Zarzadzenie Nr 509/2022

Woéjta Gminy Gardeja
z dnia 08/12/2022

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gardeja

Na podstawie art. 33 ust. 2 i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2022, poz. 559 z pdzn. zm.), Wéjt Gminy Gardeja zarzgdza, co nastepuje:

§1.

Urzedowi Gminy Gardeja nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 373/2021 Wéjta Gminy z dnia 1 grudnia 2021 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gardeja.

§3.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gardeja sprawuje
Sekretarz Gminy.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Kazimierz Kwiatkowski
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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogodlne

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

7)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Gardeja, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziafania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych referatow i stanowisk
pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

zasady prowadzenia kontroli wewnetrzne;.

§2
Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
Gmina - Gmina Gardeja.
Rada - Rada Gminy Gardeja,
Wijt - Wéjt Gminy Gardeja,
Zastepca Wojta - Zastepca Wojta Gminy Gardeja,
Sekretarz - Sekretarz Gminy Gardeja,
Skarbnik - Skarbnik Gminy Gardeja, gtéwny ksiegowy
budzetu,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Gardeja
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest miejscem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Gardeja, ul. Kwidzynska 27.

4. Czas pracy Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy Gardeja.
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ROZDZIAL 1I
Zakres dziatania i zadania Urzedu

&84

Wojt Gminy Gardeja jako organ wykonawczy gminy wykonuje swa prace przy pomocy
Urzedu.

Wajt organizuje prace i kieruje biezgcymi sprawami gminy,
Woijt jest kierownikiem Urzedu Gminy.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Gardeja w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

Wajt powotuje i odwotuje w drodze zarzgdzenia swojego Zastepce.

Liczba Zastepcéw Wdjta nie moze by¢ wieksza niz jeden.

§5

. W Urzedzie Gminy tworzy sie stanowisko Sekretarza.

. Sekretarz podlega bezposrednio Wéjtowi, jako Kierownikowi Urzedu.

. Sekretarz moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§6

Wiéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inaczej.

Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

Oswiadczenie woli w imieniu Gminy Gardeja w zakresie zarzgdzania mieniem skfada
jednoosobowo Wéjt albo dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wojta
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Wdjta osobg.

Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Iub osoby przez niego
upowaznione;.

§7
Pracownicy samorzadu w Urzedzie sg zatrudnieni na podstawie:
1) wyboru — Wiijt,
2) powotania — Zastepca Waijta, Skarbnik,

3) umowy o prace — pozostali pracownicy samorzaddw.
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2. Pracownicy samorzgdu w Urzedzie sg zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) doradcy,

3) pomocniczych i obstugi.

§8
1. Pracodawca Wéjta i zatrudnionych pracownikéw jest Urzad.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnosci wyznaczona przez
Woéjta osoba zastepujgca lub Sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie Woéjta ustala Rada
w drodze uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikéw - wykonuje Waijt.

§9
1. Wojt moze zatrudni¢ w Urzedzie osobe na nieurzedniczym stanowisku doradcy.

2. Zatrudnienie doradcy, o ktérym mowa w ust.1, nastepuje na czas petnienia funkcji przez
Wijta.

3. Liczba zatrudnionych doradcéw nie moze przekroczy¢ 1 osoby.

§10

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych —wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;
2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzgdowej;

3) zadan powierzonych - zadan wykonywanych na podstawie porozumienia
z organami administracji rzgdowej;

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego
z samorzgdem powiatowym i wojewddzkim.

2. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenie jawnos$ci moze wynikac z ustaw.

3. Zasady dostepu do dokumentéw i korzystanie z nich okresla Statut Gminy oraz ustawa
o dostepie do informacji publiczne;j.
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§11

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji:

2. W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie procedur do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktéw organdw Gminy,

realizacja uchwat Rady Gminy, realizacja innych obowigzkéw i uprawnien
wynikajgcych z przepiséw prawa,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gmin i komisji
rady oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw.

realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania

kryzysowego, w szczegblnosci w przygotowaniu:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) tabeli realizacji zadan operacyjnych,

c) dokumentéw dotyczgcych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru,

d) planu Akgcji Kurierskiej.
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ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urzedu
§12

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatow, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnosci przed Wéjtem za realizacje
swoich zadan.

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

§13

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§14

W sktad struktury organizacji Urzedu wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw i akt postugujg sie okreslonymi symbolami:

1. Referat FinansoOWY i BUAZEtU..........uuviiiiieiiiiiiee e FN

2) Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich........ccccevviviiiiiiiiiiiiiee e, ORiSO

3) Referat Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Gospodarki

Komunalnej, Nieruchomosci, i Zamdwien Publicznych........ccovveeeeeeneninnnnn. RIiNZ
4) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Promocji,......c.ccccoeeveueumenerrenrennne. OKiWP

5) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami

I ROINICEWA. 1.1ttt ettt sttt se s et eassseeeneasatanas OSiGR
6) Urzad Stanu Cywilnego i dowoddw 0sobistych..........cceeeeeeciiieeiiiiiiiiieeeees usc
7) Komendant Gminny Ochrony PrzeCiwpOZarOWe].........cccccuvevrrrreereeeeeeeeeeeeennns KGP
§15

1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) W Referacie Finansowym i Budzetu:

a) Skarbnik gminy (gtdwny ksiegowy budzetu)
— Kierownik referatu .......ccueeeeeeeciiiiiie e FN.I

b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowe] gmMiNy i PaC ...ccoeeei e FN.II

c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci
DUAZELOWE].cceiie e e e e e e e e e e e raeees FNLII
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d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci

oYU Te b2=] o 1V V] PSR FN.IV

e) jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru

[oToTe =14 (o XY U FN.V

f) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci

podatkowej i windykacji 0s6b prawnych..........ccocoeveveriiiieeiiiniiiiiee e FN.VI

g) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci

DUAZELOWE]..eeeeeii i e e e e e e e e e FN.VII

2) W Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich:

a) stanowisko pracy ds. kadrowych i socjalnych ......c.cccccvveeiveeennnnenn. ORIiSO.|
b) stanowisko pracy ds. Obstugi Rady i jej organdw pomocniczych
......................................................................................... ORiSO.II
c) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej oraz ochrony
danych 0SODOWYCh........coiiiiiiiiie e ORiSO.1lI

d) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej. ORiSO.IV

e) stanowisko pracy ds. zarzagdzania kryzysowego, wojskowych i obrony

CYWIINE] ettt e e ORiSOV
f) stanowisko pracy ds. obstugi archiwum zaktadowego........................ ORiSO.VI
g) stanowisko ds. dOStEPNOSC.....cccceeueueieieiiieee e ORIDON VI
h) stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych wspotpracy z

organizacjami PozarzgdoOWYMi.....c.cccecerececveenrieieceeccee e sre e ereeeseennes ORiPSPB VIII
i) Komendant Gminny Ochrony PrzeciwpozZarowej .........ccccceeevvveeeeeenenen. KGP IX

3) W Referacie Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej,
Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych:
a) dwuosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzenne;j,

budownictwa i infrastruktury komunalngj.......ccccceeeiiiiiiiciiiiiccns RINZ.Ii Il

b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien

[0XU1 o] [ Tor4 0 1Y/ o o TSP RIINZ.III

¢) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

komunalnej i Spotecznej Rady SP ZOZ........ccccovveeeeieciiiieee e RIINZ.IV

d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

nieruchomosciami i mienia komunalnego........cccuvvveeeeeieeeieiiiiiieiinnn, RIINZV

4) W Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Promoc;ji:

a) jednoosobowe stanowisko pracy ds. oswiaty i kultury.........cceeeeveeenn.. OKiWP.I'i Il
b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. budzetu placowek oswiatowych.. OKiWP.III
c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oswiaty..........eeveeeeeeennnn.. OKiWP.IV
d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. OSWiaty.......ccoeeevvvrverrerreniieeeeeeeennnnn, OKiWPV
e) jednoosobowe stanowisko pracy ds. pfac oswiaty......cccceeeeeiiiiiiiiiiiiinnnn, OKiWPVI
5) W Referacie Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami, i Rolnictwa:
a) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,
gospodarki wodnej, lesnictwa i rolnictwa ........cccoooeiiiieiiiiiiiieeeee e, OSiGR.I

7
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b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i gospodarki

MIESZKANIOWE] ....vevveeeeeeee e e OSiGR.II
c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami
FWINAYKAC]T vttt sttt OSiGR.III

6) W Urzedzie Stanu Cywilnego i dowodéw Osobistych:
a) jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego
0raz dowodOw 0SODISTYCH ......oeiiiiiiiieee e usc

2. Pracg referatu kieruje kierownik referatu.

3. Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik Urzedu.

§ 16
Oprécz wymienionych w § 10 stanowisk urzedniczych, tworzy sie w Urzedzie Stanowiska
pomocnicze i obstugi, ktére podlegajg kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich:
1) Stanowisko sekretarki do spraw obstugi sekretariatu Wojta ....................... WG,
2) Stanowisko sekretarki do spraw Obstugi Interesantow ...........ccccccvveeeeenneee. Ol.l,

3) Dwa stanowiska sprzataczki,
4) Stanowisko konserwatora — palacza.

§17
Obstuga prawna wykonywana jest przez kancelarie prawng na podstawie umowy cywilno-
prawne] lub umowy zlecenia, zawartej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§18
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy.

2. Zadania Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu gminy okreslajg odrebne przepisy.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) opracowanie projektu budzetu gminy;

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci, polegajgcymi zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawartych przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

4) analiza wykorzystania srodkéw z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

5) kierowanie pracg pracownikéw referatu Finansowo Ksiegowego oraz odpowiedzialnos¢ za
wykonywane przez nich obowigzki stuzbowe;

6) rozdzielanie korespondencji wsrdd pracownikéw w nadzorowanym referacie Finansowo
Ksiegowym;
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7) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) opracowanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

10) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej gminy oraz jednostek
podlegtych gminie i przedstawianie ich wéjtowi gminy;

11) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa finansowego na zajmowanym stanowisku;

12) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

13) opracowywanie projektow uchwat rady gminy oraz zarzgdzen wojta dotyczacych budzetu
gminy;

14) wspoétdziatanie z radg i jej komisjami;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych na zajmowanym stanowisku oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien wajta.

§19
1. Szczegétowe zadania Zastepcy WOjta, Sekretarza gminy, Skarbnika gminy oraz
Kierownika referatu okresla Wojt.

2. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy urzedu;
2) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
3) prowadzenie biezgcych spraw gminy;
4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
6) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy;
7) ogtaszanie uchwat rady gminy i przedktadanie ich wojewodzie, a uchwat
budzetowych takze regionalnej izbie obrachunkowej;
8) wykonywanie uchwat rady gminy;
9) przedkfadanie na sesji rady gminy sprawozdan z wykonania uchwat;
10) zatatwianie skarg i wnioskéw oraz interpelacji radnych, postéw, senatoréw i
obywateli;
11) ustalanie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego urzedu;
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;
13) upowaznienie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach oraz innych sprawach z zakresu administracji publicznej;
14) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej;
15) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej, zadan z zakresu obronnosci i
zarzadzania kryzysowego;
16) petnienie funkcji szefa stanowiska kierowania;
17) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majgtkowym od osdb, ktdre zgodnie z
przepisami zobowigzane sg do ztozenia woéjtowi takiego oswiadczenia;
18) ogdlny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych;
19) ) nadzorowanie i koordynowanie pracy z zakresu wspdtpracy z samorzgdami wsi;
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3.

4,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty rady;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w
schemacie organizacyjnym.

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wajta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wajta
wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.

Zastepca wojta nadzoruje i koordynuje prace z zakresu:

a) wspodtpracy z samorzagdami wsi;

b) ustug komunalnych na terenie gminy;

c) zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE;

d) realizacji inwestycji wynikajgcych z budzetu gminy.

Zastepca wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wdjta.

Do zadan zastepcy Wajta nalezy takze sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy
wymienionymi w schemacie organizacyjnym oraz planowanie i nadzorowanie prac
wykonywanych w ramach umow i porozumien zawartych pomiedzy gming, a
powiatowym urzedem pracy.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu;

2) nadzor nad organizacjq pracy w urzedzie;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;

4) przestrzeganie przez pracownikow przepisdw prawa, w szczegdlnosci kodeksu
postepowania administracyjnego;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

6) jakosc i terminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listdw obywateli;

7) nadzér nad opracowywaniem zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

8) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady i zarzgdzen woijta;

9) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt;

10) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych urzedu;

11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) organizowanie wspétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi;
13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa lokalnego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

14) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow;

15) podpisywanie dowodéw finansowo-ksiegowych (czeki, przelewy, rachunki, listy
ptac, zamdéwienia, umowy, zlecenia i delegacje stuzbowe);

16) sporzadzanie testamentéw;

17) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie
organizacyjnym;

18) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie;

19) przygotowywanie sprawozdan wajta z pracy urzedu w okresie miedzysesyjnym;
20) udziat w pracach komisji przetargowej;

21) udziat w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ujetych w wieloletnim planie inwestycyjnym;
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22) udziat w pracach zespotu opracowujgcego strategie, plany operacyjne, plany
odnowy obszaréw wiejskich i inne;

23) nadzorowanie i koordynowanie prac z zakresu:

a) ustug komunalnych na terenie gminy;

b) zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE;

c) realizacji inwestycji wynikajgcych z budzetu gminy;

24) petnienie funkcji opiekuna stazy i praktyk uczniowskich oraz studenckich,

25) Sekretarz gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wdijta.

5. Do zadan kierownika referatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prawidtowe organizowanie pracy referatu,

kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w referacie,
dokonywanie ocen pracownikdw zgodnie z wytycznymi okreslonymi odrebnie
w regulaminie,

ocenianie pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie decyzji i pism zastrzezonych do podpisu przez Wéjta lub Zastepce
Wijta,

nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy referatu,

zapewnienie statej i wtasciwej obstugi interesantow,

10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy

o ochronie informacji niejawnych,

11) przestrzeganie celowosci i zasadnosci wydatkéw budzetowych,
12) przestrzeganie i stosowanie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych.

6. Kierownik referatu uprawniony jest do:

1)

2)
3)
4)

wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych i pism w ramach posiadanego
upowaznienia,

opiniowania wnioskéw o udzielenie urlopdw,

whnioskowanie do Wdjta o kierowanie pracownikéw na kursy doksztatcajgce.
Kierownicy referatdbw ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidiowg organizacje,
skuteczno$é pracy, gospodarke finansowa referatu.

7. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

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

7)

opracowanie projektéw uchwat rady oraz zarzadzen Wdjta w sprawach objetych
zakresem dziatania referatu i stanowiska,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z witasciwymi organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami i organizacjami,

opracowanie propozycji do projektu budzetu i projektow programow rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania,

przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw,

podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania z zewnatrz srodkdw finansowych na
realizacje zadan gminy z zakresu dziatania referatu i stanowiska,

podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji pracy referatu,
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8) realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

9) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw zgtaszanych przez radnych oraz
skargi wnioskow ludnosci,

10) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie ich spraw i udzielanie im wyjasnien,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania danego
referatu  w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego,

13) wspoétdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji Wojtowi,

14) organizowanie i koordynowanie wykonywania robdt publicznych i prac
interwencyjnych, ktérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem dziatania danego
referatu i stanowiska,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepiséow (w tym publikacja informac;ji w Biuletynie Informacji Publicznej z
zakresu dziatania nadzorowanego referatu),

17) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

18) przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

19) znajomos¢ innych przepisdw prawnych i uregulowan wewnetrznych.

8. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, uruchamiajgcych procedure
uchwalania budzetu gminy oraz pozostatych z zakresu finansow,

2) opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,

3) analiza realizacji budzetu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacjg dochodéw i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dtugu
gminy,

5) kontrola wydatkowania s$rodkéw finansowych budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych,

6) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie ewidencji dostaw, naby¢ dla potrzeb podatku od towardéw i ustug,

8) przygotowywanie deklaracji i rozliczanie podatku od towardw i ustug

9) wystawianie faktur i not obcigzeniowych,

10) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow
zmian planéw finansowych w roku budzetowym,

11) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,

12) prowadzenie ewidencji oznaczen majgtku gminy, aktualizacja wyceny oraz umorzen
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

13) ubezpieczenie majgtku gminy,

14) przygotowanie materiatdw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy
i Urzedu oraz jej rozliczanie,

15) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych,

12



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

16) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

17) przygotowywanie przelewow,

18) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

19) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji i informacji podatkowych,

20) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

22) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkdéw i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego,

23) przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektéw uchwat rady
gminy, ustalajgcych wysoko$¢ podatkéw i optat lokalnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

25) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe o stanie majgtkowym,
o niezaleganiu w podatkach oraz zaswiadczen do pracowniczego stazu pracy,

26) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikébw do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji
z Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym,

27) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

28) wdrazanie i obstuga programoéw komputerowych tj.:

a) Zintegrowany system-finansowo-kadrowo-ksiegowy ,PUMA” Firmy ZETO
SOFTWARE Olsztyn,

b) systemu BESTIA,

29) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych tajemnicy skarbowej,

30) prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczgcych zwrotu
podatku,

31) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w
zakresie nieuregulowanym ustawg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego,

32) udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy oraz wieloletniego planu
finansowego,

33) biezaca aktualizacja w/w dokumentéw,

34) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz na
realizacje zadan gminy, a w szczegélnosci:

a) opracowywanie wnioskdw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéow Unii
Europejskiej lub innych Zrddet,

b)  wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii
Europejskiej i funduszy z innych zrddet,

c) biezagce monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy
zewnetrznych oraz podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla gminy,

d) nadzdr finansowy nad realizacjg projektdw inwestycyjnych i ich rozliczanie
rzeczowo-finansowe.

35) przestrzeganie i stosowanie przepisow wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

36) Sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu oraz zestawien list do zaksiegowania;

37) Prawidtowe naliczanie podatkow sktadanie deklaracji rocznych do Urzedu
Skarbowego;
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38) Sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczanie sktadek, sporzadzanie i przekazywanie do
ZUS raportéw miesiecznych;

39) Naliczanie nagrdéd  jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych,
ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop;
40) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw

szczegOlnych,
41) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

9. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) sporzadzanie projektow przepisOw prawa miejscowego, prowadzenie ich zbioru
oraz zbioru przepisdw ogdlnie obowigzujgcych,

3) prawidtowa realizacja i publikacja aktow prawnych,

4) udostepnianie dokumentéw urzedowych uprawnionym organom,

5) wspdipraca ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej w zakresie obstugi prawnej Urzedu
i organow gminy,

6) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu oraz rady gminy,

7) prowadzenie obstugi rady gminy i jej organéw m.in.:

a) prowadzenie organizacji posiedzen,

b)  przygotowywanie materiatdw na sesje i posiedzenia komisji rady,

c) sporzadzanie protokotdéw z obrad sesji i posiedzen komisji,

d) przekazywanie interpelacji, wnioskdw i opinii odpowiednim organom do
zatatwienia i czuwania nad ich realizacjg,

e) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz
whnioskow komisji,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i listow na
dziatalno$¢ organéw gminy,

9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw gminy,

10) przesyftanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi Wojewody
Pomorskiego i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej,

12) wspotdziatanie opracowywaniu statutéw, regulaminéw i innych przepiséw
wewnetrznych Urzedu,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

14) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien dla kierownikow jednostek
i pracownikéw Urzedu,

15) koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zarzgdzonych przez Wéjta,

16) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotow
i koordynowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

17) prowadzenie spraw osobowych organdw gminy,

18) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, o0séb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych, oséb skierowanych do wykonywania prac
nieodptatnych - dozorowanych m.in.:

a) sporzadzanie umdéw o prace,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
c) prowadzenie ewidencji pracownikéw,

14



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

d) prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyj$s¢ w godzinach stuzbowych oraz
wyjs¢ prywatnych,

e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy a takze urlopdw, zwolnien od pracy
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
ustalania indywidualnego czasu pracy oraz stosowania przypadkéw skréconego
czasu pracy,

f)  prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu:

- wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,

- udzielania pracownikom urlopéw wychowawczych i bezptatnych,

- rozpatrywania wnioskdéw pracownikéw o udzielenie czasu wolnego od pracy
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz jego
rozliczanie,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem pracownikowi nagrody lub
wyrdznienia oraz wymierzaniem kary porzadkowej,

h)  opiniowanie projektéw zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow

Urzedu i jednostek organizacyjnych,

)  przygotowywanie wnioskdw do ZUS dla celéw rentowych i emerytalnych

pracownikow,

19) wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu,

20) Sporzadzanie informacji PFRON

21) wystawianie legitymacji stuzbowych,

22) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem pojazdéw prywatnych do celéw

stuzbowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i stazy
w urzedzie,

26) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych naboru na wolne
stanowiska kierownicze i urzednicze w urzedzie,

27) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych,

28) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
stuzby przygotowaweczej pracownikéw Urzedu,

29) przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem
ocen pracownikéw Urzedu,

30) analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowania przez gmine zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystgpien w tej sprawie,

31) koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z wojewddzkim sejmikiem
samorzgdowym,

33) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listdw na
dziatalnos¢ Urzedu i pracownikow,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych oraz odznaczen resortowych sktadanych do Rady i Wéjta,

35) zatatwianie spraw pieczeci Urzedu i pracownikow (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja, likwidacja),

36) okresowa analiza stanu bhp,
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37) stwierdzanie zagrozen zawodowych oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy
stanu bhp,

38) organizowanie wstepnych i okresowych szkolen bhp,

39) kierowanie pracownikéw na lekarskie badania profilaktyczne wstepne i okresowe
oraz kontrolne,

40) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw
w drodze do pracy i z pracy, choréb zawodowych,

41) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu,

42) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw Urzedu i jednostek organizacyjnych
oraz emerytéw i rencistow - bytych pracownikéw Urzedu,

43) prowadzenie archiwum Urzedu,

44) udziat i wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami i instytucjami w rozwigzywaniu
probleméw bezrobocia,

45) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja:

a) wybordw do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw samorzgadowych,
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdélnokrajowych i lokalnych,

b)  wyboru tawnikdw,

c) sottysow irad soteckich,

46) organizacja zebran wiejskich i posiedzen rad sofeckich oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

47) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwa) w szczegdlnosci
zwigzanej z organizowaniem zebran wyborczych oraz przygotowaniem niezbednych
materiatow dla sprawnego i zgodnego z prawem przebiegu tych zebran,

48) protokotowanie narad pracowniczych, narad sottyséw,

49) obstuga programoéow komputerowych: Ptatnik, Kadry, Edytor Aktéw Prawnych,

50) realizacja zadan wynikajgca z ustawa o ewidencji ludnosci i z zakresu spraw
obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b)  udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaswiadczen,
c) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzgdzanie spisdw wyborcéw,
d) sporzadzanie meldunkéw przedwyborczych i kwartalnych,
e) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
f)  wspodtdziatanie z organami wojskowymi i organami administracji rzgdowej
w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowej,
g) sporzadzanie wykazéw wynikajgcych z przepiséw prawa, w tym m.in. dla
oswiaty, stuzby zdrowia, Urzedu skarbowego, itp.
h)  udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
i)  przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,
j)  przygotowanie decyzji o zezwoleniu badz zakazie odbycia zgromadzenia
publicznego,
k)  przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkobiercy,
)  wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
m)  wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym na
terenie gminy,
n)  wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
51) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami:
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a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug urzedu,
b) przygotowaniem i koordynacjag wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci w jednostce samorzadu terytorialnego,
c) monitorowaniem dziatalnosci jednostki.
52) realizacja zadan wynikajgcych z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego:

a)

planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie
gminy, obstuga gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego, wspotpraca w tym
zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie,
wykonywanie zalecen szefa obrony cywilnej kraju,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o zarzgdzaniu kryzysowym,
rozpoznawanie i lokalizacja zrédet nadzwyczajnych zagrozen,

alarmowanie, powiadamianie | ewakuacja ludnosci,

prowadzenie dziatan w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen,

organizowanie zabezpieczenia logistycznego i medycznego,

zapewnienie warunkéw bytowych poszkodowanym,

ocena i usuwanie skutkdw sytuacji kryzysowych,

organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnien
akcji kurierskiej na terenie gminy,

koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie gminy,

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania
materiatow wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

zgtaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkéw chordéb zakaznych,
wspotpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami, ktérych celem dziatania
jest ochrona zdrowia.

53) z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
nadzér nad utrzymaniem w statej gotowosci samochoddw bojowych, sprzetu
przeciwpozarowego,

wspotpraca z osobami kierujgcymi samochodami bojowymi w poszczegdlnych
jednostkach ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych i zatatwianie
spraw z tego zakresu,

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy
pracownikom zatrudnionym w urzedzie.

54) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych m.in.:

a)

b)

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindw i
zarzgdzen,

prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych, doreczanie korespondenciji
niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu, nadzdr nad przechowywaniem
i opracowywaniem materiatdw zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw
niejawnych.

55) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdélnych.
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56) w zakresie realizacji ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie:

- przyjmowania wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnos$ci Gospodarczej, zmiane wpisu, o zawieszeniu, o wznowieniu lub
wykresleniu wpisu,

- przeksztatcenia powyzszych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego
i ich przesytanie do CEIDG,

b) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych potwierdzenia prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej na zagdanie stron,

c) wykonywanie czynnosci informacyjnych dla oséb podejmujacych dziatalnosé

57)

gospodarcza.
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a) przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem zezwolen na

sprzedaz napojéw alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych,

c) wyliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

58) w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

a)

b)
c)

d)

e)

przestrzegania przepisow i zasad bezpieczedstwa i higiena pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy,

przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,

przeprowadzania szkoled z zakresu ochrony przeciwpozarowej, opracowywanie
programow szkolen, przeprowadzania szkolen z udzielania pierwszej pomocy,
prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg powypadkowa,

pomoc podczas kontroli z PIP, PSSE i innych instytucji.

10. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej,
Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych plandw wynikajgcych z przepiséw
0 zagospodarowaniu przestrzennym,

przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej,

dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

wydawanie odpiséw i wyrysdw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wspoétpraca z administracjg rzgdowg i samorzadowg w sprawach nadzoru
inwestycyjno- budowlanego,
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9) sporzadzanie projektow plandw i remontéw inwestycyjnych,

10) prowadzenie ewidencji inwestycji,

11) prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym
inwestycji i remontéw dotyczacych drég gminnych oraz zapewnienie prawidtowego
nadzoru nad ich realizacjg,

12) prowadzenie remontéw, napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen Urzedu,

13) zapewnienie prawidtlowego stanu technicznego komunalnych obiektow
uzytecznosci publicznej,

14) przekazywanie placéw budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom,

15) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezgca wspodtpraca
z branzowymi inspektorami nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,

16) udziat w pracach komisji odbioru,

17) udziat w odbiorach technicznych inwestycji,

18) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi,

19) programowanie infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terendéw
z zakresu dziafania referatu,

20) sporzadzanie projektow umoéw okreslajagcych wzajemne zobowigzania i
Swiadczenia inwestora zwigzane z realizacja inwestycji i przysztym jej
funkcjonowaniu,

21) efektywne wykorzystanie s$rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne, modernizacyjne i remonty kapitalne,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdwienn publicznych
realizowanych przez gmine zgodnych z kierunkami rozwoju gminy przyjetymi w
budzecie gminy poprzez:

a) przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan zwigzanych
z udzieleniem zamodwienia publicznego na wykonanie dostaw, ustug i robét
budowlanych,

b) sporzadzanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, ogtoszen
0 zamowieniu,

c) publikacja ogtoszen w Biuletynie Zamodwien Publicznych i przesytanie do
dziennika Urzedowego UE,

d) udostepnianie ofert i dokumentacji postepowania w trybie dostepu do
informacji publicznej m.in. poprzez zamieszczenie w BIP.

23) prawidtowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do
eksploatacji,

24) utrzymanie i zarzgdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

25) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

26) wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiana
tych kategorii,

27) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach
kolejowych,

28) zimowe utrzymanie drég gminnych,

29) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej,

30) prowadzenie spraw grobéw i cmentarzy wojennych,

31) prowadzenie ewidencji zabytkdw,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numerdow porzgdkowych
nieruchomosci oraz nazewnictwa placdw, osiedli i ulic,

33) nadzdr nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy,
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34) wspodtdziatanie z referatem ochrony srodowiska i rolnictwa, w celu zapewnienia
nalezytego stanu czystosci i porzagdku na terenie gminy w zakresie wykonawstwa,
tzn. pracy sprzetu bedacego w posiadaniu Urzedu,

35) tworzenie i utrzymywanie terendéw zielonych,

36) prowadzenie spraw dotyczacych reklamy na budynkach i nieruchomosciach
gruntowych gminy,

37) nadzor i dyspozycja pojazddw, maszyn i sprzetu budowlanego,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
stanowigcymi wtasnosé gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,
b) sprzedaz,
c) wydzierzawianie,
d) najem,
e) uzyczenie,
f)  oddanie w trwaty zarzad,
g) uzytkowanie,
h)  przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,
i)  naliczanie optat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,
j)  zamiane nieruchomosci,
k)  przygotowywanie przetargdw na nieruchomosci i grunty gminne,
[)  naliczanie czynszéw dzierzawnych i najmu,
m)  zapewnienie wycen nieruchomosci.

39) sktadanie wnioskdw do Wydziatu Ksigg Wieczystych wraz z niezbedna
dokumentacja,

40) wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

41) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

42) prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci,

43) scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,

44) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot

gruntowych,
45) prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali mieszkalnych
i uzytkowych,
46) nadzor i koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in.:
a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi

i uzytkowymi,

b)  zarzadu nieruchomosciami wspdlnotowych,

c) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
47) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,
48) prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji,
49) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi oraz nadzér

nad osobami wykonujgcymi nieodptatnie dozorowang prace na rzecz gminy,

50) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

11. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Promocji,:

1) W zakresie oswiaty:
a) wspofpraca z placowkami oswiatowymi z terenu gminy Gardeja,
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b) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkot
podstawowych i przedszkoli,

c) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych placowek oswiatowych,

d) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zaktadania i likwidacji placéwek
oSwiatowych,

e) przygotowywanie aktéw zatozycielskich oraz statutéw nowo zaktadanym
placowkom oraz aktow likwidacji placowek,

f) koordynowanie opracowania projektdw organizacyjnych szkét oraz uzupetnianie
etatéw pedagogicznych,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki,

h) petnienie nadzoru nad realizacjg zadan statutowych placéwek oswiatowych oraz
biezgca wspdtpraca merytoryczna z tymi placoéwkami,

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko
dyrektora placéwki oswiatowej,

j) przygotowywanie procedur dotyczacych powierzenia funkcji dyrektora oraz
odwotania z tej funkgji,

k) udziat w pracach komisji powotywanych przez Kuratorium w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego dla dyrektoréw szkét ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela dyplomowanego,

1) przygotowywanie i organizacja prac komisji powotanej do przeprowadzenia
postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego oraz
zapewnienie obstugi administracyjno- biurowej komisji,

m) przeprowadzanie procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw szkof,

n) przygotowywanie i uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi regulaminéw
ptacowych dla nauczycieli w zakresie:

a) wysokosci stawek dodatkéw do wynagrodzen i warunkdow ich przyznawania,
b) szczegdétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe,

0) przygotowywanie wnioskdw o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla dyrektoréw
oraz nauczycieli placowek,

p) sporzadzanie zbiorczych zestawien Systemu Informacji Oswiatowych szkét
podstawowych i przekazywanie ich do Kuratorium.

2) W zakresie kultury:

a) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji,

b) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury i
turystyki,

c) opracowywanie projektéow uchwat dotyczacych funkcjonowania podlegtych
instytucji kultury,

d) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

€) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym i turystycznym,

f) przyjmowanie zgtoszen o imprezach artystycznych organizowanych w ramach
dziatalnosci kulturalnej i sportowo - rekreacyjnej na terenie gminy,

g) przyjmowanie zawiadomien o imprezach odbywajgcych sie poza statg siedzibg albo
w sposob objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

h) wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub sportowej na
terenie gminy,
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1) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej i turystyczne;j,

j)  prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajgcych na terenie gminy,

k) wspédtpraca z organizacjami kombatanckimi w  zakresie organizowania
i sprawowania opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami wojennymi.

3) W zakresie kultury fizycznej i sportu:
a) tworzenie warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w gminie,
b) prognozowanie, programowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju kultury
fizycznej i sportu z:
a. samorzadami terytorialnymi,

b. stowarzyszeniami kultury fizycznej,

c. klubami sportowymi,

d. organizacjami spotecznymi,

e. jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej,

c) wspotdziatanie ze szkofami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu dzieci
i mtodziezy,

d) przeprowadzanie procedury dotyczacej udzielania z budzetu gminy dotacji zgodnie
z ustawg dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawg o finansach
publicznych,

e) realizowanie i nadzorowanie zadan wynikajacych z systemu wspoétzawodnictwa
sportowego,

f) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie.

4) W zakresie promoc;ji:

a) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocja
gospodarczy, turystyczng i kulturalng gminy we wspoétdziataniu z referatami Urzedu
oraz przy wspotpracy z jednostkami zajmujgcymi sie profesjonalnie promocjg,

b) prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udziatu gminy w réznego
rodzaju prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz
poza nig,

c) zamawianie i opracowywanie materiatdw promocyjnych (foldery, wydawnictwa,
oferty itp.),

d) wspdtpracowanie z réznymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
organizacjami w celu promocji gminy,

e) sporzadzanie zaproszen, podziekowan, listéw gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

f) promocja istotnych zadan inwestycyjnych gminy,

g) utrzymywanie biezacych kontaktéow z przedstawicielami $rodkdw masowego
przekazu,

h) promowanie osiggniec¢ gminy,

1) zbieranie, wprowadzanie oraz edytowanie informacji na strone internetowg gminy,
nadzdr merytoryczny nad zamieszczanymi materiatami,

J)  promocja projektéw unijnych.

12. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami
i Rolnictwa.
1. Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu spraw wynikajgcych z ustaw:
1) prawo ochrony srodowiska:
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a. podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska,
b. opiniowanie wnioskdéw w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz
lokalizacji inwestycji szczegdlnie ucigzliwych dla srodowiska,
c. prowadzenie ewidencji miejsc i ilosci materiatdw zawierajacych substancje
niebezpieczne,
d. wdrazanie zadan wynikajacych z  Programu  Ochrony  Srodowiska,
koordynowanie jego aktualizacji, sporzadzanie sprawozdan,
e. naliczanie naleznych optat z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska.
2) udostepnianiu informacji o $rodowisku, jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:
a. prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych do realizacji przedsiewziec,
b. prowadzenie w BIP publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.
3) ochronie przyrody:
a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,
b) prowadzenie postepowan o natozeniu administracyjnych kar pienieznych za
wycinke drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia.
4) utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:
a) przygotowywanie zezwolen lub decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) kontrola przedsiebiorcéow w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci
z w/w zezwoleniami,
c) przygotowywanie propozycji stawek opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
d) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci ciektych,
- przydomowych oczyszczalni sciekdw,
- zawieranie umoéw, naliczanie optat za odbiér i gospodarowanie
odpadami komunalnymi, z wtascicielami nieruchomosci,
- prowadzenie rejestru opfat za odbiér i gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
e) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
i wdrazanie zadan wynikajagcych z regulaminu na terenie gminy oraz
koordynowanie jego aktualizacji,
f) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie
gminy w zakresie organizacji, przygotowania dokumentacji i uzgodnien.
5) ochronie zwierzat:
a. realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,
b. tworzenie zasad i warunkow wytapywania bezdomnych zwierzat domowych
lub gospodarskich.
6) odpadach:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem gminnego
sktadowiska odpaddéw komunalnych,
b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami,
c) wdrazanie zadan wynikajgcych z planu gospodarki odpadami, koordynowanie
aktualizacji i sporzgdzanie sprawozdan,
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d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawierajgcych azbest.

7) zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw:

a) prowadzenie spraw z zakresu uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

b) prowadzenie zadan z zakresu planowania inwestycji wodociggowych
i kanalizacyjnych,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacjg sieci i urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym monitorowaniem uje¢ wodnych,
hydroforni, oczyszczalni $ciekdw, przepompowni w celu prawidtowej ich
eksploatacji,

e) coroczne przygotowywanie propozycji taryf optat za dostawe wody i odbiér
Sciekdw oraz optat

f) za odbidr i gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) sporzgdzanie umoéw z odbiorcami na korzystanie z sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

h) dokonywanie odczytéw wodomierzy,

i) naliczanie opfat za zuzycie dostaw wody i odbidr sciekdw,

j) prowadzenie rejestru opfat za pobdr wody, wytwarzane scieki.

8) prawo geologiczne i gdrnicze:

a) opiniowanie planow ruchu kopaln,

b) przygotowywanie opinii dotyczacych konces;ji gérniczych,

c) opiniowanie wnioskdow w sprawie obnizenia optat eksploatacyjnych,

d) opiniowanie projektéw prac geologicznych i projektéw rekultywacji terenéw
gorniczych.

e) Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska.

2. Wspotpraca z organami statutowymi Gminnej Spétki Wodnej w celu sprawnego jej
funkcjonowania,
3. prowadzenie zadan z zakresu planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych,
4. opracowywanie gminnych planédw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe
zatozenia rady gminy oraz jej komisji,
5. podejmowanie niezbednych dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
6. koordynacja gospodarki nasiennej a w szczegdlnosci:
a) wspodtdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiasciwej
rejonizacji odmian roslin uprawnych, zgodnych z potrzebami gminy,
b)  wspdtdziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogéw
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich.
7. wspodtdziatanie z Inspekcjg roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastow,
choréb i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem,
8. koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierzat i zapewnienie wtasciwej
organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosci,
9. nadzér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierzat,
10. wspodtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
11. prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej,
12. prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,
13. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

13. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
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1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego - urodzen, matzenistw i zgondw,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa
o aktach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie dokumentdw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

6) sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentdw,

7) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sgdow,

b)  ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

c) odpiséw aktédw stanu cywilnego,

d) protokotdw sporzgdzanych przez kierownikdw urzeddw stanu cywilnego albo
konsuléw z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja
dotgczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéow
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,

f)  innych dokumentéw majgcych wptyw na tresé lub waznos¢ aktu.

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

9) udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka,
jezeli wybrane imie lub imiona s3 w formie zdrobniatej lub majg charakter
o$mieszajacy lub nieprzyzwoity lub nie wskazujg na pte¢ dziecka, kierujac sie
powszechnym znaczeniem imienia,

10) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka.

11) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce,

12) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu
zmian w aktach stanu cywilnego,

13) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
nie majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzec
matzenstwo za granica,

14) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
o ktérych mowa w art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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15) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
16) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg
Urzedu Stanu Cywilnego,
17) prowadzenie postepowan dotyczgcych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
b)  uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
c) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu.
18) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,
19) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego,
20) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
21) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych
zakonczyt sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,
22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,
23) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaicow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw, rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,
24) wydawanie dowodéw osobistych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,
25) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowoddw osobistych.

14. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. informatyki i publikacji elektronicznych
w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci teleinformatyczne;j,

2) wykonywanie obowigzkéow administratora systemdw informatycznych wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

4) zabezpieczenie systemu przed dostepem do bazy danych osobowych,

5) ustalenie uprawnien dostepu do danych,

6) wykonywanie obowigzkéw inspektora ds. bezpieczerdstwa teleinformatycznego
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) wspotpraca z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

8) ewidencja stosowanych systemow i programow,

9) ewidencja baz danych,

10) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

11) biezace archiwizowanie zasobéw informatycznych,
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12) uzgadnianie zakupu sprzetu komputerowego, sktadanie zapotrzebowan na
materiaty eksploatacyjne/ tonery, tusze/, materiaty biurowe, oraz ich zakup,

13) biezgce kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nienadajacego sie do
dalszego uzytku,

14) wspétpraca z poszczegdlnymi referatami w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) koordynowanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

15.Do zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej
w szczegolnosci nalezy:

1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

2) realizowanie przedsiewzie¢ stuzgcych przygotowaniu i gotowosci gminnych
ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych
dziataniach,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez gminne OSP stosowanych przepisoéw
i regulaminéw, wspotpraca z gminnym OSP, w tym uczestnictwo w walnych
zebraniach, monitorowanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdlnych
OSP.

16. Zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej moga by¢ wykonywane
przy pomocy Komendanta Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych
oraz zasady ich relacji.
§20

1. Na podstawie upowaznied ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujgcych na jej obszarze.

2. Projekty aktéw prawa miejscowego opracowuje sie zgodnie z zasadami ustalonymi
w rozdziale Il

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujgcych, Rada moze wydawadé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego pod warunkiem, iz brak uregulowan prawnych w tym
zakresie.

§21

1. Podstawowymi formami aktéw prawnych powszechnie obowigzujgcych (aktéw prawa
miejscowego) s3:

1) uchwaty podejmowane przez Rade w sprawach okreslonych przepisami prawa
i statutem,
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2) zarzadzenia porzgdkowe wydawane przez Wéjta w przypadkach okreslonych w art.
41 ust.2 ustawy o samorzgdzie gminnym. Zarzgdzenia porzadkowe wydawana przez
Wodjta podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady w trybie art. 41 , ust. 3
wyzej cyt. Ustawy.

2. Oproécz zarzadzen, o ktérych mowa w ust.1 oraz zarzadzen Wdjta i decyzji w sprawach
indywidualnych stanowione sg akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie
zarzadzen kierownika urzedu i decyzji kierownika urzedu.

§ 22

1. Forme uchwaty lub zarzadzenia Woéjta nalezy stosowacd, gdy wynika ona z przepisow
prawa.

2. |Instrukcje, statuty i regulaminy moga by¢ wydawane w formie zatgcznika do uchwaty lub
zarzgdzenia majgcego charakter zatwierdzajgcy.

3. Forme decyzji Kierownika Urzedu nalezy stosowa¢ w przypadkach normowania spraw
o charakterze jednostkowym, natomiast zarzadzen kierownika urzedu w przypadkach
spraw o charakterze generalnym.

§23

1. Opracowywanie projektu aktu prawnego nalezy do pracownika wtasciwego rzeczowo,
ktéry potwierdza ten fakt ztozeniem podpisu pod projektem.

2. Projekty aktéw powinny odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnej, a w szczegdlnosci:
1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwiezta,
2) przedmiot unormowania powinien wyczerpujagco normowac¢ dane zagadnienie
w granicach upowaznienia,
3) nie powinien zawiera¢ postanowien stanowigcych powtdrzenie unormowan
zawartych w innych aktach prawnych.

3. Ukfad formalny aktéw prawnych powinien odpowiada¢ nastepujgcym zasadom:
1) akt prawny sktada sie z:
a) tytuty,
b)  tresci zasadniczej,

Ad.a. tytut skfada sie z:
a) oznakowania rodzaju i numeru aktu prawnego,
b)  oznaczenia organu podejmujgcego akt prawny,
c)  daty aktu prawnego,
d) zwieztego okreslenia przedmiotu sprawy,
Ad.b. w tresci aktu prawnego nalezy:
a) podaé podstawe prawng, czyli odpowiedni przepis prawny okreslajacy
kompetencje organu do wydania aktu,
b) poda¢ merytoryczng regulacje czyli unormowania sprawy bedacej
przedmiotem aktu prawnego,
c)  okredli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie oraz sprawujace nadzér nad jego
wykonaniem,

28



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

d)  okresli¢ termin wykonania,

e)  wskazac przepisy uchylone,

f)  ustali¢ termin wejscia w zycie oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,

g) podad sposdb podania jego tresci do wiadomosci publicznej,

h)  okresli¢ stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko osoby upowaznionej do podpisu.

E

Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem Gminy oraz wtasciwymi
jednostkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan powigzanych z budzetem lub ma
spowodowac inne skutki finansowe.

b

Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez radce
prawnego, ktory wyraza swojg opinie ztozeniem podpisu na pierwszym egzemplarzu
projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku zgtoszenia uwag i zastrzezen do
projektu.

o

Projekty uchwat Rady oraz Zarzadzenia Wojta opracowane przez pracownikéw podlegajg
aprobacie Wdijta, po uprzedniej wstepnej aprobacie Sekretarza Gminy.

§24

1. Zbidr i rejestr aktow prawa miejscowego oraz pozostatych aktéw prawnych dostepnych
do powszechnego wglagdu prowadzi komérka organizacyjna w Referacie Organizacyjni
i Spraw Obywatelskich.

§ 25
1. W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji uchwat Rady — Sekretarz Gminy po
otrzymaniu uchwaty okresla;
1) stanowisko wiodgce w wykonaniu uchwaty,
2) obowiazek i termin opracowania harmonogramu realizacji uchwaty.
2. Osoba realizujgca uchwate:

1) opracowuje harmonogram realizacji uchwaty, w ktérym uwzglednia:
a) zadania do wykonania,
b) sposdb ich realizacji,
c) terminy zadan i osoby odpowiedzialne za ich wykonanie,
d) terminy sktadania informacji,
2) opracowany harmonogram przekazuje bezposrednio po otrzymaniu aprobaty przez
Wojta:
a) wszystkim wykonawcom, pod adresem ktérych zostaty sprecyzowane zadania,
b) witasciwej Komisji Rady,
c) pracownikowi do spraw organizacyjnych,
3) opracowuje okresowe informacje i ostateczne sprawozdanie z realizacji w
terminach okreslonych przez Rade i jej organy oraz przekazuje je pracownikowi do
spraw organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy sprawuje kontrole realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych.

§ 26
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1. Pracownik do spraw organizacyjnych przekazuje w terminie 7 dni od daty ich podjecia po
1, a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktéw prawnych:
1) Wojewodzie,
2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej —uchwate budzetowg oraz uchwaty w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaty Rady Gminy objete nadzorem Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

2. Gdy akt prawny podlega ogtoszeniu przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych, ogtoszenie w lokalnej prasie lub inny sposéb miejscowo przejety —ogtoszenie
nalezy do pracownika do spraw organizacyjnych.

§ 27

1. Akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dz. Urz. Woj. Pomorskiego w trybie i na
zasadach okreslonych ustawg z dnia 20.07.2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i
niektdérych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1461).

2. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ich ogtoszenia o
ile nie przewidujg wyraznie terminu pdzniejszego.

3. Uchwaty i zarzadzenia organéw Gminy nie stanowigce aktow prawa miejscowego
mogaq by¢ podane do publicznej wiadomosci w sposéb w nich okreslony.

ROZDZIAL V
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej
§ 28

1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzgdczej obejmujacy:
1) kontrole zarzgdczg wewnetrzng, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne urzedu;
2) kontrole zarzadczg zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.

2. Zadaniem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
-zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
-skutecznosci i efektywnosci dziatania,
-wiarygodnosci sprawozdan,
-ochrony zasobdw,
-przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
-efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
-zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegétowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postepowania
pokontrolnego okreslajg odrebne zarzagdzenia Wojta.

30



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§29

1. WGjt podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) zarzadzenia, regulaminy, ogtoszenia, okélniki wewnetrzne — wynikajgce z biezgcej
dziatalnosci Urzedu,
3) wystgpienia kierownika do:
a) Rady Gminy —Przewodniczgcego Rady,
b) Wojewody, Wicewojewoddéw i Dyrektorow Wydziatdw Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,
c)  Starosty Powiatu,
d) Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej,
e) do organédw zwigzku miedzygminnego, stowarzyszenia gmin i sejmiku
wojewddztwa,
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
6) materiaty kierowane pod obrady Rady,
7) harmonogramy realizacyjne uchwat,
8) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu,
9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) wnioski i zlecenia pokontrolne kierowane do gminnych jednostek organizacyjnych,
11) decyzje o tworzeniu biur spisowych,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie,
13) pisma z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej,
14) pismo zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym.

2. W razie nieobecnosci Wéjta, akty prawne i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Wojt moze upowazni¢ swoich pracownikdw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajagcych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Woéjta, w tym wydawaniu decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej.

4. Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci
pracownikow.

5. Na dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

6. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty

nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu
czynnosci.
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7. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowal wzory pieczeci nagtéwkowych
i podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin stanowigcej
zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organédw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U z 1999r. poz.
1319 ze zm.).

ROZDZIAL VII
Zatatwianie spraw w Urzedzie — organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
§30

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale VIl ,Kodeksu Postepowania Administracyjnego”.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Urzedu s3g zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg
kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdw.

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania
opierajac sie na przepisach , Kodeksu Postepowania Administracyjnego”.

6. Zreguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

7. Pracownicy zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania
o okolicznosciach faktycznych i prawnych oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

8. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okres$lenia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamianie o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc inny termin
zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

9. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
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10. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

11. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 kpa.

ROZDZIAL VIII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
Obywateli.
§31

1. Obywateli w sprawach skarg, wnioskow przyjmuja:
1) Woéjt Gminy Gardeja w kazdg Srode w godzinach 10.00-14.00.
2) W przypadkach nieobecnosci Wdjta, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub
pracownicy Urzedu we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzedu tj.
w poniedziatki, wtorki i czwartki od godz. 7:00 do 15:00, w $rody od godz. 7:00 do
16:00 oraz w piatki od godz. 7:00 do 14:00.
3) Pracownicy Urzedu we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzedu.

2. W sprawach skarg i wnioskdw postowie, senatorowie i radni przyjmowani sg w pierwszej
kolejnosci przed innymi interesantami.

3. Zprzyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzgdzane sg protokoty.

§32

1. Referat organizacyjnii spraw obywatelskich:

1) zapewnia nalezytg informacje o miejscu i czasie przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskow,

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskdw indywidualnych i listdw wptywajacych do Urzedu
oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantdw przez Waijta, Zastepce Woijta i
Sekretarza,

3) gromadzii przechowuje dokumentacje zatatwianych skarg, wnioskow i listow,

4) opracowuje i przedstawia Wojtowi zbiorczg ocene zatatwiania skarg, wnioskow
i listow w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

2. wpisaniu do rejestru podlegajg sprawy:
1) dotyczace osobistych przyje¢ obywateli przez Wéjta, Zastepce Wéjta i Sekretarza
Gminy, o ktérych mowa w ust. 1,
2) whniesione pisemnie, telefonicznie lub faxem,
3) protokoty przyjecia skarg i wnioskdw wniesionych ustnie,

3. Sekretarz Gminy odpowiada za:
1) nalezytg organizacje, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
i listow,

2) terminowe, rzeczowe i wnikliwe rozpatrywanie wniesionych skarg,

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.
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5. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sie
dziat VIII kpa skargi i wnioski.

6. Wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:
1) Rady Gminy jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych Regionalna Izba
Obrachunkowa,
2) Organéw wykonawczych jednostki samorzadu terytorialnego w sprawach
nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej —~Wojewoda,
3) Wojta z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2—Rada Gminy,
7. Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

8. Radni wnoszacy skargi i wnioski we wtasnym imieniu lub w imieniu innych oséb
przyjmowani sg poza kolejnoscig za$ termin zatatwiania wynosi 14 dni od dnia wniesienia
lub przekazania skargi.

ROZDZIAL IX
Legitymacje stuzbowe dla pracownikow urzedu
§33

1.Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Gminy.
2.Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawia Wojt.

3.Legitymacje podlegaja ewidencji, ktérej wzér stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4 Wzér legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

8§34

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié o tym fakcie wystawiajgcego legitymacje.

§35

1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska.

2. Legitymacje stuzbowa wystawia sie tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbedna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okredlonych przez odrebne

przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 2.
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§36

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie odda¢ Woéjtowi legitymacje stuzbowa do depozytu
albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesigc lub urlopu
wypoczynkowego,
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych, nieobecnosci w pracy z powodu choroby
trwajacej dtuzej niz jeden miesiac,
3) ustania stosunku pracy.

§37

1. Pracownicy obowigzani sg dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, a takze chroni¢ je
przed utratg i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie mogg odstepowac legitymac;ji stuzbowych innym osobom oraz przesytaé
ich listownie.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§38

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§39

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy wraz z wykazem ilosci etatow stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejsze go regulaminu.

8§40

Zmiana Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy moze by¢é dokonana w drodze
Zarzadzenia Wdijta.

35



SCHEMAT

struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Gardeja

Wajt Gminy

Urzad Stanu
Cywilnego
i Dowodow
Osobistych

Kierownik USC
Stanowisko ds.
urzedu stanu
cywilnego
i dowodow
osobistych

Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Z-ca Woéjta /

Referat Oswiaty,
Kultury, Sportu,
Zdrowia i Promocgji

Kierownik Referatu
Stanowisko
ds. oswiaty,
kultury, sportu,
zdrowia, promocji

Stanowisko
— ds. oswiaty
i kultury

Stanowisko
ds. budzetu
— placowek
os$wiatowych

Stanowisko
—  ds. budzetu
oswiaty

Stanowisko
ds. ptac oswiaty

Sekretarz

[
Referat Ochrony
Srodowiska,
Gospodarki
Odpadami i
Rolnictwa

Stanowisko ds.
ochrony
| srodowiska,
gospodarki wodnej,
lesnictwa
i rolnictwa

Stanowisko ds.
rozliczen,
— gospodarki
odpadamii
windykacji

Stanowisko ds.

gospodarki
odpadami

[
Stanowisko
sekretarki obstugi
sekretariatu Waéjta

Stanolwisko
sekretarki
ds. obstugi

interesantow

Stanowisko
sprzataczki

Stanowisko
sprzataczki

Stanowisko palacza

|
Referat Rozwoju
Lokalnego,
Inwestycji,
Gospodarki
Komunalnej,
Nieruchomosci,
i Zamowien
Publicznych

Stanowisko ds.
| zagospodarowania
przestrzennego i
infrastruktury

Stanowisko ds.

| zagospodarowania

przestrzennego i
infrastruktury

Stanowisko ds.
inwestycji i
zamoéwien
publicznych

Stanowisko
ds. gospodarki
—— nieruchomosciami
i mienia
komunalnego

Stanowisko
ds. gospodarki
L komunalneji
Spotecznej Rady SP

20z

Reflerat
Organizacji

i Spraw
Obywatelskich

Stanowisko ds.
kadrowychi ——
socjalnych

Stanowisko ds.
Obstuga Rady i jej
organéw
pomocniczych

Stanowisko ds. obstugi
informatycznej oraz
ochrony danych
osobowych

Komendant
Gminny Ochrony —
Przeciwpozarowej

Stanowisko ds.
| ewidencji ludnosci
i dziatalnosci
gospodarczej

Stanowisko ds.
zarzadzania
—  kryzysowego,
wojskowych i
obrony cywilnej,

Stanowisko ds.
obstugi archiwum
zaktadowego

Stanowisko ds.
dostepnosci

Stanowisko ds.
pozyskiwania
sSrodkow

wspotpracy z
organizacjami
pozarzadowymi,

pozabudzetowych

I
Skarbnik Gminy,

Gtéwny Ksiegowy
Budzetu, Kierownik

Referatu

Referat
Finansowy
i Budzetu

Stanowisko
ds. ksiegowosci
budzetowej gmin i
ptac

Stanowisko
—— ds. ksiggowosci
budzetowej

Stanowisko
—— ds. ksiggowosci
budzetowej

Stanowisko
—  ds. wymiaru
podatkow

Stanowisko
ds. ksiegowosci
—  podatkowej i
windykacji os6b

prawnych

Stanowisko
—— ds. ksiegowosci
budzetowej

Urzedu Gminy Gardeja



