ZARZADZENIE NR 0050.52.2019
WOJTA GMINY tLECZYCE
z dnia 15 maja 2019 roku.

14 sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy teczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(j.t. wDz. U. z 2019 roku, poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ !

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy teczyce stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy teczyce nr 0050.58.2016 z 03 sierpnia 2016 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy teczyce, Zarzadzenie Nr
0050.6.2017 Wdjta Gminy teczyce z 20 stycznia 2017 roku , Zarzadzenie Nr 0050.60.2017
Wojta Gminy teczyce z dnia 10 lipca 2017 roku. Zarzadzenie Nr 0050.74.2017 Woéjta Gminy
teczyce z dnia 11 wrze$nia 2017 roku, Zarzadzenie Nr 0050.90.1.2017 Wéjta Gminy teczyce
z dnia 20 listopada 2017 roku, Zarzadzenie Nr 0050.18.2018 Wojta Gminy teczyce z dnia 7
marca 2018 roku i Zarzadzenie Nr 0050.84.2018 Wodjta Gminy teczyce z dnia 31
pazdziernika 2018 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 0050.58.2016 Wojta Gminy
teczyce z dnia 03 sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy teczyce.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik nr |

do Zarzadzenia Wéjta Gminy teczyce
Nr 0050.52.2019 z 15 maja 2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy teczyce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY +tECZYCE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy teczyce, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu Gminy teczyce.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L
2.
3.

,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Leczyce.

»,Radzie Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy teczyce.

»Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC, Kierowniku
Referatu, Pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
teczyce, Zastepce Wojta Gminy eczyce, Sekretarza Gminy teczyce, Skarbnika
Gminy teczyce, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Gminy Leczyce,
Kierownika Referatu Urzedu Gminy teczyce, Pracownika Urzedu Gminy teczyce.
»Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy teczyce.

»Kierowniku jednostki” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

»Petnomocniku” - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika Wojta.
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Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotang do wykonywania zadan

publicznych nalezacych do kompetencji Wéjta. Wojt wykonuje swoje zadania réwniez

przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. w Dz.U. z 2019 r., poz. 506);

2) okresSlone Statutem Gminy;

3) wynikajgce z ustaw szczegolnych;

4) wynikajace z uchwat Rady Gminy;

5) zlecone i powierzone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i
referendéw;

6) przejete w drodze porozumien.



Urzad jest pracodawcy zatrudnionych w nim pracownikdw.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. z 2018 r. , poz. 1260).

Siedziba Urzedu miesci sie w teczycach przy ul. Diugiej 49.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU

84
. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
. WAijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikow poszczegolnych referatow.
. WGjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
. Wéjt moze w drodze zarzadzenia upowazni¢ Zastepce Wojta lub Sekretarza do
wykonywania niektorych uprawnien kierownika Urzedu, o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej.
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. WAojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pism
okolnych.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidulanych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

. Wojt moze ustanowi¢ swoich petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan
sposrod pracownikdéw Urzedu lub 0s6b niezatrudnionych w Urzedzie.

§6
Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi sg referaty oraz samodzielne stanowiska.
Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie okreSlonym w
regulaminie podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Gminy.
Strukture organizacyjng wraz z iloScig etatow przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatgcznik nr | do niniejszego regulaminu.
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Kierownik referatu odpowiada przed Wojtem za rzetelne, terminowe oraz sprawne

wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownik referatu odpowiedzialny jest za organizacje i sprawne funkcjonowanie

referatu, dyscypline pracy, organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy

lub urlopéw pracownikdw referatu, za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu oraz prawidtowe stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt do archiwum.

Do obowigzkdw kierujacych referatami nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
okreslonymi w aktach prawnych organéw administracji publicznej, uchwatach
Rady Gminy, zarzadzeniach i decyzjach Wojta Gminy w ramach prowadzonych
spraw przez referat;

2) ustalanie zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz zakreséw obowigzkow i
odpowiedzialnosci;



nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez podlegtych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisOw prawa, przepiséw o
ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej oraz
dyscypliny pracy;

inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w
zakresie kompetencji referatu;

nadzor nad wiasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow w zakresie
kompetencji referatu;

rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji w zakresie kompetencji

referatu;

nadzorowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow;
inicjowanie i utatwianie podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikdéw;
10) nadz6r nad prawidtowym i zgodnym z prawem wydawaniem dokumentow przez

referat;

11) opiniowanie wnioskéw o urlopy podlegtych pracownikéw referatu;

12) wnioskowanie w sprawach nagradzania, karania i awansowania pracownikow oraz

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu.

4. Do petnomocnikdw i 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zapisy ust.
1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
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W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno - Administracyjny - ROA , ktérym kieruje Sekretarz Gminy -
w skiad, ktérego wchodzg
stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelarii niejawnej;
stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych;
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

1)
2)
3)
4

Q0 N O Ol

)
)
)
)
)

stanowisko ds.

promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

informatyk, ASI (1/2 etatu);

stanowisko ds.

informatyzacji i e-urzedu;

archiwista zaktadowy ( 1/2 etatu);
stanowiska obstugi (nieurzednicze):
a) pomoc administracyjna,

b) konserwator,

¢) robotnik gospodarczy.

2. Referat Infrastruktury i Rozwoju Gminy - R1R , ktérym kieruje Kierownik
prowadzacy jednoczes$nie zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami i geodezji,
w skiad, ktérego wchodzg ponadto:

z-ca kierownika - prowadzacy jednoczesnie zadania z zakresu zamowien

publicznych i funduszu soteckiego;

1)

2)
3)
4)
5)
6)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

inwestycji wiasnych i remontow;

inwestycji, drogownictwa i energetyki,

zagospodarowania przestrzennego i rozwoju gminy - 2 etaty;
pozyskiwania i rozliczania Srodkoéw zewnetrznych;

ochrony Srodowiska;



7) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,;
8) stanowiska obstugi (nieurzednicze):
a) pomoc administracyjna,
b) konserwator mienia - zasobéw mieszkaniowych - % etatu

3. Referat Finansowo - Ksiegowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy - RFK - w skiad,

ktérego wchodzg ponadto:

1) z-ca Skarbnika - stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej (wydatki);

2) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej ;

3) stanowisko ds. wymiaru podatku - 2 etaty;

4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (dochody);

5) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych;

6) stanowisko ds. Srodkdw trwatych i podatku VAT;

) stanowisko ds. rozliczania i windykacji nalezno$ci za gospodarowanie odpadami,

) stanowiska pomocnicze (nieurzednicze):

a) pomoc administracyjna.

7
8

4. Referat Spraw Obywatelskich - ,,RSO”, ktdrym kieruje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, wykonujacy jednocze$nie zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kwalifikacji wojskowej - w sktad, ktérego wchodzg ponadto:

1) z-ca kierownika - stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
2) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i transportu;
3) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony p.poz. ;
4) stanowiska pomocnicze (nieurzednicze):

a) pomoc administracyjna,

b) konserwatorzy mienia p.poz. -4 x % etatu.

5. Samodzielne Stanowiska :
1) stanowisko ds. oSwiaty - ,,0S”
2) petnomocnik ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, narkomanii oraz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych - ,,AN”,
3) petnomocnik ochrony informacji niejawnych, stanowisko ds. obstugi sotectw -
PN,
§9
Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegolnych komorek.
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W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy - petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego,
3) Skarbnik Gminy - petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiegowego,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - petnigcy rdwnoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy,
6) Zastepca Kierownika Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy,
7) Zastepca Skarbnika,
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -petnigcy rownoczesnie funkcje
Zastepcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.



811
Wielko$¢ zatrudnienia w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych Urzedu, a takze
utworzenie stanowiska zastepcy kierownika ustala Wojt w drodze zarzadzenia.
W referatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastepcy kierownika w razie
choroby, urlopu lub innych przyczyn obowigzki kierownika petni pracownik wskazany
przez Wojta, Z-ce Wajta lub Sekretarza.
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Pracownicy Urzedu obowigzani s3:

1) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywac zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac¢
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowac uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowa¢ sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nig;

8) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sg obowigzani

do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie

wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspotpracy.

Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposob racjonalny i

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

. Zakupy, zamawianie ustug i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zamowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

ROZDZIAL IV
PODZIAL KOMPETENCJI

813
1. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wydawanie zarzadzen i innych aktow normatywnych;

3) nadzér nad realizacjg budzetu;

4) monitorowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa, zgodng z
prawem realizacje zadan;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

6) upowaznianie pracownikdéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu z
zakresu prawa pracy;

8) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

9) udzielanie odpowiedzi lub wyznaczanie pracownika Urzedu do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy zgodnie z art. 951 §!
kodeksu cywilnego;

11) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow;

12) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg i inicjowanie kontaktow;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa,
niniejszy Regulamin i uchwaty Rady Gminy.

2. Wojtowi podlegaja:
1) Zastepca Wijta;
2) Sekretarz - jednoczes$nie jako kierownik referatu organizacyjno - administracyjnego;
3) Skarbnik - jednoczesnie jako kierownik referatu finansowo - ksiegowego;
4) Kierownik USC-jednoczesnie jako kierownik referatu spraw obywatelskich;
5) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy;
6) Petnomocnik ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, narkomanii oraz

profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

) pracownik ds. o$wiaty;

) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych;

) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej;

Kierownik Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki;

Kierownik Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych;

Kierownik Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

7
8
9
1
1
1
13) Dyrektorzy gminnych placéwek o$wiaty.

~— — — —

0
1
2
3
Wojt Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,wW-1"

§14
1. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu Gminy pod nieobecno$¢ Wojta lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Wojta,

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatow,

3) nadzo6r merytoryczny nad stanowiskami pracy podlegtymi Zastepcy Wojta,

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikdw,

5) zapewnienie rozwoju informatyzacji w Urzedzie, nadzorowanie rozbudowy sieci
lokalnych, administrowanie dostepu do Internetu,

6) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

7) informowanie i wyjasnianie pracownikom obowigzujacych i projektowanych przepiséw
prawnych oraz zapewnienie informacji z zakresu spraw administracji publicznej,

8) podejmowanie czynno$ci administracyjnych w sprawach nie cierpigcych zwioki w
granicach upowaznienia Wojta,

9) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych
gminy,

10) wspotpraca z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

2. Zastepca Wojta na podstawie udzielonego przez Woéjta petnomocnictwa:
1) ustala czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy,
2) reprezentuje Gming na zewnatrz,
3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.



Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,wW-2”
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| .Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym
zakresie:

1) nadzoruje organizacje pracy, dyscypline pracy, przestrzeganie wewnetrznego
porzadku pracy;

2) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdw referatéw, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

3) prezentuje i wprowadza w zakres obowigzkéw nowo przyjetych pracownikow;

4) dba o wyglad Urzedu i jego otoczenia oraz 0 zaopatrzenie w materiaty biurowe oraz
inne wyposazenie stanowisk pracy, nadzoruje wydawanie srodkéw na ten cel;

pracownikow;
wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta;
przeprowadza okresowe analizy ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;
nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
dekretuje korespondencje na poszczeg6lne stanowiska wptywajaca z zewnatrz;
10) nadzoruje prace biura Rady;
11) przygotowuje materiaty dla Wojta Gminy i wspdtpracuje z Radg Gminy;
12) nadzoruje skuteczng publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;
13) wspotpracuje z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci kontrolnych Urzedu;
14) koordynuje we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, robot publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy absolwenckich;
15) nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej, prowadzi dokumentacje kontroli
zarzadczeyj;
16) opracowuje projekty regulamindéw wewnetrznych Urzedu oraz uaktualnia je w miare
potrzeb;
17) nadzoruje sprawy z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze;
18) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami;
19) nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem zbior przepisow gminnych, zarzadzen
wewnetrznych;
20) nadzoruje gromadzenie informacji 0 Gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych Gmine na zewnatrz.
2. Sekretarzowi podlega:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny,
Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”

©O© 00 ~N O
—_— o —
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Skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu - kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego:

1) opracowuje projekt budzetu gminy i uktad wykonawczy budzetu oraz go realizuje;

2) przekazuje pracownikom samorzadowym oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetu;

3) wykonuje budzet oraz organizuje gospodarke finansowg gminy;

4) opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dla budzetu;

5) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy i zgtasza
swoje propozycje Wojtowi i Radzie Gminy;



9)

czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych;
informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub sytuacji, ktéra takg odmowe
mogta spowodowac;

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

10) nadzoruje prawidtowos¢ opracowania planéw finansowych jednostek budzetowych

oraz Srodkéw specjalnych;

11) dokonuje kontroli finansowej na stanowiskach pracy oraz w jednostkach

organizacyjnych;

12) zapewnia ewidencje majatku gminnego i gospodarowanie nim;
13) realizuje ustawe o dochodach i finansach gmin , podatkach i optatach oraz optacie

14)
15)
16)

skarbowej;

czuwa nad prawidtowg i petng egzekucja naleznosci;

odpowiada za prace Referatu Finansowo-Ksiegowego;

opracowuje i nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych;

17) wykonuje inne czynnos$ci wynikajace z przepisow szczegoélnych.
Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”

817

Kierownik USC - kierownik Referatu Spraw Obywatelskich:

1)
2)
3)
4)
5)

nadzoruje prace Referatu Spraw Obywatelskich;

prowadzi ksiegi stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgondw;

prowadzi sprawy zwigzane z nadaniem i utratg obywatelstwa polskiego;
prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang imion i nazwisk;

przyjmuje ustne oSwiadczenia woli spadkodawcy zgodnie z art. 951 § | kodeksu
Cywilnego;

nadzoruje sprawy z zakresu dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci i ochrony
danych osobowych;

nadzoruje sprawy z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

nadzoruje sprawy z zakresu organizacji transportu publicznego oraz dowozu do szkof;
nadzoruje sprawy z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia pracownikow
mtodocianych;

10) nadzoruje sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
11) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony p.poz. i wspotpracy z jednostkami OSP z terenu

12)
13)
14)
15)

gminy;

nadzoruje sprawy w zakresie dostepu do informacji publicznej;

wykonuje inne czynnosci wynikajace z przepisow szczegolnych;

prowadzi sprawy z zakresu kwalifikacji wojskowej;

prowadzi sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu
Gminy.

Kierownik USC przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,usC”.

818

Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy:

1)
2)
3)
4)
5)

nadzoruje prace Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy;

nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych w Referacie;

wspotpracuje z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

nadzoruje sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego i rozwoju gminy;
nadzoruje sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;



Do

nadzoruje sprawy z zakresu ochrony srodowiska;

nadzoruje sprawy z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

nadzoruje sprawy z zakresu zamowien publicznych i funduszu soteckiego;

nadzoruje sprawy z zakresu pozyskiwania i rozliczania Srodkow zewnetrznych;

10) nadzoruje sprawy z zakresu remontow i inwestycji wiasnych gminy;

11) nadzoruje sprawy z zakresu drogownictwa, energetyki i gospodarki komunalnej;

12) prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnos¢ gminy;

13) prowadzi sprawy z zakresu geodezji nalezace do zakresu zadan gminy;

14) prowadzi sprawy dot. naliczania opfat adiacenckich, opfat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w wyniku podziatu geodezyjnego;

15) prowadzi sprawy z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz lokali socjalnych
w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy;

16) prowadzi sprawy z zakresu nazewnictwa placow i ulic oraz numeracji nieruchomosci;

17) nadzoruje prace konserwatora zasobow mieszkaniowych;

18) wykonuje inne czynnosci wynikajace z przepisow szczegdlnych.

O 00 N O
—_— T — —

ROZDZIAL V )
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

819

zadan wspolnych pracownikow Urzedu nalezy:

1. Znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych
dot. whasnego stanowiska pracy;

2. Ciggte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie 0 zmianach.
Znajomos¢ orzecznictwa;

3. Opracowywanie projektow aktow prawnych organdéw gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej.

4. Podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
realizacji zadan okreslonych w programach i planach rozwoju gminy.

5. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Wojtowi;

6. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady Gminy ijej komisji oraz dla potrzeb Wojta.

7. Wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy;

8. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny oraz
przedktadanie sprawozdania po zakonczeniu roku budzetowego;

9. Wspotdziatanie z wkasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi dziatajgcymi na terenie
Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Radzie Gminy;

10. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

11. Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych oraz skarg, wnioskoéw
i petycji wedtug wihasciwosci;

12. Opracowywanie propozycji do projektdw programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

13. Realizowanie zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady oraz zarzadzen i
decyzji Wojta;
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14. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Woijta;

15. Wihasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt na swoim stanowisku pracy;

16. Przestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz p.poz na stanowisku pracy;

17. Podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy w Urzedzie i zatatwiania
indywidualnych spraw klientow;

18. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz innych ustawowo chronionych tajemnic;

19. Przygotowywanie informacji publicznych celem ogtoszenia ich w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w miejscach ogdlnie dostepnych;

20. Przestrzeganie postanowien:

a) regulaminu pracy,

b) instrukcji kancelaryjnej,

c) jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) instrukcji obiegu dokumentow;

21. Przestrzeganie przepisow w zakresie pobierania optat skarbowych;

22. Bezwzgledne stosowanie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, z petng
odpowiedzialnoscig za naruszenie zasad, formy i trybu postepowania przy udzieleniu
zamoOwienia publicznego;

23. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
Srodkami finansowymi;

24. Udziat w komisjach przetargowych powotywanych przez Wojta;

25. Udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych przez Wojta do realizacji
okreslonych celow;

26. Udziat w komisjach powotywanych przez Wéjta w celu szacowania strat w mieniu
gminnym i prywatnym powstatych w wyniku klesk zywiotowych;

27. Dziatania zwigzane z obronnoscig kraju, w tym obrony cywilnej oraz ochrong przed
kleskami zywiotowymi;

28. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu 0 obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli zarzadczej
obowigzujagcym w Urzedzie Gminy teczyce;

29. Ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy;

30. Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

31. Wykonywanie innych zadan okreslonych odrebnymi zarzadzeniami i poleceniami
Wojta w sprawach nie objetych zakresem dziatania stanowiska pracy.

- ROZDZIAL VI
ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

8§20
Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu;
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz;
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga zebran (w tym protokotowanie)
organizowanych przez Wdjta i Z-ce Woijta;



5) pisanie na komputerze dla potrzeb Wojta, Z-cy Wajta i Sekretarza, obstuga
centrali telefonicznej, faxu, ksero oraz nadzér nad tymi urzgdzeniami;

6) prenumerata prasy codziennej i czasopism;

7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru
pieczeci.

. W zakresie spraw administracyjnych:

1) organizacja wyborow, referendéw oraz spisow GUS;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
Urzedu Gminy;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zlikwidowanego Przedsigbiorstwa
Budowlano-Montazowego ,,Budimont” w Wegorni;

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

5) wspditpraca z Wojewddzkim oraz Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
zatrudnienia i bezrobocia.

. W zakresie elektronicznego obiegu dokumentow:

1) techniczne wprowadzanie korespondencji naptywajacej do Urzedu do
elektronicznego systemu oraz jej terminowe przekazywanie na stanowiska pracy;

2) nadzér i kontrola nad prawidtowoscig dziatania systemu MAGISTRAT;

. W zakresie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy teczyce oraz
dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
doksztatcaniem;

3) prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw
Urzedu;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z bhp oraz medycyng pracy;

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy;

6) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

7) prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

. W zakresie spraw gospodarczo-porzadkowych:

1) kontrolowanie sprawnosci urzadzen alarmowych w obiektach,

2) usuwanie zagrozen pozarowych i porzgdkowych,

3) planowanie i realizacja przegladéw technicznych obiektow Urzedu oraz remontow
biezacych,

4) nadzér nad pracownikiem gospodarczym, sprzataczka,

5) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

6) otwieranie i zamykanie Urzedu przed i po godzinach jego pracy.

. W zakresie spraw dotyczacych obstugi Rady Gminy

1) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami
materiatdw na Sesje Rady i posiedzenia komisji;

2) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;
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4) prowadzenie rejestréw wnioskOw i opinii poszczegdlnych komisji Rady,
whnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich zatatwieniem;

5) prowadzenie rejestru postulatéw, wnioskdw i petycji sktadanych przez
mieszkancéw gminy do Rady Gminy;

6) prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Gminy;

7) wspdtdziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie przygotowania posiedzer
pod wzgledem porzadku posiedzen, zaproszonych referentow i gosci;

8) przekazywanie ustalerr z obrad Rady Gminy ijej komisji poszczegdlnym
komorkom organizacyjnym;

9) przekazywanie aktow podejmowanych przez Rade Gminy organom nadzoru;

10) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego;

I Uprowadzenie ewidencji radnych oraz cztonkéw komisji Rady;

12) przekazywanie do publikacji w BIP podjetych uchwat, informacji o sesjach,
protokotdéw z sesji i komisji, oswiadczen majatkowych radnych i innych
dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady;

14) wywieszanie podjetych uchwat na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy;

15) monitorowanie i realizacja uchwat Rady i wnioskow komisji na gminnej stronie
internetowej www.leczyce.pl oraz w BIP.

. W zakresie informatyzacji Urzedu oraz zabezpieczenia informatycznej bazy danych :

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu,

2) petnienie funkcji Administratora Systemu Informacji (ASI),

3) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu
0s0b niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i
sieci teleinformatycznej,

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu
zabezpieczenia danych,

5) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow
komputerowych i sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku,

7) pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych bgdZ uzupetnianiu dotychczasowych,

8) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemu
indywidualnych haset dostepu, czestotliwosci ich zmian,

9) wspdipraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - wprowadzanie danych oraz
kontrola ich poprawnosci ,

11) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy teczyce, ciggha aktualizacja tresci
zamieszczanych na stronie.

. W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

2) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej,

3) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
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4)

5)

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego i innych
wiasciwych archiwow,
stata wspotpraca z Archiwum Parstwowym w Gdansku.

9. W zakresie promocji, kultury i sportu oraz wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi:

1)

2)

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spotecznymi
z terenu gminy teczyce,

prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania konkursdéw na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe oraz ich weryfikacja, kontrola i
sprawozdawczosc,

inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promocji gminy,

wspotpraca przy organizacji strony internetowej gminy,

utrzymywanie i rozwijanie kontaktow partnerskich z miejscowosciami,
jednostkami samorzadu terytorialnego, regionami oraz kontaktow partnerskich i
miedzynarodowych,

prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i
turystyki,

nadzor nad Gminng Instytucja Kultury i Biblioteka.

prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji kultury,

wspdtdziatanie z Gminng Instytucjg Kultury i Bibliotekg w zakresie organizacji i
reprezentacji gminy na gminnych i powiatowych imprezach promocyjno-
kulturalnych,

10) wspotuczestniczenie w tworzeniu strategii i programow rozwojowych gminy,
11) koordynowanie dziatan zmierzajacych do realizacji strategii i innych programow

rozwojowych gminy,

12) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi

hotelarskie zgodnie z Ustawg 0 ustugach turystycznych,

13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji pomocy materialnej o charakterze

socjalnym- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dot. przyznawania
stypendiow i zasitkow szkolnych zgodnie z ustawg o systemie oSwiaty,

14) redagowanie Gazety Gminy teczyce,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbidrek publicznych oraz

zgromadzen o charakterze publicznym.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ROA”.

821

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowanie projektéw uchwat budzetowych oraz projektéw uchwat w sprawie
dokonywania zmian w budzecie;

prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Rady Gminy;

opracowanie projektu szczeg6towego podziatu dochoddw i wydatkow
uchwalonych przez rade Gminy;

wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow gminy oraz
przedktadanie wnioskdéw w przedmiocie gospodarki finansowej Wajtowi i Radzie
Gminy;

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
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rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli
zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) naliczanie ptac, odprowadzanie podatku od towarow i ustug oraz sktadek ZUS
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

7) naliczanie i pobor podatkdw, optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie;

8) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych, sotectw oraz podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych Radzie Gminy;

9) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej;

10) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy i udziatdw oraz zmian w tym
zakresie;

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS, KRUS
oraz bankiem wykonujacym obstuge kasowg oraz bankiem finansujacym;

12) opracowywanie zbiorczych , okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie
analiz;

13) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym;

14) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkdéw przez
gtownych ksiegowych jednostek organizacyjnych;

15) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikow w
zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych;

16) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaleri w sprawach wymiaru podatkow i optat
lokalnych oraz czynnosci egzekucyjnych;

17) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

18) egzekucja administracyjna Swiadczen pienieznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie tytutow wykonawczych;

19) prowadzenie rejestru tytutdw wykonawczych;

20) przygotowywanie wnioskdéw o wpis do hipoteki przymusoweyj;

21) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania poboru
wymiaru podatkow i optat lokalnych, optaty za odbidr i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych;

22) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkdw i optat lokalnych w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

23) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz
ewidencji w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikow, optat
lokalnych i optaty za odbidr i zagospodarowanie odpaddw;

24) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci;

25) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

26) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikow do produkcji rolnej,

27) prowadzenie rejestru wydawanie zaswiadczen:

a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych.
b) o dochodach z gospodarstwa,
c) o zalegtosciach i braku zalegtosci,

28) opracowywanie projektow programOw rozwoju gospodarczego gminy;

29) opracowywanie i wykonywanie innych zadar wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.
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Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFK”

8§22
Do zadan i kompetencji Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy w szczego6lno$ci nalezy:

1. W zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych:

1) biezace Sledzenie dziatan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych;

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania Srodkdw
pozabudzetowych i ich biezgca obstuga wraz z koricowym rozliczeniem;

3) wspotpraca z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu pozyskania srodkow
na realizacje ich zadan;

4) wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy teczyce w zakresie
przygotowania wnioskow w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

2. W zakresie ochrony Srodowiska, rolnictwa, lesnictwa :
1) prowadzenie spraw dot. zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;
2) prowadzenie spraw dot. fowiectwa;
3) realizacja programu ochrony zwierzat i zapobieganie ich bezdomnosci, rejestracja
psOW ras niebezpiecznych;
4) prowadzenie spraw dot. ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz Srodkow transportu stwarzajgcych dla Srodowiska
ucigzliwosci w zakresie emitowanego hatasu i wibracji,

c) prowadzenie spraw dot. ochrony Srodowiska przed odpadami, w tym nadzér
nad funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekow;

5) utrzymanie porzadku i czystosci w gminie;

6) nadzér nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji;

7) prowadzenie spraw w zakresie gminnej gospodarki wodnej, w tym dbatos¢
0 czystos¢ ujec i nosnikow wody;

8) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego;

9) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gminnej gospodarki Sciekowej;

10) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy;

11) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
| paliwa gazowe;

12) realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej;

13) realizacja zadan zwigzanych z energig odnawialng;

14) ochrona zabytkéw, parkéw wiejskich i uzytkéw ekologicznych, ochrona gruntow
rolnych i le$nych;

15) opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow.

3. W zakresie spraw dot. gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i gospodarki lokalowej:
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami oraz nieruchomos$ciami, w

tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,
uzyczenie, trwaty zarzad i zarzad,
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4.

2) ustalanie wartosci nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, cen i opfat za
korzystanie z nich oraz organizowanie przetargéw na zbycie lub dzierzawe
nieruchomosci gminnych;

3) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarn Gminy, w tym
komunalizacja gruntow, tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy;

4) zakiadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy;

5) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, budynkow i lokali - aktualizacja bazy
danych we wspotpracy ze Starostwem Powiatowym w Wejherowie;

6) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

7) naliczanie opfat adiacenckich, optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
zwigzanej z podziatem geodezyjnym oraz opfat za dzierzawe gruntow
komunalnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz lokali socjalnych;

9) przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
naliczanie czynszu, reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach
mieszkaniowych;

10) prowadzenie rejestru 0sob ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego,
analiza potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy komisji ds.
mieszkaniowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci, w tym
zatwierdzanie projektow podziatow;

12) prowadzenie spraw dot. rozgraniczania nieruchomosci, w tym wszczynanie
postepowan o rozgraniczenie oraz opracowywanie decyzji administracyjnych w
tym zakresie;

13) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa placéw i ulic oraz numeracji
nieruchomosci.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego i rozwoju gminy:

1) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego , przyjmowanie wnioskow
do planu, badanie spdjnosci rozwigzan planu ze studium, wytozenie planu do
publicznego wgladu oraz podejmowanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy
0 zagospodarowaniu przestrzennym;

2) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych;

3) koordynowanie i obstuga dziatar zwigzanych z prowadzeniem zadar rzgdowych |
samorzgdu wojewodztwa do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i Kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$¢é proponowanych
podziatéw geodezyjnych nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania lub ze studium;

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego danej nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 warunkach zabudowy;

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku uchwalenia planu zagospodarowania przestrzennego,
tzw. ,,renta planistyczna”;

11) prowadzenie aktualizowanego rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

12) udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy, projektéw budzetu
oraz sprawozdan;

13) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikoéw, urzadzen, tablic, reklam);

14) opracowywanie decyzji 0 oddziatywaniu na srodowisko przedsiewzieé
inwestycyjnych.

5. W zakresie drogownictwa, gospodarki komunalnej i energetyki:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z budows, remontami i eksploatacja
drég gminnych, ulic, mostow, placéw oraz oswietlenia ulicznego;

2) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji drog;

3) ewidencja obiektdw mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach drdg;

4) naliczanie i egzekwowanie opfat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie
lokalizacji obiektow i utozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury;

5) wydawanie zezwolen oraz ustalanie optat za zajecie pasa drogowego;

6) prowadzenie spraw dot. oznakowania ulic w tablice i znaki informacyjne;

7) wspotpraca z Gminnym Zakfadem Ustug Komunalnych w zakresie gospodarki
komunalnej, eksploatacji infrastruktury technicznej oraz ustug komunalnych;

8) wspoOtpraca w zakresie prowadzenia cmentarzy;

9) prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien wjazdow z drdg stanowigcych wiasno$¢
gminy oraz uzgodnien przebiegu inwestycji liniowych;

10) analizowanie i planowanie zuzycia energii w obiektach stanowigcych wiasno$¢
Gminy;

11) nadz6r nad eksploatacjg oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

12) opracowywanie planéw zabezpieczenia energetycznego.

6. W zakresie inwestycji wiasnych i remontow:

1) przygotowanie technicznej czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) wspotdziatanie w zakresie whasciwosci stanowiska w sprawach o dotacje |
dofinansowanie zadan inwestycyjnych;

3) analiza zdolnosci inwestycyjnych Gminy i przygotowywanie ich do realizacji;

4) nadzor nad prowadzonymi przez Gming zadaniami inwestycyjnymi, kontrola
placéw buddw, stopnia zaawansowania prac oraz biezace rozliczanie finansowe
zadan;

5) nadzorowanie eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki
lokalowej oraz utrzymania obiektéw komunalnych;

6) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow
technicznych obiektow komunalnych;

7) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu - remonty kapitalne, biezgca
konserwacja, przeglady.

7. W zakresie zamoOwien publicznych:
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wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
powyzej 30 000 euro;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych;

koordynacja i przewodnictwo w pracach komisji ds. zamdwien publicznych.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;
realizacja zadan niezbednych do wprowadzenia nowego systemu gospodarki
odpadami;

zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z Regionalng Instalacjg Gospodarki Odpadami;
nadzér nad realizacjg obowigzkdéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawa miejscowego
wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

wspoétudziat w organizowaniu przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie
odpadow;

prowadzenie ewidencji naliczen i wplat oraz windykacja nalezno$ci zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RIR”.

823

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegd6lnosci:

1. W zakresie spraw obywatelskich, ewidencji ludnosci oraz ochrony danych
osobowych:

1)
2)
3)
4)
5)

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o ewidencji ludnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru wyborcow;

sporzadzanie i aktualizacja spisdw wyborcéw w zarzgdzonych wyborach i
referendach;

przyjmowanie i przechowywanie zawiadomieri organéw sagdowych dot.
prawomocnych wyrokéw ograniczenia wolnosci oraz praw publicznych;
wydawanie poswiadczen i zaSwiadczen meldunkowych;

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

realizacja spraw z zakresu wymeldowania administracyjnego;

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci;
11) udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

2. W zakresie prowadzenia Urzedu Stanu Cywilnego:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie ksigg stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgondéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem i utratg obywatelstwa polskiego;
wydawanie decyzji w sprawie zmian nazwisk i imion;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem aktdéw urodzen;
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka;
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3.

6) przyjmowanie oSwiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) przyjmowanie oSwiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski;

8) wydawanie zaSwiadczen upowazniajacych do zawarcia ,,matzenstwa
konkordatowego™’;

9) sporzadzanie aktow zawarcia matzenstwa;

10) sporzadzanie aktow zgonow;

11) wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego;

12) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do akt stanu cywilnego;

13) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego

nazwiska;

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka;

powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach;

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksigg stanu cywilnego;

przygotowywanie i wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym:;

wydawanie zasSwiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna

zawrze¢ matzenstwo za granica;

20) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

21) przygotowywanie projektéw wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie;

22) transkrypcja zagranicznych aktow urodzen, matzenstw i zgonow;

23) przyjmowanie przez kierownika USC ustnych oswiadczen woli spadkodawcy
zgodnie z art. 951 § | kodeksu cywilnego;

24) przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag aktéw stanu cywilnego, dla
ktorych minety okresy przechowywania;

25) prowadzenie korespondencji konsularnej.

14
15
16
17
18
19

W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej :

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

2) analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow;

3) przygotowywanie decyzji na wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych;

4) naliczanie i egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych z prowadzeniem
sprzedazy napojow alkoholowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu targowisk oraz handlu obwoznego;

6) wspoOtpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

7) wspOtpraca z organizacjami na rzecz 0séb niepetnosprawnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy w
szczegoblnosci:

a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu do CEIDG,

¢) wpis w CEIDG informacji 0 wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

d) wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcow oraz osob
fizycznych planujgcych rozpocza¢ prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania ze $rodkéw pomocowych;
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10) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej zastrzezonych

przepisami dla gminy;

11) prowadzenie spraw z zakresu ustug turystycznych, wynikajacych z ustawy o

ustugach turystycznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

. W zakresie transportu i ksztatcenia mtodocianych:

1)

Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w tym wynikajacych z
ustawy o transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia
licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

b) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia
zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

c) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz
aktow wykonawczych tej ustawy zastrzezonych przepisami dla gmin,

prowadzenie zadan z zakresu dowozu ucznidéw do szkét i przedszkoli;

realizacja obowigzku dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli

oraz o$rodkow szkolno-wychowawczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztatcacych

miodocianych pracownikdw.

. W zakresie dostepu do informacji publicznej oraz petyciji:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw z udostepnianiem informacji publicznej zainteresowanym
stronom;

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznej;

przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, wysytanie
wezwan do uzupetnienia brakow petycji, przekazywanie kompletnych petycji
wiasciwym merytorycznie pracownikom.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp pracownikéw urzedu;
2) prowadzenie szkolen z zakresu BHP dla pracownikow Urzedu.

. W zakresie obrony cywilnej:

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

8)

sporzadzanie i aktualizacja planéw zwigzanych z obrong cywilng;

planowanie i koordynowanie dziatan formacji obrony cywilnej;

organizacja Systemu Wykrywania i Alarmowania;

organizacja przebiegu ewakuacji ludnosci;

organizacja szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej;

zabezpieczenie i konserwacja sprzetu obrony cywilnej uzyczonego od Wojewody;
koordynacja dziatan w zakresie obrony cywilnej w przypadku ogtoszenia
mobilizacji i wybuchu wojny;

nadzor nad jednostkami, na ktore natozono zadania zwigzane z obrona cywilng.

. W zakresie zarzgdzania kryzysowego :

1)
2)
3)
4)

sporzadzanie i aktualizacja planéw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;
organizacja szkolen i éwiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego;
koordynowanie dziatart Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
organizacja Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
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9. W zakresie obronnosci:

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

sporzadzanie i aktualizacja planéw zwigzanych z obronnoscia;

organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronnosci;

organizowanie Systemu Statego Dyzuru;

organizowanie Akcji Kurierskiej;

organizowanie Zastepczych Miejsc Szpitalnych;

sporzadzanie dokumentacji Swiadczen osobistych i rzeczowych wykonywanych w
czasie pokoju badZ w przypadku ogtoszenia mobilizacji i wybuchu wojny;
aktualizowanie bazy systemu HNS;

organizowanie kwalifikacji wojskowej;

wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem jako jedynego zywiciela rodziny
zotnierza peinigcego stuzbe w jednostce wojskowej;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyptata rekompensaty za utracone zarobki

przez osobe odbywajaca ¢wiczenia w jednostce wojskowej;

11) koordynowanie dziatan w zakresie obronnosci w przypadku ogtoszenia mobilizacji

I wybuchu wojny;

12) nadzér nad jednostkami, na ktore natozono zadania zwigzane z obronnoscig;
13) zakwaterowanie sit zbrojnych w przypadku wojny i klesk zywiotowych.
10. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1)
2)
3)

organizacja jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

wspotudziat w organizacji przedsiewzie¢ Zarzagdu Gminnego OSP;
wspotorganizacja z Zarzadem Gminnym OSP Miedzynarodowych Obozéw
Mtodziezowych Druzyn OSP odbywajacych sie na terenie gminy;

zakup sprzetu i umundurowania strazackiego dla jednostek OSP;

merytoryczne opiniowanie zakupow dokonywanych przez jednostki OSP;
merytoryczne przygotowywanie wyptat ekwiwalentdéw strazackich za udziat w
szkoleniach, ¢wiczeniach i akcjach ratowniczych;

wspétudziat w inwentaryzacji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i
materiatdw bedacych na wyposazeniu jednostek OSP.

8§24

Do zadan Petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)

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

8)
9)

prowadzenie postepowan dotyczacych upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych objetych klauzulg ,,zastrzezone”,

prowadzenie szkolen upowazniajgcych do dostepu informacji niejawnych;
sporzadzanie planéw i procedur zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemdw sieci informatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji oraz prawidtowego obiegu dokumentow;
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

10) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W zakresie ochrony Miejsc Pamieci Narodowej:

1) nadzorowanie i kontrola w zakresie stanu technicznego i estetycznego miejsc

pamieci i cmentarzy ofiar Il wojny Swiatowej;

2) wspodtpraca z Gminnym Komitetem Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa;
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3.

3) wspotpraca z Instytutem Pamieci Narodowej w zakresie ochrony Miejsc Pamigci
Narodowe;j.

W zakresie ochrony zdrowia:

1) koordynowanie dziatan w sprawach ochrony zdrowia i w tym zakresie wspotpraca
z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej;

2) obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej.

W zakresie wspdtpracy z sotectwami i innymi jednostkami organizacyjnymi:

1) obstuga administracyjna i techniczna sotectw,

2) prowadzenie teczek sotectw (rejestr uchwat zebran wiejskich oraz protokotow z
zebran);

3) udziat w corocznych zebraniach wiejskich zwotywanych przez Wojta;

4) analiza i kontrola zakupu i zuzycia paliwa przez jednostki OSP;

5) ubezpieczenie cztonkéw OSP od nastepstw nieszcze$liwych wypadkow;

6) organizacja badan lekarskich dla cztonkéw OSP;

7) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia OC, AC, NW samochoddw
stuzbowych Urzedu oraz bedacych w dyspozycji jednostek OSP;

8) analiza i kontrola zakupu i zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego

9) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i rozliczanie karty samochodu
stuzbowego;

10) prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondéw bedacych w dyspozyciji
pracownikow Urzedu oraz cztonkéw OSP;

11) merytoryczny nadzor nad rozliczeniem optaty za ustugi telefoniczne telefonéw
stuzbowych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PN”.

824

Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

9)

10
11
12
13

14
15

nadzoér nad dziatalno$cig placéwek o$wiatowych na terenie gminy,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o$wiatowych, w szczegolnosci z
ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta nauczyciela.
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
placéwek oSwiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina teczyce,
wspotpraca z Kuratorium OSwiaty i MEN w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,
kontrola nad realizacjg obowigzku szkolnego i funkcjonowania obwodow szkolnych,
organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora placéwek o$wiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych, ktérych organem
prowadzacym jest Gmina teczyce,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkot,
prowadzenie systemu informacji oSwiatowej SIO,

) prowadzenie ewidencji szkdl, przedszkoli i placowek o$wiatowych,

) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow szkot,

) prowadzenie spraw zwigzanych z rzgdowym programem pomocy uczniom -
~Wyprawka szkolna”,

) przygotowywanie wnioskdw o zwiekszenie czesci osSwiatowej subwencji ogolnej,

) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych przedszkoli i punktéw przedszkolnych,

23



16) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych gminy

wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

17) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z dziatalnoscig placowek

o$wiatowych

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0S”".

825

Do zadan i kompetencji petnomocnika ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
narkomanii oraz profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy w ramach
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

diagnoza problemdéw zwigzanych z alkoholizmem i spozywaniem napojow
alkoholowych oraz narkomania,

organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktérych wystepuje
problem alkoholowy,

wspotpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjami w zakresie
organizacji dziatalnosci profilaktycznej dotyczacej przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomanii,

organizowanie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkancéw gminy,

wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych,

organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostepnosci do informacji o zagrozeniach
wynikajacych z uzywania alkoholu,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z ustaw dotykajgcych

probleméw alkoholu, np. Panstwowa Agencje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Krajowym Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii, Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego, Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Posterunkiem Policji itp.,

11) organizowanie pomocy psychologicznej i prawnej rodzinom, w ktorych wystepuja

problemy zwigzane z substancjami psychoaktywnymi,

12) wspomaganie dziatalnosci, instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzgcej

rozwigzywaniu problemoéw wynikajacych z uzywania narkotykow,

13) organizowanie szkolen oraz zwiekszenie dostepnosci do informacji o zagrozeniach

wynikajacych z uzywania narkotykdow,

14) organizowanie i koordynowanie dziatan wychowawczych, edukacyjnych,

informacyjnych i zapobiegawczych dla mieszkancéw gminy okreslonych w
Krajowych Programach Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Narkomanii,

15) tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz planowanie i realizacja

zadan w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

16) organizowanie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie
17) prowadzenie Swietlicy profilaktyczno-socjoterapeutyczneyj.

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu ,,AN”.
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8§26
Szczegbtowe podziaty zadan dla poszczegdlnych pracownikéw oraz podlegtosci stuzbowe
okreslajg zakresy czynnosci dla danych stanowisk pracy.

8§27
Obstuga prawna Urzedu oraz Rady Gminy prowadzona jest w ramach umowy cywilno-
prawnej.
ROZDZIAL VII
PODPISYWANIE AKT

8§28
Wojt podpisuje:
1. Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. Pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu,

5. Decyzje wydawane z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania wjego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7. Pisma zawierajace oSwiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy.

8. Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

9. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

10. Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za

posrednictwem radnych,
11. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie WAjt zastrzegt dla siebie.

829
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

830
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma i odpisy akt stanu
cywilnego, pozostajace w zakresie ich zadan.

§31
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne,
zaswiadczenia i wykonujg inne czynnosci w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez
Wojta.
ROZDZIAL VIII
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

832
Kontrola realizacji zadan pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1. Legalnosci.
2. Gospodarnosci
3. Rzetelnosci
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4. Celowosci
5. Terminowosci
6. Skutecznosci.
833
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci.

834
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1. Kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci komdrek
organizacyjnych - stanowisk pracy;

2. Problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanej komorki lub stanowisk, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci;

3. Wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia ich przygotowania;

4. Biezgce - obejmujgce czynnosci w toku;

5. Sprawdzajgce (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okres$lonych czynnosci
kontrolnych, w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy.

835

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci
wedtug kryteriow okre$lonych w § 32;

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego;

3. Jako dowdd w postepowaniu kontrolnym moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie
jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne
o$wiadczenia i wyjasnienia kontrolowanych pracownikow.

836
Kontroli dokonuja:
1. Wiojt, z-ca Wajta lub osoba upowazniona przez Wojta - w odniesieniu do
kierownikéw komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy;
2. Kierownik komorki organizacyjnej w odniesieniu do podporzgdkowanych
pracownikow.
§37
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia,
protokdt pokontrolny;
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
c) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
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e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby na
kontrolowanym stanowisku,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolno$ci wnioski kontrolne
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych joraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

838

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komarki lub
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, osoby te obowigzane sg do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od dnia odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§39
Protokot z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja
osoba kontrolujaca i kontrolowana.
840
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowsa zawierajacg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego;
2. W0jt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

841
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy teczyce
okreslone sg w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

842
Sprawy nie uregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Wojt
odrebnymi zarzadzeniami.

843
Zmiany treSci Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
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