie ewidencji gruntdw gminnych,

27) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy,

28) dysponowanie prawem do nieruchomosci gminnych przeznaczonych na realizacje inwestycji
infrastrukturalnych ~ (m.in. budowa sieci gazowych, energetycznych, wodociggowych,
kanalizacyjnych),

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

30) prowadzenie catosciowych spraw zwigzanych z terenami kopalnianymi, na ktdérych
prowadzone jest wydobycie, w tym m.in. prowadzenie ewidencji eksploatowanych zt6z
kopalnianych na terenie gminy, przygotowywanie opinii do wydawania konces;ji,
egzekwowanie postanowien zawartych we wszelkich wydanych koncesjach, decyzjach i
postanowieniach, a dotyczacych obszaréw gorniczych, prowadzenie spraw zwigzanych z
optatami eksploatacyjnymi,

31) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rekultywacjg terendw gdrniczych po
zakonczeniu wydobycia,

32) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

33) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych,

34) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ustanawianie ograniczenn co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkéw transportu stwarzajgcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie emitowanego
hatasu i wibracji,

¢) utrzymywanie porzadku i czystosci w gminie,

d) opiniowanie i realizacja programéw oraz wnioskow z zakresu ochrony srodowiska.

35) wykonywanie zadan w zakresie:

a) ksztattowania polityki proekologicznej,

b) ochrony wadd,

¢) ochrony przyrody,

d) ochrony powierzchni ziemi,

e) ochrony powietrza atmosferycznego.

36) prowadzenie spraw dotyczgcych rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

37) prowadzenie spraw dotyczgcych zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

38) prowadzenie spraw dotyczgcych towiectwa,

39) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekdw,

40) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych w tym:

a) stwierdzanie rolniczego wykorzystywania gruntéw,

b) rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych, a takze

uzyznianie innych gruntow,

41) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

42) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa,

43) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki wodnej, w tym dbatos¢ o czystos¢ ujec i
nosnikéw wody,

44) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gminnej gospodarki $ciekowej,

45) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

46) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku niepodtgczenia nieruchomosci do
wybudowanej sieci kanalizacji sanitarnej,

47) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

48) nadzor nad sprzgtaniem terendw zielonych

49) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

50) zakup workdéw na $Smieci oraz paliwa do kosiarek,
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51) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszy soteckich, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

weryfikacja zgodnosci wniosku z uchwatg zebrania wiejskiego,
nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych rad soteckich,
przygotowanie i rozliczenia zadan, realizowanych ze srodkéw funduszu soteckiego;

52) prowadzenie ksigg technicznych obiektow,

53) prowadzenie spraw dotyczgcych cmentarzy,

54) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

55) wykonywanie zapisdw ustawy o utrzymaniu czystosSci i porzadku w gminach na poziomie

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

gminy, w tym m.in.:

przygotowanie projektéw uchwat w sprawie realizacji przez Gmine obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych mieszkancow w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

odbieranie, ewidencjonowanie, aktualizacja i kontrola deklaracji sktadanych przez wtascicieli
nieruchomosci,

przygotowanie postepowania przetargowego na wybor przedsiebiorcy odbierajgcego odpady
z hieruchomosci,

wspotpraca z wylonionym w przetargu przedsiebiorcg w zakresie kontroli odbieranych
odpadow,

prowadzenie dziatan edukacyjnych,

monitorowanie osiggnietych przez Gmine poziomdéw recyklingu okreslonych frakcji odpadéw
komunalnych,

sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji zapisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

56) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz

nieruchomosciami budynkéw,

57) nadzér nad palaczem centralnego ogrzewania,

58) zawieranie umow najmu lokali i ich ewentualnych zamian,

59) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

60) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nieprzyznanie lokalu socjalnego,

61) zarzadzanie nieruchomosciami wspdlnymi,

62) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

63) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j,

64) naliczanie stawek czynszOw i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe bedgce w zarzadzie

gminy,

65) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem obstugi w zakresie wywozu nieczystosci statych i

ptynnych z obiektéw komunalnych,

66) dokonywanie zamdwien publicznych w zakresie wywozu nieczystosci statych oraz ptynnych,
67) wspodtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

68) kompletowanie dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych,

69) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych, udziat w zebraniach wspdlnot.

§15
Stanowisko ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawnej

Do zadan na stanowisku nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny lub klesk zywiotowych,
wspotdziatanie z organami wojskowymi,

wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego z
organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

administrowanie rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobér i ewidencja,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
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7) $wiadczenia na rzecz obrony,

8) zakwaterowanie sit zbrojnych w przypadku wojny lub klesk zywiotowych.

9) organizacja szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony,

10) gospodarka magazynowo — sprzetowa obrony cywilnej,

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja planéw obrony cywilnej,

12) nadzorowanie dziatan dotyczgcych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci, urzadzen
specjalnych i dla celdow przeciwpozarowych w czasie zagrozenia,

13) powotywanie i obstuga gminnego zespotu reagowania,

14) powotanie i obstuga grup roboczych,

15) opracowywanie rocznych plandw pracy oraz plandw reagowania kryzysowego,

16) wspétdziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Zespotem Reagowania Kryzysowego,

17) obstuga Gminnego Zespotu Reagowania,

18) realizacja wszelkich inwestycji zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym,

19) organizacja i zabezpieczenie mieszkaricow w przypadku wszelkich zagrozen,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku,

21) nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

22) zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez nalezyte utrzymanie i konserwacje
niezbednego sprzetu, wyposazenia, umundurowania, S$rodkéw gasniczych, S$rodkéw
alarmowania i tgcznosci,

23) zapewnienie bezpieczenstwa imprez masowych,

24) prowadzenie kancelarii niejawnej,

25) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

26) ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

27) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

28) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

29) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

30) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

31) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i kancelarii niejawnej,

32) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych, wobec pracownikéw Urzedu na pisemne polecenie Wdijta.

§16
Stanowisko ds. rozwoju gminy
Do zadan na stanowisku w zakresie rozwoju gminy nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie dokumentdw gminy o charakterze strategicznym,
2) nadzdr nad zgodnoscig posiadanych planéw diugoterminowych z obowigzujgcymi przepisami
oraz ich biezgcym aktualizowaniem,
3) przygotowywanie inwestycji pod wzgledem kompletnosci dokumentéw oraz zgodnosci
stosowanych procedur z przepisami prawa, w tym prawa zamowien publicznych
4) analizowanie budzetu pod katem mozliwosci inwestycyjnych Gminy,
5) poszukiwanie zrédet finansowania zadan inwestycyjnych,
6) monitorowanie stanu realizacji strategii i zwigzanych z nig programéw i planow,
7) realizacja zadan w zakresie wspotpracy miedzygminnej i regionalnej.

§17
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego i kontroli zarzadczej
1. Do zadan w zakresie archiwizacji dokumentéw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspotpraca z komdrkami w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i
przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym w
instrukcji kancelaryjnej,

przyjmowanie akt z komdérek na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

kontrola prawidtowosci kwalifikowania akt do wtasciwej kategorii archiwalnej,
ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,
instruowanie pracownikéw w zakresie porzgdkowania akt niewtasciwie opracowanych,
udostepnianie i wypozyczanie akt,

wydzielanie z zasobu z archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania minat,

wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do
wtasciwego archiwum panstwowego,

10) wspétpraca z wiasciwym archiwum panistwowym nadzorujgcym archiwum zaktadowe,
11) nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

Do zadan w zakresie kontroli zarzgdczej nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie rejestru dokumentacji stanowigcej system kontroli zarzadczej

prowadzenie dokumentacji kontroli zarzagdczej,

nadzor nad aktualizacjg dokumentacji kontroli zarzadczej,

realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg, w tym m.in. z zakresu zarzadzania ryzykiem,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie kontroli zarzadczej.

§18
Stanowisko ds. zarzadzania projektami

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

systematyczna analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania do realizacji zadan Gminy,
merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych Gminy do
programow finansowanych ze srodkow UE oraz z innych Zzrédet zewnetrznych,

koordynacja i realizacja zadan wspoftfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ oraz rozliczanie zadan realizowanych ze
zrédet zewnetrznych,

wspotpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi referatu
inwestycji,

opracowywanie programow rozwoju Gminy,

wspotpraca z instytucjami centralnymi i regionalnymi zarzadzajgcymi srodkami zewnetrznymi,
upowszechnianie wiedzy na temat programéw pomocowych UE i innych srodkéw
zewnetrznych w Urzedzie,

prowadzenie wspdtpracy miedzynarodowej, w tym przygotowywanie projektow umoéw dot.
wspotpracy miedzynarodowej,

10) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji projektow realizowanych przez Gmineg,
11) archiwizacja dokumentacji z realizacji programéw finansowanych ze srodkéw UE, zgodnie z

procedurami,

12) promocja projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien.

§19
Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

opracowanie i aktualizacja regulaminu zamédwien publicznych,

przygotowywanie postepowan przetargowych,

organizacja postepowan w celu ubezpieczenia majgtku gminnego i jednostek organizacyjnych
gminy.
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

potwierdzanie dokumentacji przetargowej za zgodnos$¢ z ustawg prawo zamowien
publicznych,

prowadzenie i archiwizacja petnej dokumentacji procedur zamoéwien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

prowadzenie ewidencji i nadzér nad procedurami zamoéwien publicznych realizowanych w
Urzedzie,

wspotpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi referatu
inwestycji,

sporzadzanie plandw i sprawozdan z zamdwien publicznych zgodnie z prawem zamoéwien
publicznych,

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych rdwnowartosci kwoty okreslonej w ustawie prawo zamdéwien publicznych,

11) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

§20

Radca Prawny
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna urzedu, Wdjta, Zastepcy Wdijta,
Sekretarza, Rady i jej organdw zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w
szczegdlnosci:
udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Wéjta, w tym ich
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,
udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz skomplikowanych
przepiséw prawnych,
udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez gmine,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektow umoéw i
porozumien,
prowadzenie spraw w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,
nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz gminy,
informowanie na biezgco (z wtasnej inicjatywy) Wdjta i pracownikdédw urzedu o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym gminy,
wspotudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.
Radca Prawny ma prawo domagac¢ sie od pracownikdw urzedu wszelkich wyjasnien i
dokumentdéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§21
Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen i innych
organizacji,

optata sktadek cztonkowskich stowarzyszen i innych organizacji, do ktdrych nalezy Gmina,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem domen internetowych, opiekg autorska i
aktualizacjg oprogramowania komputerowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem urzedu, w tym zaopatrzenie
urzedu (w tym umowy pocztowe, z dostawcami mediow, itp.)

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami, drobnymi remontami i wyposazeniem urzedu,
odpowiedzialno$c¢ za otwieranie urzedu,

zakup, ewidencja i wydawanie napojow chtodzgcych oraz srodkéw higieny osobistej,
planowanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie funkcjonowania Urzedu w
zakresie zadan przypisanych do stanowiska, w tym na prace remontowe i konserwacyjne,
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9) gospodarowanie mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania (m.in. zakupy, wyposazenie, zaopatrzenie w media, przeglady
okresowe, konserwacja itp.) w zakresie zadan przypisanych do stanowiska,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne (prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

11) kontrolowanie sprawnosci urzgdzen alarmowych w obiektach,

12) dokonywanie zamoéwien publicznych w zakresie zadan przypisanych do stanowiska, w tym w
zakresie zaopatrzenia Urzedu w niezbedne artykuty biurowe, ich ewidencja i wydawanie,

13) ewidencja i zbior zarzadzen Wodjta, publikacja zarzadzenn na tablicy ogtoszen oraz
przedktadanie pracownikom do zapoznania sie,

14) kontrola publikacji zarzagdzen Wéjta w BIP,

15) prenumerata prasy codziennej i czasopism oraz zakupy ksigzek i prowadzenie ich ewidencji,

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

17) prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych i noclegowych na terenie gminy,

18) prowadzenie czynnosci zwigzanych z publikacjg ogtoszen zewnetrznych na urzedowej tablicy
ogtoszen,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikatami kwalifikowanymi,

20) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

§22
Stanowisko ds. edukacji
Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie sieci przedszkoli i szkét,

2) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja publicznych przedszkoli i szkét,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placéwek w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz
gospodarki finansowej,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty,

5) udziat w przygotowaniu i organizacji postepowan przetargowych na inwestycje, remonty,
modernizacje i adaptacje obiektéw oswiatowych,

6) organizacja dowozu dzieci do szkét,

7) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola, udziat w komisji
konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy,

8) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

9) ocena pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

10) przyznawanie nauczycielom i dyrektorom nagrody organu prowadzacego,

11) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego w szkole,

12) opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektéow organizacyjnych
szkot,

13) badanie skarg na dziatalnos¢ szkét i przedktadanie wnioskdw Wajtowi,

14) prowadzenie statystyki i sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,

15) kontrola spetniania obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci i mitodziez oraz prowadzenie egzekucji
w przypadku niewypetniania tych obowigzkow,

16) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowania przetargowego, gdy przedmiot
zamodwienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku,

17) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,

18) nadzér na programami realizowanymi w placéwkach oswiatowych,

19) przechowywanie porozumien w  sprawie  wysokosci stawek  zywieniowych
w stotéwkach,
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20) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien w sprawie nauczania
indywidualnego,

22) nadzor nad realizacjg doksztatcania nauczycieli,

23) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan edukacyjnych i oswiatowych,

24) przygotowanie i realizacja programow zwigzanych z realizacjg zadan oswiatowych,

25) wykonywanie zadan organu prowadzgcego wynikajagcych z ustawy o Systemie Informacji
Oswiatowej, ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o Systemie Oswiaty, Ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych oraz innych obowigzujgcych,

26) wsparcie obstugi Rady Gminy, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci Komisji.

§23
Stanowisko ds. promog;ji
Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z cyklicznymi i okazjonalnymi imprezami
gminnymi,

2) uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza terenem gminy,

3) opracowywanie lub wspodtpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych gminy, w
tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,

4) przygotowywanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem gminy,

5) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Waijta,

6) kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych wydarzeniach w
gminie,

7) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,

8) opracowywanie artykutow i informacji o biezgcych wydarzeniach w Gminie do zamieszczenia
na gminnej stronie internetowej i tablicach gminnych,

9) realizacja innych form promocji,

10) przygotowywanie i prowadzenie projektéw o charakterze nieinwestycyjnym, finansowanych
ze 7zrédet zewnetrznych,

11) prowadzenie strony internetowej gminy, w tym:

a) dbatosc¢ o kompletnosé i aktualno$é zamieszczanych informacji,

b) koordynowanie umieszczania informacji na stronie internetowe;j,

c) proponowanie zmian szaty graficznej i organizacji strony,

12) nadzdr nad tablicami informacyjnymi w urzedzie i na terenie gminy

13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, wdrazaniem i koordynowaniem realizacji
programow zdrowotnych,

14) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy,

15) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju
przedsiebiorczosci,

16) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji oraz biezgca realizacja zadan wynikajgca ze
wspotpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym w ramach realizacji programu
wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

17) petnienie funkcji petnomocnika ds. organizacji pozarzagdowych.

8§24
Stanowisko do spraw kadrowych
Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw kadrowych dla pracownikéw urzedu i GOPS-u w tym: spraw
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, organizowanie naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze, prowadzenie akt osobowych i ich
archiwizacja, prowadzenie ewidencji czasu pracy, przygotowywanie pism zwigzanych ze
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zmiang wynagradzania, dodatkéw, przyznaniem nagrody, premii, urlopu, emerytury,
odprawy, itp.

2) przygotowywanie procedury ocen pracowniczych dla pracownikéw urzedu i GOPS-u,
koordynowanie w urzedzie i w GOPS-ie wszystkich spraw personalnych wynikajacych z
przyjetej strategii personalnej,

3) opracowywanie projektéw zarzgdzen, uchwat, regulaminéw i innych dokumentow w zakresie
tematyki zajmowanego stanowiska,

4) realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej, socjalno-bytowej, bhp,

5) kompleksowa obstuga formalno-prawna z zakresu spraw personalnych urzedu i GOPS-u,
w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, rotacjg pracownikéw oraz
odejsSciem pracownikbw na emeryture lub rente; wspdtpraca w tym zakresie
z urzedami pracy oraz ZUS-em i KRUS-em,

b) biezgca wspdtpraca z ZUS-em, KRUS-em, Panstwowg Inspekcjg Pracy, Panstwowg Straig
Pozarna,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

d) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw urzedu i GOPS-u,

e) monitoring wykorzystywanych urlopéw,

f) udzielanie informacji oraz porad z zakresu prawa pracy,

g) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy oraz ich biezgca aktualizacja,

h) odpowiedzialnosé za dyscypline pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb niepetnosprawnych, w tym naliczanie i
odprowadzanie sktadek na PFRON,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odbyciem stazu przez osoby skierowane przez PUP,

k) wydawanie pracownikom imiennych identyfikatoréw,

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

7) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wéjta, prowadzenie ich zbioru oraz
zbioru upowaznien pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) przydziatem obuwia i odziezy ochronnej dla pracownikéw,

b) refundacjg zakupionych okularéw korekcyjnych,

9) sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych — m.in. umdéw zlecen oraz zgtaszanie ich
do ubezpieczen,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skfadaniem przez nowo zatrudnionych pracownikéw
urzedu i GOPS-u oswiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
oraz rozliczanie za pomoca kart obiegowych przy rozwigzywaniu stosunku pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem oséb materialnie odpowiedzialnych,

12) obstuga programoéw KADRY i PLATNIK,

13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

14) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

15) usuwanie zagrozen pozarowych i porzagdkowych,

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu i GOPS-u,

17) ewidencja i zbidr regulamindw, statutéw i instrukcji,

18) wspodtpraca w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz realizacjg
zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

19) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw urzedu i GOPS-u oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celdw stuzbowych samochodu niebedgcego
wtasnoscig pracodawcy

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanie prac spotecznie uzytecznych.
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§25
Stanowisko ds. obstugi informatycznej i informatyzacji Urzedu
Do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wykazu uzytkownikéw sieci komputerowej,
2) wspdtpraca z firmami w sprawie napraw i modernizacji sprzetu komputerowego,
3) nadzér i konserwacja sprzetu komputerowego,
4) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej, w tym:
a) dbatosc¢ o kompletnosé i aktualnos¢ zamieszczanych informaciji,
b) koordynowanie umieszczania informacji na stronie internetowej i w BIP,
c) proponowanie zmian szaty graficznej i organizacji stron,
5) wdrazanie programéw komputerowych i nowych rozwigzan informatycznych
w Urzedzie,
6) wspotpraca w opracowywaniu folderéw dotyczgcych promocji gminy,
7) przedstawianie propozycji planu komputeryzacji Urzedu oraz przygotowywanie projektu
wydatkéw na ten cel na dany rok kalendarzowy w zakresie:
a) zakupu oprogramowania komputerowego,
b) zakupu sprzetu komputerowego,
c) ustuginformatycznych,
8) prowadzenie nadzoru nad instalacjg programéw komputerowych, nadzér nad modyfikacjami
dokonywanymi przez autoréw programéw,
9) wdrazanie nabytych programow oraz szkolenie pracownikow w ich obstudze,
10) administrowanie siecig informatyczng w urzedzie,
11) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidtowym zabezpieczeniem danych komputerowych,
12) zapewnienie ochrony systemédw i sieci informatycznych,
13) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania,
14) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu komputerowego,
15) diagnozowanie i usuwanie biezgcych usterek sprzetu i oprogramowania komputerowego,
16) realizacja zadan administratora systemu informatycznego,
17) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,
18) przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu zabezpieczen,
19) odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w urzedzie,
20) weryfikacja legalnosci oprogramowania zainstalowanego na stanowiskach pracy,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem powiadamiania mieszkancéw,
22) prowadzenie i aktualizacja rejestréw zbioréw danych,
23) wspotpraca w zakresie ochrony danych,
24) sporzadzanie kopii zapasowych,
25) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw prawa zwigzanych z informatyzacjg dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
26) odpowiedzialno$¢ za sprawne dziatanie monitoringu.

§ 26
Inspektor Ochrony Danych
Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajgca z przepiséw o ochronie
danych osobowych, w tym m.in.
1) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych osobowych, bezpieczerstwa informacji oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
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kategorii danych objetych ochrong, jak réwniez przestrzegania zasad okres$lonych w tej
dokumentacji poprzez:

- opracowanie, weryfikacje kompletnosci oraz aktualnosci dokumentacji przetwarzania
danych, w postaci Polityki Przetwarzania Danych Osobowych i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym;

- weryfikacje zgodnosci dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
- weryfikacje stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych;

- weryfikacje zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania
danych srodkdéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych przeciwdziataniu zagrozeniom dla
ochrony danych osobowych;

- weryfikacje przestrzegania zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania
danych.

2) dokonywanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych (w tym: dokonywanie sprawdzen planowych, doraznych oraz na
wezwanie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);

3) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

4) prowadzenie cyklicznych szkolen wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych oraz
szkolen dodatkowych na wypadek istotnych zmian w materii prawnej regulujgcej ochrone
danych osobowych;

5) przygotowywanie oraz opiniowanie umow dotyczacych powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

6) wspodtpraca z PUODO oraz innymi organami kontroli w zakresie ochrony danych, w ramach
kontroli zdalnej oraz bezposredniej;

7) opiniowanie innych dokumentéw pod katem zgodnosci z przepisami unijnymi dotyczgcymi
ochrony danych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz z przepisami wykonawczymi;

8) rozpatrywanie pod katem merytorycznym zawartosci skarg osdb fizycznych w zwigzku z
zarzutem naruszenie ich praw w zakresie zasad przetwarzania danych osobowych;

9) przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10) biezace monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
konsultacje w przedmiocie aktualizacji zabezpieczen danych w razie zmian organizacyjnych;

11) opiniowanie wnioskdw o udostepnienie danych osobowych;

12) wsparcie w zakresie udzielania informacji publicznej w powigzaniu z ochrong danych
osobowych;

13) konsultacje w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych;

14) okreslenie zasad i procedur oraz przygotowywanie dokumentacji (we wspdtpracy z
administratorem systemu informatycznego) zapewniajgcej bezpieczeistwo systemu
informatycznego przetwarzajacego dane osobowe,

15) ciggta analiza ryzyka bezpieczenstwa systemu informatycznego oraz opracowanie,
aktualizowanie i monitorowanie wykonywania dziatan korygujacych, wynikajacych z tej
analizy.

§ 27
Stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcow
Do zadan na stanowisku nalezy miedzy innymi:
1) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéw,
3) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajagcym z ustaw,
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4) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddw osobistych,

5) udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych upowaznionym podmiotom,

6) sporzadzanie wykazu dzieci i mtodziezy objetych obowigzkiem szkolnym,

7) sporzadzanie wykazéw iloSciowych mieszkarncow w zwigzku z ustalaniem wysokosci funduszu
soteckiego,

8) przyjmowanie obwieszczen w sprawach dotyczgcych prowadzonych zadan,

9) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
meldunkowych,

10) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz przekazywanie kwartalnych meldunkéw
do Krajowego Biura Wyborczego

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacji,

14) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

15) dokonywanie wezwan do rejestracji przedpoborowych,

16) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych dla rodziny zotnierza,

17) przyznawanie swiadczen rekompensujgcych za odbyte ¢wiczenia wojskowe.

§28
Stanowisko ds. kultury i sportu
Stanowisko ds. animacji kulturalnej
Do zadan na stanowisku nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony doébr kultury
i muzedw,

2) realizacja zadan dotyczacych rozwoju turystyki na terenie Gminy,

3) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu i rekreacji,

4) organizowanie gminnych imprez rekreacyjnych i masowych,

5) zapewnianie bezpieczenstwa osdb uczestniczagcych w imprezach organizowanych przez
gmine,

6) wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,

7) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i nadzér nad wykorzystaniem przyznanej dotacji
na realizacje zadan wtasnych gminy, za wyjatkiem zadan pomocy spotecznej,

8) organizacja warsztatéw, imprez i innych zadan kulturalnych na terenie gminy,

9) administrowanie, gospodarowanie swietlicami wiejskimi na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

a) organizacja zajec kulturalnych dla dzieci, mtodziezy i oséb dorostych,

b) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan kulturalnych,

¢) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
kultury,

d) prowadzenie catosci spraw administracyjno-porzadkowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlic wiejskich,

e) odpowiadanie za wyposazenie Swietlic wiejskich,

10) prowadzenie Muzeum Miodu, w tym utrzymanie i rozszerzanie bazy eksponatdow oraz rozwoj
oferty kulturalnej muzeum,

11) pomoc w organizacji imprez kulturalnych inicjowanych przez mieszkancow,

12) pomoc w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresu rozwoju kultury na terenie gminy,

13) inicjowanie i wspieranie dziatan wolontariatu dotyczacych przedsiewzie¢ kulturalnych na
terenie gminy.

§29
Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych
Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

urzedu w systemie papierowym i w elektronicznym obiegu dokumentow,

obstuga poczty elektronicznej,

prowadzenie kalendarza Waijta,

przygotowywanie pomieszczen do spotkan,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i pieczatek,

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wéjtem, Zastepcq Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatéw,
prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikéw, w tym ewidencji wyjsé na kontrole,

nadzor nad kluczami, w tym prowadzenie ewidencji wydawania kluczy do obiektéw
komunalnych.

§30
Stanowisko ds. komunalnych

Do zadan na stanowisku nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem dostawy wody i
odbioru $ciekdw do odbiorcéw na terenie gminy, w tym w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie umow z mieszkaricami na dostawe wody oraz odprowadzanie $Sciekow,
kontrola posiadania umow,

prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody oraz uzytkownikow sieci kanalizacyjnej,
rejestrowanie oSwiadczen dotyczgcych stanu wodomierzy,

przyjmowanie o$wiadczen do naliczania optat za wode i $cieki odbiorcom nieposiadajgcym
wodomierzy,

naliczanie i rejestrowanie optat za dostawe wody oraz odprowadzanie Sciekow,

wystawianie faktur i faktur korygujacych dla odbiorcow wody i uzytkownikéw sieci
kanalizacyjnej nieposiadajgcych wodomierzy,

przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie odczytéw
wodomierzy i wystawiania faktur odbiorcom,

wspotpraca z przedsiebiorcg dokonujgcym odczytow wodomierzy i wystawiajgcym faktury,

10) kontrola licznikow i ich wskazan.

§31
Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie decyzji na wydanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie i egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych z prowadzeniem sprzedazy napojéw
alkoholowych,

przyjmowanie, przetwarzanie i przesytanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie)
zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw w zakresie targéw, targowisk i handlu obwoznego,

wspotpraca z przedsiebiorcami z terenu gminy Pszczotki,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym i komunikacjg pasazerska,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na takséwki,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych,
kontrola zarejestrowanych firm w ich siedzibie,

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowego miodocianych,

prowadzenie spraw z zakresu stypendiéw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za przedszkola i dotacjami dla przedszkoli

niepublicznych.
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§32
Konserwator sprzetu przeciwpozarowego w OSP

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez utrzymanie sprawnosci technicznej i wtasciwej
eksploatacji samochodu pozarniczego oraz sprzetu silnikowego.

wykonywanie drobnych napraw biezgcych sprzetu OSP,

terminowe dokonywanie przeglagddéw i konserwacji sprzetu silnikowego oraz pojazdéw w
OSP —zgodnie z instrukcjg obstugi,

doprowadzenie uzytych urzadzen po kazdej akcji i ¢éwiczeniach do petnej gotowosci,
sprawnosci technicznej i czystosci,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego, motopomp,
agregatéw; rozliczenie kart pracy sprzetu silnikowego,

systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i umiejetnosci prawidtowej obstugi urzadzen
stanowigcych wyposazenie jednostki.

§33
Stanowisko ds. obstugi urzedu (woiny — sprzataczka)

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

zamykanie Urzedu po godzinach jego pracy,
utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.

§34
Stanowisko ds. bhp i p.poz.

Do zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9)

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywanie obowigzkdéw stuzby bhp,

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp i p.poz.,

przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzend i instrukcji dotyczacych bhp
i p.poz.,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola
realizacji tych wnioskodw,

wspotdziatanie z Pafistwowg Inspekcjg Pracy i Paiistwowg Strazg Pozarng,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,
przygotowywanie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

10) wspodtpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w

zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.
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Rozdziat V
Wspdlne zakresy dziatania

§35
Zadania ogélne pracownika

1. Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz na
potrzeby Wijta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

3) fotograficzne dokumentowanie realizowanych zadan,

4) regularne przygotowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych ze stanowiska
i przekazywanie ich w formie fotograficznej i tekstowej na stanowisko ds. promociji,

5) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz
z dziatalnosci merytorycznej,

6) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdw radnych,

8) prowadzenie w  zakresie swoich  wifasciwosci  postepowann  administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji i postanowien,

9) wykonywanie zadain wynikajagcych z przepisdbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

11) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych, ustawg
o ochronie danych osobowych, ustawg o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych, ustawg
o ochronie informacji niejawnych i ustawg o dostepie do informacji publicznej,

12) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych dot. zakresu zadan danego stanowiska,

13) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji,

14) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami,

15) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

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

17) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

18) prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi,

19) praca w komisjach, zespotach do ktérych powotuje Wéjt w wydanym zarzgdzeniu,

20) obstuga programdw na swoim stanowisku.

2. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikéw, poza wymienionymi w ustawie o pracownikach

samorzgdowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyta znajomosc¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,

2) znajomos$¢ innych przepisbw z zakresu dziatania komérki organizacyjnej, a takze
wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu oraz ich stosowanie,

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

4) przygotowywanie postepowan i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, gdy przedmiot
zamodwienia dotyczy spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,

5) dokonywanie okresowej samooceny oraz zgtaszanie potrzeb w zakresie dostepu do
przepisdw, informacji i szkolen,

6) wykonywanie innych polecen przetozonego.

3. Pracownicy urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy s3 zobowigzani
do wspodtdziatania w realizacji zadan urzedu, zwtaszcza w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

4. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za:

1) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
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2) nieujawnianie wiadomosci i informacji, z ktérymi zapoznali sie w czasie petnienia
obowigzkéw, a ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes urzedu albo interes
prywatny obywatela w zakresie regulowanym odrebnymi przepisami,

3) przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych, finansach publicznych, naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych, ochronie danych osobowych, dostepie do informacji
publicznej, przepiséw bhp i przeciwpozarowych oraz innych, na podstawie ktorych
realizowane sg zadania,

4) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw w ramach swojego stanowiska pracy.

§36
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 37
Wykaz petnomocnikéw Wdjta stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§38
Wykaz zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego.

§39
Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§40
Strukture stanowisk w urzedzie okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego.

§41
Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego.

§42
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu
organizacyjnego.

§43
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow okresla
zatgcznik nr 7 do Regulaminu organizacyjnego.

§44
Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi okresla zatgcznik nr 8
do Regulaminu organizacyjnego.

§45

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Pszczétki okresla zatacznik nr 9 do Regulaminu
organizacyjnego.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczdtki z dnia 3 grudnia 2018 r.

WYKAZ PELNOMOCNIKOW WOITA GMINY PSZCZOtKI

Petnomocnik ds. profilaktyki alkoholowej — Kierownik GOPS Beata Nowakowska

Petnomocnik ds. profilaktyki narkotykowej — Kierownik GOPS Beata Nowakowska
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — stanowisko ds. obrony cywilnej
i kancelarii niejawnej Rafat Brzozowski

Petnomocnik ds. organizacji pozarzgdowych — stanowisko ds. promocji Aleksandra Feliksiak



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 81/18 Wdéjta Gminy Pszczotki z dnia 3 grudnia 2018 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:
1 Wojt - Zastepca Wéjta
- Sekretarz Gminy
2 Zastepca Wéjta - Kierownik Referatu inwestycji i rozwoju gminy
- Sekretarz Gminy
3 Sekretarz Gminy - Zastepca Wéjta
4 Skarbnik Gminy - Zastepca Skarbnika Gminy
5 Zastepca Skarbnika Gminy - Skarbnik Gminy
6 Radca Prawny -
7 ds. kadrowych - ds. promociji
- ds. zaméwien publicznych
8 Kierownik Referatu Inwestycji - Zastepca Wéjta
i Rozwoju Gminy - Sekretarz
9 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i - w zakresie USC: Zastepca Kierownika USC, ds.
obstuga Rady Gminy obywatelskich i cudzoziemcow,
- w zakresie obstugi Rady Gminy: ds. zamoéwien
publicznych, ds. edukacji
10 | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu -
Cywilnego
11 | ds. obywatelskich i cudzoziemcéw - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady
Gminy
- ds. archiwum zaktadowego i kontroli zarzadczej
12 | ds. obrony cywilnej i kancelarii - w zakresie spraw 0.C.: ds. rolnictwa i utrzymania
niejawnej terendéw zielonych,
- w zakresie spraw kancelarii niejawnej i ochrony
informacji niejawnych: ds. archiwum zaktadowego i
kontroli zarzadczej
13 | ds. BHP i p. pos. -
14 | ds. zarzadzania projektami - ds. zarzadzania projektami
- ds. zaméwien publicznych
- ds. rozwoju gminy
15 | ds. rozwoju gminy - ds. zarzadzania projektami
16 | ds. kultury i sportu - ds. animacji kulturalnej
- ds. zamdwien publicznych
- ds. promociji
17 | ds. animacji kulturalnej - ds. kultury i sportu
- ds. promociji
18 | ds. zamdwien publicznych - ds. zarzadzania projektami
19 | ds. archiwum zaktadowego i kontroli - ds. obywatelskich i cudzoziemcéw
zarzadczej - ds. organizacyjno-administracyjnych
20 | ds. kancelaryjno-technicznych - ds. animacji kulturalnej

- ds. kultury i sportu
- ds. wymiaru podatku i ksiegowosci budzetowej
- ds. komunalnych




21 | ds. organizacyjno-administracyjnych - ds. kadrowych
- ds. zaméwien publicznych
- ds. promociji
22 | ds. edukacji - ds. archiwum zaktadowego i kontroli zarzadczej
- ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
- ds. promociji
23 | ds. promocji - ds. animacji kulturalnej
- ds. kadrowych
- ds. edukacji
24 | ds. ewidencji dziatalnosci - ds. komunalnych
gospodarczej - ds. edukacji
25 | ds. komunalnych - ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
26 | ds. obstugi informatycznej i - ds. obstugi informatycznej i informatyzacji urzedu
informatyzacji urzedu
27 | ds. ochrony srodowiska - ds. inzynierii Srodowiska
- ds. gospodarka odpadami
28 | Inspektor Ochrony Danych -
29 | ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej | - ds. rolnictwa i utrzymania terendw zielonych
- ds. gospodarki odpadami
- ds. budownictwa i inwestycji
30 | ds. rolnictwa i utrzymania terenéw - ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
zielonych - ds. inzynierii Srodowiska
- ds. infrastruktury drogowej
31 | ds. budownictwa i inwestycji - ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. infrastruktury drogowej
- ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
32 | ds. gospodarki odpadami - ds. inzynierii Srodowiska
- ds. gospodarki komunalnej i optat
- ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
33 | ds. zagospodarowania - ds. nieruchomosci
przestrzennego - ds. budownictwa i inwestycji
34 | ds. infrastruktury drogowej - ds. rolnictwa i utrzymania terendw zielonych
- ds. budownictwa i inwestycji
- ds. gospodarki odpadami
35 | ds. inzynierii Srodowiska - ds. ochrony Srodowiska
- ds. gospodarki odpadami
- ds. rolnictwa i utrzymania terendw zielonych
36 | ds. nieruchomosci - ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. gospodarki komunalnej i optat
37 | ds. gospodarki komunalnej i optat - ds. nieruchomosci
- ds. zagospodarowania przestrzennego
38 | ds. ksiegowosci podatkowe;j - ds. wymiaru podatku
39 | ds. wymiaru podatku - ds. ksiegowosci podatkowej
40 | ds. ksiegowosci budzetowej - ds. ksiegowosci budzetowej
- ds. ptac
- ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT
- ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy
41 | ds. wymiaru podatku i ksiegowosci - ds. ksiegowosci budzetowej
budzetowej - ds. wymiaru podatku
42 | ds. ksiegowosci budzetowej - ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy
i rozliczen VAT - ds. ksiegowosci budzetowej
43 | ds. ksiegowosci budzetowej - ds. ksiegowosci budzetowej




i obstugi kasy

- ds. ksiegowosci podatkowej

- ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT

- ds. wymiaru podatku

- ds. wymiaru podatku i ksiegowosci budzetowej

44 | ds. ptac - ds. ptac
- ds. ksiegowosci budzetowej
45 | konserwator sprzetu p. pozarowego ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawnej
w Ochotniczej Strazy Pozarnej
46 | wozna —sprzataczka wozZna — sprzataczka
47 | robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
48 | dozorca oczyszczalni Sciekow - dozorca oczyszczalni Sciekdw i kanalizacji sanitarnej

i kanalizacji sanitarnej

- przy dtuzej trwajacych zastepstwach: przeszkolony
robotnik gospodarczy

ds. konserwacji urzagdzen

dozorca oczyszczalni Sciekdw i kanalizacji sanitarnej




Rada Gminy

Przewodniczacy Rady

Gmin

Zatqcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczétki z dnia 3 grudnia 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PSZCZOtKACH

Kierownik USC i
obsluga Rady Gminy

Sekretarz Gminy

Zastepca Wojt

Skarbnil

Kierownik Referatu

Inwestycji i ]Rozwoju Gminy

Stanowisko ds.
zamowien publicznych

Stanowisko ds.
zarzadzania projektami

Konserwator sprzetu
p-poz w OSP

Stanowisko ds.
archiwum zaktadowego 1
kontroli zarzadczej

Stanowisko ds. obstugi
urzedu (wozny —
sprzataczka)

Stanowisko ds. — Stanowisko ds. rozwoju Referat Fi Referat Inwestycji i Rozwoju
kadrowych gminy Gminy
Stanowisko ds. | Stanowisko ds. kultury i Zespot gospodarczy

organizacyjno-
administracyjnych

Stanowisko ds.
kancelaryjno-
technicznych

Stanowisko ds. obstugi
informatycznej i
informatyzacji urzedu

sportu

Stanowisko ds. animacji
kulturalnej

Stanowisko ds. edukacji

Stanowisko ds.
ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

Stanowisko ds.
komunalnych

Zastepca Kierownika USC

Stanowisko ds. obrony

cywilnej i kancelarii niejawnej

Stanowisko ds. promocji

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds.

bezpieczenstwa 1 higieny

pracy i p.poz.

Radca




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczétki z dnia 3 grudnia 2018 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOtKACH

Lp. Stanowiska kierownicze Referaty: Stanowiska: Bezposrednie Status Etaty Liczba
Zespoty: podporzadkowanie pracown.:
Samodzielne
Stanowiska:
1 Wijt wybor 1 1
2 ds. obrony cywilnej Wojt umowa 0,5 1
(0ocYy) o prace
i kancelarii
niejawnej (KNI)
3 ds. bezpieczenstwa Wojt umowa 0,25 1
i higieny pracy o prace
i p. poz. (BHP)
4 ds. promocji Wjt umowa 1 1
o prace
5 Inspektor ochrony Wojt umowa 0,5 1
danych o prace/
umowa
zlecenie
6 Radca Prawny Wojt umowa 0,5 1
(RPU) o prace/
umowa
zlecenie
7 Kierownik Wjt umowa 1 1
Urzedu Stanu 0 prace
Cywilnego (USC)
i obstuga Rady
Gminy (ORG)
8 Zastepca Wjt umowa 0,25 1
Kierownika o prace
Urzedu Stanu
Cywilnego
10 Kierownik Wjt umowa 1 1
Referatu 0 prace
Inwestycji
i Rozwoju
Gminy (KRI)
11 Referat inwestycji ds. budownictwa Kierownik Referatu umowa 1 1
i Rozwoju Gminy i inwestycji o prace
(RIG)
12 ds. gospodarki Kierownik Referatu umowa 1 1
odpadami 0 prace
13 ds. zagospodarowania Kierownik Referatu umowa 1 1
przestrzennego o prace
14 ds. infrastruktury Kierownik Referatu umowa 1 1
drogowe;j 0 prace
15 ds. ochrony Kierownik Referatu umowa 1 1
Srodowiska o prace
16 ds. rolnictwa Kierownik Referatu umowa 1 1
i utrzymania terenow o prace
zielonych
17 ds. nieruchomosci Kierownik Referatu umowa 1 1
o prace
18 ds. gospodarki Kierownik Referatu umowa 1 1
komunalnej i optat o prace




19 ds. infrastruktury Kierownik Referatu umowa
wodno-kanalizacyjnej o prace
20 ds. inzynierii Kierownik Referatu umowa
srodowiska 0 prace
21 ds. oczyszczalni Kierownik Referatu umowa
Sciekow o prace
i kanalizacji sanitarnej
- dozorcy
22 Zespot robotnik gospodarczy Kierownik Referatu umowa
gospodarczy o prace
23 Zastepca Wojt powotanie
Wojta
(ZWG)
24 ds. rozwoju gminy Zastepca Wajta umowa
(ROG) o prace
25 ds. edukacji (EDU) Zastepca Wdjta umowa
o prace
26 ds. animacji Zastepca Wajta umowa
kulturalnej 0 prace
(AKU)
27 ds. kultury i sportu Zastepca Wdjta umowa
(KIS) o prace
28 ds. ewidencji Zastepca Wdjta umowa
dziatalnosci o prace
gospodarczej (DZG)
29 ds. komunalnych Zastepca Wajta umowa
(KOM) o prace
30 ds. obstugi Zastepca Wdjta umowa
informatycznej o prace
i informatyzacji
Urzedu (INF)
31 Skarbnik Wjt powotanie
Gminy
(SKG)
32 Zastepca Skarbnik Gminy umowa
Skarbnika 0 prace
Gminy (ZSK)
33 Referat finansowy ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
(RFU) budzetowej o prace
34 ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
podatkowej o prace
35 ds. wymiaru podatku Skarbnik Gminy umowa
o prace
36 ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
budzetowej i obstugi o prace
kasy
37 ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
budzetowej i rozliczen o prace
VAT
38 ds. ptac Skarbnik Gminy umowa
o prace
39 ds. wymiaru podatku Skarbnik Gminy umowa
i ksiegowosci o prace
budzetowej




40 Sekretarz Wojt umowa 1 1
Gminy o prace
(SGP)
41 ds. obywatelskich Sekretarz Gminy umowa 2 2
i cudzoziemcow o prace
(0BC)
43 ds. organizacyjno- Sekretarz Gminy umowa 1 1
administracyjnych o prace
(ORA)
44 ds. archiwum Sekretarz Gminy umowa 1 1
zaktadowego i o prace
kontroli zarzagdczej
(ARC)
45 ds. zarzadzania Sekretarz Gminy umowa 2 2
projektami o prace
(zPP)
46 ds. zamowien Sekretarz Gminy umowa 1 1
publicznych (ZPZ) o prace
47 ds. kancelaryjno- Sekretarz Gminy umowa 1 1
technicznych (SEK) o prace
48 ds. kadrowych Sekretarz Gminy umowa 1 1
(zz1) 0 prace
49 Konserwator Sekretarz Gminy umowa 0,75 1
sprzetu o prace
p. pozarowego
w OSP (POZ)
50 ds. obstugi Urzedu Sekretarz Gminy umowa 2 2
Gminy (wozny — o prace
sprzataczka)
RAZEM 61,75 66




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczdtki z dnia 3 grudnia 2018 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZIJI

§1

1. Wo0ijt podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z kierowaniem biezgcymi sprawami gminy, a
w szczegoblnosci:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikéw urzedu,

3) petnomocnictwa udzielone do reprezentowania gminy przed sgdami powszechnymi
i innymi organami orzekajgcymi,

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

2. W razie nieobecnosci Wéjta jego kompetencje przejmujg Zastepca i Sekretarz.

3. Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz podpisujg odpowiednie dokumenty i pisma dotyczgce
spraw nalezgcych do ich witasciwosci zgodnie z podziatem zadan lub zgodnie z otrzymanym
od Wdjta upowaznieniem.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu lub pracownika do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych
dokumentéw w sprawach indywidualnych.

§2
Pracownik przygotowujacy projekt pisma dotyczacy zatatwienia sprawy oraz pracownik wstepnie
akceptujacy ten projekt zaopatrujg kopie pisma w swoéj podpis umieszczony z lewej strony tekstu.



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 81/18 Wdjta Gminy Pszczdtki z dnia 3 grudnia 2018 r.

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1
Niniejsze zasady dotyczg opracowywania uchwat Rady i zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu,
zwanych dalej " projektami aktéw prawnych ", a takze sposobu ich realizacji.

§2
Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy Urzedu na polecenie Wodjta badz
z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§3
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:
1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego ani wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie ustalen
zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4
Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedtug ,Zasad techniki prawodawczej” ustalonych
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 283 pdin. zm.), ktdére przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania
w praktyce Urzedu:
1) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta, bez powtdrzen
oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych
i zwrotéow technicznych niebedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzyé sie
okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazéw i
okreslen prawnych, jakie przyjete sg w obowigzujagcym ustawodawstwie.

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

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujgcych czesci:
1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),
2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada Gminy Pszczétki, Wojt Gminy Pszczétki),
3) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego "r." dla oznaczenia
stowa ,,roku”),
4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie nadania nazwy
ulicy w Pszczotkach).



1)
2)

3)

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

§7
Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, na przyktad przez uzycie okreslen: "Na
podstawie... rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia .... r. w sprawie... (Dz. U. poz. ... z pdin.
zm.) Rada Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co nastepuje”.
Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.
W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu (ustawy,
rozporzadzenia, zarzagdzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.,) stanowigcego podstawe prawng
do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego ogtoszenia oraz numeru i
pozycji organu promulgacyjnego.

§8
Tre$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :
osnowe, tj. wtasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,
wskazanie - w miare potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju,
daty i tytutu uchylonego aktu, a w przypadku, gdy akt ten byt opublikowany w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,
okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogtoszenia.
Tres¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowacd nalezy kazde
samodzielne postanowienie (mys$l) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na
przejrzystosé tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem:
paragrafy mogg by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania oznaczone cyfrg
arabska z kropka;
ustepy mogag by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem
z prawej strony.
punkty mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony, z tym, ze kazdy punkt i
litere pisze sie od nowego wiersza.
Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace skroty:
dla artykutu -"art."
dla paragrafu -"§"
dla ustepu - "ust."
dla punktu - "pkt"
dla litery - "lit."

§9
Do opracowanych w wyzej podany sposéb projektédw uchwat nalezy zatgczy¢ sporzgdzone na
osobnej kartce uzasadnienie do projektu.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty i
konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytacza¢c w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce
za potrzebg i celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby
na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe.
Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§10
Projekt w dwoéch egzemplarzach przedktada sie radcy prawnemu do ostatecznego
zaopiniowania.
Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych przedktada sie Wéjtowi.



1)
2)

§11
Akty prawne niezwtocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym
przez:
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - dla uchwat Rady,
Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych - dla zarzagdzen Woijta.
Referaty obowigzane sg przechowywaé¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych
dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie dziatania.
Pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych jedng kopie zarzadzenia
wywiesza na tablicy ogtoszen, a drugg przedstawia pracownikom w celu zapoznania sie.
Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego
sporzadza odpowiednig ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozdaje je wykonawcom za
pokwitowaniem. Jedng kopie uchwaty wywiesza na tablicy ogtoszern na okres minimum 30
dni od daty podpisania (w przypadku, gdy czynnos¢ ta okreslona zostata w zapisach uchwaty).

§12
Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni od
daty ich podjecia Wojewodzie Pomorskiemu i innym odpowiednim organom. Uchwata
budzetowa i uchwata w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady objete zakresem
nadzoru przesytane sg do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy zawiadamia niezwtocznie informatyka o
podpisaniu uchwat. Informatyk publikuje je w Biuletynie Informacji Publicznej nie pdzniej, niz
dwa dni po powzieciu informacji o ich podpisaniu.
Za terminowg publikacje uchwat w BIP odpowiada pracownik na stanowisku
ds. obstugi Rady Gminy.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za opracowanie zarzadzenia niezwtocznie po jego
podpisaniu przesyta go informatykowi w celu opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej. Informatyk publikuje akt w BIP w ciggu dwdch dni od jego otrzymania.
Za terminowg publikacje w BIP zarzadzen odpowiada pracownik na stanowisku
ds. organizacyjno-administracyjnych.
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ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALtATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW MIESZKANCOW

§1
1. Wo0jt lub Zastepca Wéjta w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje mieszkarncow we wtorki w
godz. 15:30 — 16:30 po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym.
2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach
skarg i wnioskdw, przez caty czas pracy urzedu (oprécz wtorku).

§2
1. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza.
2. Rejestrem, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje sie réwniez skargi i wnioski przyjete
do protokotu oraz przestane przez redakcje prasowe, radio i telewizje, a takze opublikowane
artykuty, notatki i inne informacje, ktorych tres¢ ma znamiona skargi.

§3
Biezgcg koordynacje i nadzér nad sprawnym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow
mieszkancow oraz przyjmowaniem interesantéw zgtaszajacych sie w tych sprawach do urzedu
sprawuje Sekretarz.

§4

1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku Sekretarz niezwtocznie przekazuje kopie
do zatatwienia wtasciwym referatom zgodnie z dekretacjg Wojta lub jego Zastepcy.

2. Skargi i wnioski kierowane do urzedu niezgodnie z jego wtasciwoscig Sekretarz przekazuje
wedtug wtasciwosci organom i instytucjom, z zachowaniem odpowiednich przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie Wdéjta, przekazujac odpowiedz
zainteresowanym, a kopie do Sekretarza w celu odnotowania w rejestrze centralnym.

§5
Skargi i wnioski w sprawach mieszkaicow kierowane przez:
a) senatorow, postow na Sejm RP i radnych Rady, powinny by¢ traktowane jako szczegdlnie
pilne i zatatwiane w terminie nieprzekraczajagcym 14 dni,
b) inne organy i instytucje, organizacje spoteczne oraz mieszkancéw powinny by¢ traktowane
jako pilne i zatatwiane w terminie i trybie okreSlonym w przepisach
0 postepowaniu administracyjnym.
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Wéjt

SCHEMAT SPRAWOWANIA NADZORU NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

Urzad Gminy
w Pszczotkach

Gminna Biblioteka
Publiczna
w Pszczolkach

Gminny OSrodek
Pomocy Spolecznej
w Pszczotkach

Publiczne
Gimnazjum
w Pszczotkach

Szkola
Podstawowa im.
Bohaterow Ziemi
Gdanskiej
w Pszczoétkach

Przedszkole
Gminne ,,Pszczétka
Maja”

w Pszczolkach

Szkola Podstawowa |[_ |

w Skowarczu

Szkola Podstawowa
w Roézynach
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Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PSZCZOtKI:

. Urzad Gminy w Pszczétkach

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczétkach

. Szkota Podstawowa im. Bohaterdw Ziemi Gdanskiej w Pszczétkach
. Publiczne Gimnazjum w Pszczétkach

. Szkota Podstawowa w Skowarczu

. Szkota Podstawowa w Rézynach

. Przedszkole Gminne ,,Pszczétka Maja” w Pszczétkach

. Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczétkach — Instytucja Kultury.



