ZARZADZENIE Nr 130/2016

Wojta Gminy Gardeja z dnia 28 kwietnia 2016r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gardeja.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U.z 2016 r., poz. 446 ze zm.); Wojt Gminy Gardeja zarzadza, co nastepuj¢ :

§1.

Urzedowi Gminy Gardeja nadany zostaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Gardeja nadany zarzadzeniem Nr
17/2011 z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie okres$lenia regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Gardeja.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Kazimierz Kwiatkowski
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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Gardeja, zwany dalej Regulaminem, ékre

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

7)

zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Gardeja, zwanego dalej edem,
organizacj Urzedu,
zasady funkcjonowania Ugdu,

zakres dziatania kierownictwa Wadu oraz poszczegolnych referatow i stanowisk
pracy w Urzdzie,

zasady podpisywania pism,
zasady prowadzenia kontroli wegtrene;j.
§2
Przez ayte w niniejszym regulaminie oldlenia naley rozumie:
Gmina - Gmina Gardeja.
Rada - Rada Gminy Gardeja,
Woijt - Wéjt Gminy Gardeja,
Zastpca Wojta - Zagpca Wojta Gminy Gardeja,
Sekretarz - Sekretarz Gminy Gardeja,
Skarbnik - Skarbnik Gminy Gardeja, gtownydgowy
budzetu,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownik Ugdu Stanu Cywilnego
Gardeja
§3

w0 N PF

Urzad jest jednostk budzetowg Gminy.

Urzad jest miejscem pracy dla zatrudnionych w nim pvag&ow.

Siedzily Urzedu jest Gardeja.

Czas pracy Urgdu okréla regulamin pracy Urdlu.

ROZDZIAL I
Zakres dziatania i zadania Urzdu

§4

Wojt Gminy Gardeja jako organ wykonawczy gminy wigk{e sw prae przy pomocy
Urzedu.
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. Wit organizuje pragi kieruje biezgcymi sprawami gminy,
. Wit jest kierownikiem Urgdu.

. Wojt maze powierzy prowadzenie oké&onych spraw Gminy Gardeja w swoim imieniu
Zastpcy Wojta lub Sekretarzowi.

. Wojt powotuje i odwotuje w drodze zadzenia swojego Zagtcg.

. Liczba Zastpcow Wojta nie mie by wicksza ni jeden.

§5
. W Urzedzie tworzy st stanowisko Sekretarza.
. Sekretarz podlega bezpednio Wajtowi, jako Kierownikowi Urgdu.

. Sekretarz mize peiné jednoczénie funkcg Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§6

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach zrealk administracji publicznej, o ile
przepisy szczegolne nie stangwiaczej.

. Wojt maze upowani¢ swojego Zaspce lub innych pracownikéw Ukdu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

. O$wiadczenie woli w imieniu Gminy Gardeja w zakregerzdzania mieniem skiada
jednoosobowo Wdjt albo dziatgy na podstawie jego upowdenia Zasipca Wojta
samodzielnie albo wraz z igmipowaniong przez Wojta osap

. Jezeli czynnd¢ prawna mee spowodowa powstanie zobowkan pienkeznych, do jej
skutecznéci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub ogobgz niego upowaionej.

87

. Pracownicy samogdu w Urzdzie g zatrudnieni na podstawie:

1) wyboru — Wdjt,

2) powotania — Zagpca Wajta, Skarbnik,

3) umowy o pra¢ — pozostali pracownicy samadow.

. Pracownicy samogzlu w Urzdzie g zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych,
2) doradcy i asystenta,

3) pomocniczych i obstugi.
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§8
. Pracodawg Wjta i zatrudnionych pracownikéw jest Yoz

. Czynnaci z zakresu prawa pracy wobec Wojta gzgine z nawizaniem i rozwgzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodrjcy Rady, a pozostate czymmd wyznaczona
przez Wojta osoba zasgujaca lub Sekretarz, z tyme wynagrodzenie Wajta ustala Rada
w drodze uchwaty.

. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy w ddeie wobec Zagpcy Wijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikéwkonuje Woijt.

§9

. WOojt maze zatrudni w Urzedzie osob na nieurzdniczym stanowisku doradcy lub
asystenta.

. Zatrudnienie doradcy lub asystenta, o ktdrej mowasivl, naspuje na czas petnienie
funkcji przez Wojta.

. Liczba zatrudnionych doradcéw lub asystentéw nieemmzekrocz§ 1 osoby.

§10

. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow naigego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowej (zada powierzonych),

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozum@emiedzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzagrainnym jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

. Dziatalnag¢ Urzedu jest jawna. A ograniczenie jawdsomaoze wynika z ustaw.

. Zasady dospu do dokumentéw i korzystanie z nich ckaeStatut Gminy oraz ustawa
o dostpie do informacji publicznej.

§11

. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywanlhu i
zada i kompetenciji:

. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:
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1) przygotowywanie materiatow niegtnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiczosgz
podejmowania innych czynia prawnych przez organa Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upamien — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy lovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalania i wykonywania ketl Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@é wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaegi Rady Gmin i komisji
rady oraz innych organéw funkcjomaych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, gpstgo do powszechnego wali
w siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyanjacymi w tym zakresie
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytansdspondenciji,
b) prowadzenie wewstrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

9) realizacja obowjzkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§12

1. Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Zaspcy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatow, ktérzy ponospdpowiedzialnéci przed Wojtem za realizac]
swoich zada.

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta zapespriawne funkcjonowanie Uydu
i warunki jego dziatania, a ta& organizuje pracUrzedu.

§13

Wit jest zwierzchnikiem sibowym pracownikéw Urgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

8§14

W skiad struktury organizacji Ugdu wchodz nastpujace komérki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i akt postugugie okreslonymi symbolami:

1. Referat FINANSOWY | BUBTU............uueiiiieiieeeeeeee et e e FN

2) Referat Organizacji i Spraw ObywatelsKiCh....cccceoooiiiiiiiiiiiiiiiciie. ORISO

3) Referat Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Gospodarki

Komunalnej, Nieruchontai, i Zamowie Publicznych.................ccoeeeennns RIINZ
4) Referat Qwiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Promocji,

Wspotpracy z Organizacjami Pozaadpwymi

i PozyskiwaniaSrodkOw POzZabUBBtOWYCH...............ccvveveeeeeeeeeeee e s oo OKiWP
5) Referat Ochrongrodowiska, Gospodarki Odpadami
[ ROIMICIWAL .....ceeeeeeeeve ettt eeme et e teete et e etese s esesaesteseeannnnssanes GiGR
6) Urzad Stanu Cywilnego i dowoddw osobistych...... . eeeeeiieiieieeeennnn.... USC
7) Komendant Gminny Ochrony PrzeCiv@mowe]...............uueeeiiiiieeieeeeenenenn. GR
§15

1. W skiad Urzdu wchodz referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) W Referacie Finansowym i Budetu:

a) Skarbnik gminy (gtéwny ksgowy budetu)
— Kierownik referatu ...........ccccooviiiiiieeeeee e ENL.I

b) jednoosobowe stanowisko pracy dsecgewasci
DUAZELOWE] GMIN..cciiiiiiiiiiei e FN.I

c) jednoosobowe stanowisko pracy dsglgewasci
oT0T0 72 =0 1LY S ENL1I

d) jednoosobowe stanowisko pracy ds.egeivaici
(o10T0 2= 0 1LY SR N

e) jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru
POAALKOW. ......ccoiiiiiiiiic e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e b nnnns FN.V

f) jednoosobowe stanowisko pracy dsegewaci
podatkowej i windykacji 0S6b prawnycCh........ccceeeeooviiiiiiiiiiiiiiieee, FN.VI

g) jednoosobowe stanowisko pracy dsegewasci
(o]0 07220 1LY SRS EN.VII

2) W Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich:
a) stanowisko pracy ds. kadrowych, ptac, i socjalnych................... ORISO.I
b) stanowisko pracy ds. Obstugi Rady i jej organOw....................... ORISO.lI
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c) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej ordarony

danych 0SODOWYCH...........oooiiiiiiie e ORISID.|
d) stanowisko pracy ds. ewidencji ludwwoi spraw wojskowych.......... ORISO.IV
e) stanowisko pracy ds. ewidencji dziatadnbgospodarczej,

zarzdzania kryzysowego, wojskowych i obrony cywilngi...........ORISO.V
f) stanowisko pracy ds. obstugi archiwum zaktadowega................ ORISO.VI
g) Komendant Gminny Ochrony Przeciwf@oowej ..............ccceeevvvvnnnene KGP

3) W Referacie Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Gospod&i Komunalnej,

Nieruchomaosci i Zaméwien Publicznych:
a) dwuosobowe stanowisko pracy ds. gospodarski pzassiej,

budownictwa i infrastruktury komunalnej.......ccccceeoeeeivvvviiiiiiinnnnnns RINZ.Ii 1l
b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i 2&re®

PUBIICZNYCHN.... .o e e e eaaaees LNRZ. 11
c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

komunalne] i IoOKaIOWE]..........ccovvvviiiiiicce e RIINZ.IV
d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

nieruchomeéciami i mienia komunalnego.............ccovvveeeceeeeeeeenn. RIINZ.V

4) W Referacie Gwiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, P’romocji, Wspéipra cy
z Organizacjami Pozaradowymi i PozyskiwaniaSrodkéw Pozabudzetowych:

a) dwuosobowe stanowisko pracy dswaty i kultury...................... OKIiWP.Ii Il
b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. tmid Ggwiaty

= HOWNY KSBEOOWY...coiiiiiiieieieeeeee e ee e e e e OKIiWP.III
c) jednoosobowe stanowisko pracy ds.mid gwiaty...................... OKIWP.IV
d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptaiaty..............ccccceeeeennn. OKiWP.V

e) jednoosobowe stanowisko pracy ds. sportu, zdromsaptpracy
z organizacjami pozagdowymi i pozyskiwanigrodkow
POZADUBEIOWYCR. ....uiiiii e e e e e e e e e e e aeeeeanees OKIWP.VI

5) W Referacie OchronySrodowiska, Gospodarki Odpadami i Rolnictwa:
a) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrangowiska,

gospodarki wodnej, fmictwa i rolnictwa .............eeeeeieeeeeees e GiGR.I
b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

010 [0 1o =1 1 T SIGRL.II
c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. rozlicgespodarki

01 [0 Lo =1 1 QSIGR.II

6) W Urzedzie Stanu Cywilnego i dowodow Osobistych:
a) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ¢diz Stanu Cywilnego
oraz dowodOw 0SODIStYCh ...........oooiiviii e USsSC

. Prag referatu kieruje kierownik referatu.
. Podziat zad& pomicdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierowdiizedu.

. WOojt maze zatrudnid dorade i asystenta w liczbie nieprzekracaagj jednej osoby
okreslajac pisemnie zakres ich obayzkdw.
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§16

Oprocz wymienionych w 8§ 10 stanowisk enimiczych, tworzy s w Urzedzie Stanowiska
pomocnicze i obstugi, ktére podlegakierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich:

1) Stanowisko sekretarki do spraw obstugi sekretaléfjta ...............ccccccvvvveernnn.

2) Stanowisko sekretarki do spraw Biura Obstugi Irdandow ........................ Ol.l

3) Dwa stanowiska spgtaczki po % etatu

4) Stanowisko konserwatora — palacza

8§17
Obstuga prawna wykonywana jest przez kancglprawry na podstawie umowy, zawartej
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamawaablicznych.

§18
1. Skarbnik jest gtbwnym kegjowym budetu gminy.
2. Zadania Skarbnika jako gtébwnego ¢gpwego budetu gminy okrélaja odrebne przepisy.
3. Do zadai Skarbnika nalezy w szczegdlnéci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialgminy w kierunku pozyskania
srodkéw finansowych, koordynacji i wspoétpracy przpracowywaniu projektu
bud-etu,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji lzetli, dokonywanie analizy baetu oraz
biezagce informowanie Wdéjta o0 jego realizacji, nadzor nax$zczdnym
gospodarowaniersrodkami publicznymi,

3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej,

4) opiniowanie decyzji wywotacych skutki finansowe dla baeltu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy Ajufinansowych Urgdu i jednostek
organizacyjnych gminy, spaggdzanie sprawozdawcga budzetowej,

6) realizowanie obowizkéw wynikapcych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samgia terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
optacie skarbowej, podatku od czydciccywilnoprawnych, o rachunkowa,

7) scista wspoipraca z Sekretarzem gminy w zakresie onywania dziatalngi
kontrolnej w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

8) kontrasygnowanie czyndc prawnych skutkuaicych powstaniem zobowian
finansowych gminy,

9) nadzor nad pogbowaniem w sprawach podatkowych,

10)opracowywanie projektébw przepisébw weptmznych z zakresu gospodarki
finansowej,

11)wspoétdziatanie z ragi jej komisjami.

§19
1. Szczegdtowe zadania Zagbcy Wojta, Sekretarza gminy oraz Skarbnika gminy
okresla Wojt.
2. Do zadaa kierownika referatu nalezy:
1) prawidiowe organizowanie pracy referatu,
2) kierowanie prag podlegtych pracownikow,
3) przygotowywanie projektéw zakreséw czysdaiodla podlegtych pracownikéw,
4) przeprowadzanie stby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w ratee,
5) dokonywanie ocen pracownikdw zgodnie z wytycznymreflonymi odgbnie
w regulaminie,
6) ocenianie pracownikow Ugdu,
7) przygotowywanie decyzji i pism zastézmych do podpisu przez Wéjta lub
Zastpce Woijta,
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8)
9)

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy raferat
zapewnienie statej i wiaiwej obstugi interesantow,

10)przestrzeganie przepisOw ustawy o0 ochronie danysbbawych oraz ustawy

o ochronie informacji niejawnych,

11)przestrzeganie celowo i zasadnéci wydatkow budetowych,
12)przestrzeganie i stosowanie przepisow ustawy pramoowig publicznych.

3. Kierownik referatu uprawniony jest do:

1)
2)

3)
4)

4. Do

wydawania i podpisywania decyzji administracyjnyghism w ramach posiadanego
upowanienia,

opiniowania wnioskéw o udzielenie urlopow,

wnioskowanie do Wojta o kierowanie pracownikow miasly doksztatcafpe.
Kierownicy referatbw ponogz odpowiedzialné¢ za prawidiovd organizagi,
skuteczné¢ pracy, gospodatkfinansovy referatu.

wspolnych zada referatbw i samodzielnych stanowisk pracy nale

w szczegOlnéci:

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

7
8)

9)

opracowanie projektow uchwat rady oraz zdea Wojta w sprawach obfych
zakresem dziatania referatu i stanowiska,

inicjowanie i podejmowanie przedsiziecc w celu zapewnienia wiaiwej

i terminowej realizacji zada

wspétdziatanie z wkxiwymi organami administracji ggdowej oraz innymi
jednostkami i organizacjami,

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

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

podejmowanie dziafaw celu pozyskiwania z zewtiz srodkéw finansowych na
realizacg zada gminy z zakresu dziatania referatu i stanowiska,

podejmowanie czynrici na rzecz usprawnienia organizacji pracy referatu
realizowanie zadaobronndci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalomy
odrebnymi przepisami,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wniosk@gtaszanych przez radnych oraz
skargi wnioskow ludngei,

10)przyjmowanie interesantow, zatatwianie ich sprawlzielanie im wyjénien,
11)sporadzanie sprawozdastatystycznych z zakresu dziatania referatu,
12)wydawanie zéwiadczéd w sprawach zwjzanych z zakresem dziatania danego

referatu w oparciu o posiadane ewidencje, rejdabryw wyniku przeprowadzonego
postpowania wyjaniajacego,

13)wspotdziatanie w wykonywaniu zaflai prac doranie podejmowanych dolz

zleconych do realizacji Wojtowi,

14)organizowanie i koordynowanie wykonywania robo6t Im#mych i prac

interwencyjnych, ktorych rodzaj i zakresawe st z zakresem dziatania danego
referatu i stanowiska,

15)realizacja zada z zakresu ochrony przeciwjarowej, bezpieczestwa i higieny

pracy w zakresie ustalonym etnymi przepisami,

16)wykonywanie zada wynikajagcych z ustawy o dogpie do informacji publicznej

i innych przepiséw (w tym publikacja informacji wilBetynie Informaciji Publicznej
z zakresu dziatania nadzorowanego referatu),

17)przestrzeganie przepisow dotygcgch ochrony informacji niejawnych i ochrony

danych osobowych,
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18)przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikgth z ustawy Prawo zamouie
publicznych,
19)znajomd¢ innych przepisdw prawnych i uregulofvacewretrznych.

5. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego i Bugtu nalezy w szczegolngci:

1) opracowywanie projektow uchwat i zadzenr, uruchamiajcych procedur
uchwalania buzetu gminy oraz pozostatych z zakresu finansow,

2) opracowywanie projektow budtu gminy i jego zmian,

3) analiza realizacji bugktu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pedry realizacj dochodow i wydatkow
budzetowych przy uwzgdnieniu zachowania wskaikdbw dot. deficytu i diugu
gminy,

5) kontrola wydatkowaniasrodkow finansowych bugtu gminy w jednostkach
organizacyjnych,

6) prowadzenie kggowasci dochoddw i wydatkéw bugtowych,

7) prowadzenie ewidencji dostaw, nglgla potrzeb podatku od towardw i ustug,

8) przygotowywanie deklaracji i rozliczanie podatkutodaréw i ustug

9) wystawianie faktur i not obgkteniowych,

10)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy popyacowywaniu projektow
zmian planow finansowych w roku bietowym,

11)prowadzenie sprawozdawdoobudzetowej i pozabuzktowe),

12)prowadzenie ewidencji oznadzmaptku gminy, aktualizacja wyceny oraz umaize
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych,

13)ubezpieczenie maku gminy,

14)przygotowanie materiatbw do przeprowadzania inwgmtcji magtku gminy
i Urzedu oraz jej rozliczanie,

15)prowadzenie spraw finansowych zaanych z umowami najmu lokalizytkowych,

16)sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw
ksiegowych,

17)przygotowywanie przelewow,

18) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

19)gromadzenie | badanie pod wedgém zgodnéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedimonych deklaracji i informacji podatkowych,

20) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i optat,

21)prowadzenie spraw zgdanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lolgaim

22)podejmowanie czynrsoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkéw i optat oraz prowadzenie pg&twania zabezpieczgiego,

23) przygotowywanie materiatow i niegthhych danych do projektéw uchwat rady
gminy, ustalajcych wysoké¢ podatkow i optat lokalnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkio,

25)wydawanie zéwiadczéd w oparciu o akta podatkowe o stanie atl@wym,
0 niezaleganiu w podatkach orazwedcze do pracowniczego sta pracy,

26)rozpatrywanie odwota sktadanych przez podatnikbw do Samdawego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganejred@ondencii
z Samorzdowym Kolegium Odwotawczym,

27)prowadzenie ksgowasci podatkowej,

28)wdrazanie i obstuga programéw komputerowych tj.:

a) system kadrowo-ptacowy KP,

b) ksiegowas¢ budzetowa z planowaniem FK,

c) system ewidencgrodkow trwatych i wyposzenia,

d) system wymiaru podatkéw lokalnych od osob fizycinyoraz od o0s6b
prawnych PODATKI,
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e) system ksigowdasci podatkéw i optat PODATKI,

f)  system wymiaru podatkéw dgdodkow transportowych POJAZDY,

g) rejestr VAT, FK,

h) systemu BESTIA,

29) przestrzeganie przepiséw dotgcych tajemnicy skarbowej,

30)prowadzenie pogpowania w sprawach indywidualnych dotycgch zwrotu
podatku,

31)prowadzenie posgpowar zgodnie z ustagv 0 zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w
zakresie nieuregulowanym ustavegodnie z przepisami kodeksu ppsiwania
administracyjnego,

32)udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy prazielsletniego planu
finansowego,

33)biezaca aktualizacja w/w dokumentow,

34)podejmowanie dziataw celu pozyskiwanigrodkow finansowych z zewitrz na
realizacg zada gminy, a w szczegolsoi:

a) opracowywanie wnioskéw o uzyskanie pomocy finangaxeesrodkow Unii
Europejskiej lub innyclirodet,

b) wspoétpraca z  komorkami  organizacyjnymi  kdlm,  jednostkami
organizacyjnymi gminy i innymi partnerami w zakeepiozyskiwania funduszy
pomocowych Unii Europejskiej i funduszy z innyaidbdet,

c) biezace monitorowanie maiwosci finansowania zada gminy z funduszy
zewretrznych oraz podejmowanie dziate celu ich pozyskiwania dla gminy,

d) nadzor finansowy nad realizacprojektow inwestycyjnych i ich rozliczanie
rzeczowo-finansowe.

35)przestrzeganie i stosowanie przepisow wynikgih z ustawy Prawo zamouie
publicznych,

36)opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow
szczegolnych,

37)wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow prawa.

6. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji i Spraw @ywatelskich nalexy
w szczegOolnéci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniagdu,
2) sporzdzanie projektdw przepiséw prawa miejscowego, pomgaie ich zbioru
oraz zbioru przepiséw ogolnie obaaujacych,
3) prawidiowa realizacja i publikacja aktéw prawnych,
4) udostpnianie dokumentéw ugdowych uprawnionym organom,
5) wspotpraca ze stanowiskiem ds. obstugi prawnejkrezae obstugi prawnej Ugdu
i organow gminy,
6) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kienostwa Urzdu oraz rady
gminy,
7) prowadzenie obstugi rady gminy i jej organow m.in.:
a) prowadzenie organizacji posiedze
b) przygotowywanie materiatdw na sgsposiedzenia komisji rady,
c) sporadzanie protokotéw z obrad sesji i posiedkemisji,
d) przekazywanie interpelacji, wnioskoéw i opinii odgednim organom do
zatatwienia i czuwania nad ich realizgcj
e) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji iioskOw radnych oraz
wnioskow komisji,
8) koordynowanie spraw zwzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listbw na
dziatalng¢ organ6w gminy,

11
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9) prowadzenie rejestru skarg na dziatathorgandéw gminy,
10) przesytanie uchwat rady do publikacji w Dziennikuz¢dowym Wojewoddztwa
Pomorskiego,
11)koordynacja dziaka zwigzanych z rozstrzygeciami nadzorczymi Wojewody
Pomorskiego i uchwatami Regionalnej 1zby Obrachuvego
12)wspotdziatanie opracowywaniu statutdw, regulamindw innych przepiséw
wewretrznych Urzdu,
13) prowadzenie rejestru zadzen Wojta,
14)prowadzenie ewidencji wydanych upowgn dla kierownikow jednostek
i pracownikéw Urzdu,
15) koordynowanie kontroli wewgtrznych i zewstrznych zaradzonych przez Woijta,
16)prowadzenie rejestru kontroli zewtrenych, przechowywanie protokotow
I koordynowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrplne
17) prowadzenie spraw osobowych organow gminy,
18)prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, osob atrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych, oséb skieowanych do wykonywania
prac nieodptatnych - dozorowanych m.in.:
a) sporzdzanie umow o prac
b) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze stosunkiem pracy,
c) prowadzenie ewidencji pracownikow,
d) prowadzenie list obecko, ewidencji wyf¢ w godzinach stkbowych oraz
wyj$¢ prywatnych,
e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy az¢éakrlopéw, zwolnié od pracy
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwyah nieobecngi
w pracy, ustalania indywidualnego czasu pracy @tasowania przypadkow
skréconego czasu pracy,
f)  prowadzenie cakei dokumentacji z zakresu:
- wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw wypockgwych,
- udzielania pracownikom urlopéw wychowawczych zjplatnych,
- rozpatrywania wnioskow pracownikOw o udzielenzasu wolnego od pracy
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadhegth oraz jego
rozliczanie,
g) prowadzenie dokumentacji zygianej z przyznaniem pracownikowi nagrody
lub wyréznienia oraz wymierzaniem kary padkowej,
h)  opiniowanie projektow zakresOw czyrfigoi odpowiedzialnéci pracownikdw
Urzedu i jednostek organizacyjnych,
)  przygotowywanie wnioskow do ZUS dla celow rentowyiclemerytalnych
pracownikow,
19)wydawanie na wniosek pracownikawe@adcze o zatrudnieniu,
20)wystawianie legitymaciji sttbowych,
21)prowadzenie ewidencji delegacji showych,
22)wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji upexzeniowych dla
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,
23)prowadzenie dokumentacji zygianej z aywaniem pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych,
24)prowadzenie spraw zwaanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacj
zawodowych,
25)prowadzenie spraw zwdanych z odbywaniem praktyk zawodowych izgta
w urzedzie,
26)przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw doiggzh naboru na wolne
stanowiska kierownicze i wdnicze w urzdzie,
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27)przygotowywanie projektow zakreséw czykaioi odpowiedzialnéci pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych,
28)przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji gzanej z przeprowadzeniem
stuzby przygotowawczej pracownikow Usdu,
29)przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji gaanej z dokonywaniem
ocen pracownikow Ukdu,
30)analizowanie i opiniowanie projektow przejmowaniagz gmig zada zleconych
z zakresu administracji gdowej, opracowywanie wysgtien w tej sprawie,
31)koordynowanie prac zwranych z udziatem gminy w zgakach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),
32)prowadzenie spraw zwdanych ze wspOlprac z wojewodzkim sejmikiem
samoradowym,
33)koordynowanie spraw zgdanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i listbw na
dziatalng¢ Urzedu i pracownikéw,
34)prowadzenie spraw zwdanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznacze
panstwowych oraz odznaczeesortowych sktadanych do Rady i Wojta,
35)zatatwianie spraw pieezi Urzedu i pracownikdéw (ustalanie &, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja, likwidacja),
36)zapewnienie prawidtowych warunkow bezpiettera higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej w urzdzie,
37)okresowa analiza stanu bhp,
38)stwierdzanie zagi@n zawodowych oraz zgtaszanie wnioskow dogggzh
poprawy stanu bhp,
39)organizowanie wgpnych i okresowych szkaiebhp,
40)kierowanie pracownikdw na lekarskie badania prkfilezne wstpne i okresowe
oraz kontrolne,
41)prowadzenie dokumentacji dotyee] wypadkow przy pracy oraz wypadkow
w drodze do pracy i z pracy, choréb zawodowych,
42)prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczygdu
43)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw ddiiz i jednostek organizacyjnych
oraz emerytéw i rencistow - bytych pracownikow tdia,
44)prowadzenie archiwum Ugdu,
45)udziat i wspotpraca z odpowiednimi ghami i instytucjami w rozwzywaniu
probleméw bezrobocia,
46)prowadzenie cakei spraw zwgzanych z organizagj
a) wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw sahawych, Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogoélnokrajowych alakch,
b)  wyboru tawnikdw,
c) soltyséw i rad soteckich,
47)organizacja zebrfa wiejskich i posiedze rad soteckich oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
48)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (se¥@gt w szczegOlnii
Zwigzanej z organizowaniem zelraryborczych oraz przygotowaniem niednych
materiatéw dla sprawnego i zgodnego z prawem pepgbiych zebrg
49)protokotowanie narad pracowniczych, narad sottysow,
50)obstuga programow komputerowych: Platnik, Kadry tace, Edytor Aktéw
Prawnych,
51)realizacja zadaa wynikajaca z ustawa o ewidencji ludng€ci i z zakresu spraw
obywatelskich:
a) prowadzenie ewidencji ludsai,
b) udzielanie informacji adresowych, wydawaniéwiadcze,
c) prowadzenie rejestru wyborcow i spguizanie spisGw wyborcéw,
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d)
e)

)
0)
h)
)
)
K)
1)

m)

n)

sporzdzanie meldunkoéw przedwyborczych i kwartalnych,

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie #Aadaleconych gminie
wynikajacych z ustawy o powszechnym obgzku obrony,

wspotdziatanie z organami wojskowymi i organami adstracji rzdowej

w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych i kiildicji wojskowej,
sporadzanie wykazow wynikggych z przepiséw prawa, w tym m.in. dla
oswiaty, stwzby zdrowia, Urgdu skarbowego, itp.

udzielanie i cofanie pozwaiena prowadzenie zbidrek publicznych,
przyjmowanie zawiadomfeo zgromadzeniach publicznych,

przygotowanie decyzji o zezwoleniugdi zakazie odbycia zgromadzenia
publicznego,

przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkobiercy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdowania lub
wymeldowania,

wydawanie zezwolena wykonywanie przewozow w transporcie drogowym na
terenie gminy,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogge taksowk.

52)realizacja zadar wynikajacych z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego:

a)

k)
)

m)

n)

0)

planowanie, koordynacja, organizowanie zadibrony cywilnej na terenie
gminy, obstuga gminnego zespotu zgizania kryzysowego, wspotpraca w tym
zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskgmacy w urzdzie,
wykonywanie zaledeszefa obrony cywilnej kraju,

prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw o zagdzaniu kryzysowym,
rozpoznawanie i lokalizaciaddet nadzwyczajnych zagren,

alarmowanie, powiadamianie | ewakuacja luamo

prowadzenie dziataw celu likwidacji nadzwyczajnych zagmen,

organizowanie zabezpieczenia logistycznego i mewga,

zapewnienie warunkow bytowych poszkodowanym,

ocena i usuwanie skutkéw sytuacji kryzysowych,

organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskod@nendy Uzupetnie
akcji kurierskiej na terenie gminy,

koordynowanie realizacji przedsizie¢c obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjpez organizacje
spoteczne dzialage na terenie gminy,

prowadzenie magazynu spiz OC,

wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresieieszkodliwiania
materiatdw wybuchowych i innych przedmiotéw niebiezpnych,
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjgpotecznymi,

zgtaszanie pestwowej inspekcji sanitarnej przypadkow choréb zalah,
wspoOtpraca z wkiwymi instytucjami i organizacjami, ktorych celem
dziatania jest ochrona zdrowia.

53)z zakresu ochrony przeciwpaarowej:

a)
b)

c)
d)

e)

wykonywanie zad@az zakresu ochrony przeciwjpaowej na terenie gminy,
nadzoér nad utrzymaniem w statej got@asiosamochodéw bojowych, spitn
przeciwpaarowego,

wspOtpraca z osobami kiegglymi samochodami bojowymi w poszczegoélinych
jednostkach ochotniczych styapozarnych na terenie gminy,

wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych sgrgpazarnych i zatatwianie
spraw z tego zakresu,

wykonywanie czynnéci w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuaciji
pracownikow zatrudnionych w wdzie,
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f)  wykonywanie czynn&ci zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy
pracownikom zatrudnionym w ugdzie.
54)wykonywanie zada wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
m.in.:
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informaégjawnych, regulaminéw
| zaradzen,
b) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych, edpanie korespondenciji
niejawnej upowanionym pracownikom Urgu, nadzér nad przechowywaniem
i opracowywaniem materiatdw zastzo@ych, archiwizowanie dokumentow
niejawnych.
55)wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw szczegodlnych.
56)w zakresie realizacji ustawy o swobodzie dziatal§oi gospodarcze;j:
a) prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie:
- przyjmowania wnioskdw o wpis do Centralnej EwideéncjInformacji
o Dziatalngci Gospodarczej, zmignwpisu, 0 zawieszeniu, 0 wznowieniu
lub wykresleniu wpisu,
- przeksztatcenia powgzych wnioskéw na formmdokumentu elektronicznego
i ich przesytanie do CEIDG,
b) wydawanie za&wiadczé dotyczcych potwierdzenia prowadzenia dziataicio
gospodarczej nzadanie stron,
c) wykonywanie czynn&i informacyjnych dla oséb podejmgych dziatalné¢
gospodarcz
57)w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzewvosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
a) przygotowywanie cakei dokumentacji zwjzanej z uzyskaniem zezwalea
sprzeda napojow alkoholowych,
b) wydawanie zezwofe i decyzji na sprzedai cofanie zezwole na sprzeda
napojow alkoholowych,
c) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolega sprzedanapojow alkoholowych,
d) prowadzenie rejestréow wydanych zezwoblena sprzeda napojow
alkoholowych.

7. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Lokalnego, Iwestycji, Gospodarki
Komunalnej, Nieruchomaosci i Zamowien Publicznych:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow studium uwbowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyahdpl zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych plandw wynjgggh 2z przepiséw
0 zagospodarowaniu przestrzennym,

2) przechowywanie i udogbnianie planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i $e@adczé o funkcji nieruchomégci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

3) nadz6r nad realizagj ustalé miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, organizacja pracy Gminnej  Komisji rbadistyczno-
Architektonicznej,

4) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagdagmavaniu przestrzennym
gminy,

5) wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planowgaspodarowania
przestrzennego,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmania przestrzennego,

7) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu pualznego,

8) wspotpraca z administracj rzadowg i samoradowg w sprawach nadzoru
inwestycyjno- budowlanego,
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9) sporadzanie projektéw plandw i remontow inwestycyjnych,

10)prowadzenie ewidencji inwestyciji,

11)prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycjiremontéw w tym
inwestycji i remontéw dotyegych drég gminnych oraz zapewnienie prawidtowego
nadzoru nad ich realizagj

12)prowadzenie remontow, napraw oraz konserwacji bkaympomieszcze Urzedu,

13)zapewnienie prawidlowego stanu technicznego konmychl obiektow
uzyteczndgci publicznej,

14)przekazywanie placow budowy wytonionym w drodzespairgu wykonawcom,

15)zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiegaz obiegca wspotpraca
z brarrowymi inspektorami nadzoru nad realizajwestycji gminnych,

16)udziat w pracach komisji odbioru,

17)udziat w odbiorach technicznych inwestyciji,

18)przekazywanie inwestycji przysztemaytkownikowi,

19)programowanie infrastruktury technicznej zapewgu@j przygotowanie terenow
z zakresu dziatania referatu,

20)sporzdzanie projektow umow okskjacych wzajemne zobowzania iswiadczenia
inwestora zwgzane z realizagjinwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu,

21)efektywne wykorzystaniesrodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne, modernizacyjne i remonty kapitalne,

22)prowadzenie spraw zwdanych z dokonywaniem zamoOwie publicznych
realizowanych przez gmgnzgodnych z kierunkami rozwoju gminy pratgmi w
budzecie gminy poprzez:

a) przygotowywanie projektow uméw na realizacjzada& zwigzanych
Z udzieleniem zamowienia publicznego na wykonarastalv, ustug i roboét
budowlanych,

b) sporadzanie tréci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, csge
0 zamoéwieniu,

c) publikacja ogtoszé w Biuletynie Zamowié Publicznych i przesytanie do
dziennika Urzdowego UE,

d) udostpnianie ofert i dokumentacji pegowania w trybie dogpu do
informacji publicznej m.in. poprzez zamieszczeniBw.

23)prawidtowe rozliczanie zada inwestycyjnych, przekazanie wydzen do
eksploatacii,

24)utrzymanie i zargdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tgobg,

25)wydawanie zezwolena zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

26)wnioskowanie w sprawach zaliczenia drog doseiteych kategorii oraz zmiana
tych kategorii,

27)nadzor nad bezpieazstwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach
kolejowych,

28)zimowe utrzymanie drog gminnych,

29)zapewnienie prawidiowego stanu technicznego gmimmgisiektéw uyteczndci
publicznej,

30)prowadzenie spraw grobow i cmentarzy wojennych,

31)prowadzenie ewidencji zabytkow,

32) prowadzenie spraw zgdanych z nadaniem numeréw pgdkowych
nieruchomeci oraz nazewnictwa placéw, osiedli i ulic,

33)nadzor nad funkcjonowaniemdwietlenia ulicznego na terenie gminy,

34) wspotdziatanie z referatem ochrodsodowiska i rolnictwa, w celu zapewnienia
nalezytego stanu czysfoi i porzzdku na terenie gminy w zakresie wykonawstwa,
tzn. pracy sprgu bedagcego w posiadaniu Ugdu,

35)tworzenie i utrzymywanie terenoéw zielonych,

16



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

36)prowadzenie spraw dotygzych reklamy na budynkach i nieruchdstiach
gruntowych gminy,

37)nadzor i dyspozycja pojazdéw, maszyn i sprbudowlanego,

38)prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem nieruchdoi@ami
stanowacymi wiasndéé gminy poprzez:
a) nabywanie nieruchonsoi,

b) sprzeda,
c) wydzierzawianie,
d) najem,

€e) uzyczenie,
f)  oddanie w trwaty zarg,
g) uzytkowanie,
h)  przekazywanie gruntow wzytkowanie wieczyste,
i)  naliczanie optat rocznych na nieruchawia grunty gminne,
J)  zamiar nieruchoméci,
K)  przygotowywanie przetargdbw na nieruchaeipgrunty gminne,
l) naliczanie czynszéw dzieawnych i najmu,
m)  zapewnienie wycen nieruchosob
39) sktadanie wnioskow do Wydziatlu Kg Wieczystych wraz z niezting
dokumentag;,
40) wydawanie opinii, postanowiedecyzji w sprawie podziatu nierucho#eg
41) komunalizacja mienia Skarbu k&wa,
42) prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu niennckoi,
43) scalanie i podziat gruntow pod budownictwo miesi&ae,
44) wykonywanie zad@azwigzanych z realizagjustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych,
45) prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzélriokali mieszkalnych
I uzytkowych,
46) nadzor i koordynowanie spraw z zakresu gospodakilowej m.in.:
a) administrowanie, gospodarowanie i zmlzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi,
b) zarzdu nieruchomgéciami wspdolnotowych,
c) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,
47) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,
48) prowadzenie spraw z zakresu gazyfikaciji,
49) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obshigierwencyjnymi oraz
nadzoér nad osobami wykomuaymi nieodptatnie dozorowarprace na rzecz gminy,
50) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych.

8) Do zakresu dziatania Referatu Gwiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Promociji,
Wspolpracy  z Organizacjami  Pozaradowymi i Pozyskiwania Srodkéw
Pozabudzetowych:

1. W zakresie dwiaty:

1) wspéipraca z placéwkamiwiatowymi z terenu gminy Gardeja,

2) nadzorowanie spraw zgdaanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkoét
podstawowych gimnazjow i przedszkoli,

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznychqiwek éwiatowych,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyezch zaktadania i likwidacji placowek
oswiatowych,

5) przygotowywanie aktdow zahycielskich oraz statutbw nowo zakladanym
placéwkom oraz aktow likwidacji placowek,
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6) koordynowanie opracowania projektow organizacyjngztkét oraz uzupetnianie
etatow pedagogicznych,
7) prowadzenie dokumentacji dotycej realizacji obowgzku szkolnego i oboweku
nauki,
8) petnienie nadzoru nad realizacgada statutowych placéwek saiatowych oraz
biezaca wspotpraca merytoryczna z tymi placéwkami,
9) przygotowywanie i prowadzenie pegbwania konkursowego na stanowisko
dyrektora placéwki ewiatowej,
10)przygotowywanie procedur dotygzch powierzenia funkcji dyrektora oraz
odwotania z tej funkgiji,
11)udziat w pracach komisji powotywanych przez Kurator w celu przeprowadzenia
postpowania kwalifikacyjnego dla dyrektorow szkot ukaggych seé o awans na
stopier nauczyciela dyplomowanego,
12)przygotowywanie i organizacja prac komisji powofargo przeprowadzenia
postpowania egzaminacyjnego na stdpienauczyciela mianowanego oraz
zapewnienie obstugi administracyjno- biurowej kgmis
13)przeprowadzanie procedury awanej z oceppracy dyrektoréw szkot,
14)przygotowywanie i uzgadnianie ze 2zgkami zawodowymi regulaminow
ptacowych dla nauczycieli w zakresie:
a) wysokaci stawek dodatkéw do wynagrodiziewarunkéw ich przyznawania,
b) szczegdlowego  sposobu  obliczania  wynagrodzenia  zadzimy
ponadwymiarowe,
15)przygotowywanie wnioskOw o nagrody, odznaczenigioanienia dla dyrektorow
oraz nauczycieli placowek,
16)sporzdzanie zbiorczych zestawiie Systemu Informacji &viatowych szkét
podstawowych i gimnazjéw i przekazywanie ich do &arium.
2) W zakresie kultury:
1) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodaiev okresie wakacji,
2) inicjowanie dziata jednostek organizacyjnych w zakresie upowszecimikumtury
I turystyki,
3) opracowywanie projektow uchwat dotyeych funkcjonowania podlegtych
instytucji kultury,
4) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
5) wspoétpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kalliym i turystycznym,
6) przyjmowanie zgtosze o imprezach artystycznych organizowanych w ramach
dziatalngci kulturalnej i sportowo - rekreacyjnej na teregrmainy,
7) przyjmowanie zawiadomieo imprezach odbywagych s¢ poza stat siedzily albo
w sposoéb objazdowy oraz przygotowanie decyzji w hakresie,
8) wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy #&tgnej lub sportowej na
terenie gminy,
9) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjanorganizacjami w zakresie
wymiany déwiadczeé w ksztattowaniu dziatalr$gi kulturalnej i turystycznej,
10)prowadzenie ewidencji stowarzyszeéziatapcych na terenie gminy,
11)wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresggganizowania
i sprawowania opieki nad miejscami paominarodowej, grobami wojennymi.
3) W zakresie kultury fizycznej i sportu:
1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekontanych dla rozwoju kultury
fizycznej w gminie,
2) prognozowanie, programowanie, planowanie oraz komaanie rozwoju kultury
fizycznej i sportu z:
a. samorzdami terytorialnymi,
b. stowarzyszeniami kultury fizycznej,
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c. klubami sportowymi,
d. organizacjami spotecznymi,
e. jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej,

3) wspotdziatanie ze szkotami w zakresie rozwoju kwitfizycznej, sportu dzieci
I mtodziezy,

4) przeprowadzanie procedury dotycej udzielania z bugtu gminy dotacji zgodnie
z ustawg dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawfinansach
publicznych,

5) realizowanie i nadzorowanie zadavynikajacych z systemu wspotzawodnictwa
sportowego,

6) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowgmmnie.

4) W zakresie promociji:

1) organizacja, prowadzenie i koordynacja d#atl@wigzanych z promogj
gospodarcg, turystyczm i kulturalmg gminy we wspétdziataniu z referatami Jdu
oraz przy wspoOtpracy z jednostkami zajgayjmi s profesjonalnie promog;

2) prowadzenie wielokierunkowych dziatadotyczcych udziatu gminy w rinego
rodzaju prezentacjach, wystawach, targach orgar@mgeh na terenie gminy oraz
poza ny,

3) zamawianie i opracowywanie materiatdbw promocyjnyébidery, wydawnictwa,
oferty itp.),

4) wspotpracowanie z alymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gmioraz
organizacjami w celu promocji gminy,

5) sporadzanie zaprosze podzekowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

6) promocja istotnych zadanwestycyjnych gminy,

7) wspolpraca ze szkotami i innymi jednostkami orgaoygnymi w zakresie
planowania i organizacji imprez na terenie gminy,

8) utrzymywanie biggcych kontaktow z przedstawicielamirodkédw masowego
przekazu,

9) promowanie ogignic¢ gminy,

10)zbieranie, wprowadzanie oraz edytowanie informaajistrog internetovg gminy,
nadzér merytoryczny nad zamieszczanymi materiatami,

11)promocja projektéw unijnych.

9. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami
i Rolnictwa.
1. Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu sprakajacych z ustaw:
1) prawo ochronyrodowiska:
a. podejmowanie dziafaw zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zzagmmm
srodowiska,
b. opiniowanie wnioskbw w sprawie zagospodarowaniafstchronnych oraz
lokalizacji inwestycji szczegolnie ugiliwych dlasrodowiska,
c. prowadzenie ewidencji miejsc i #oi materiatbw zawierggych substancje
niebezpieczne,
d. wdrazanie zadA wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska,
koordynowanie jego aktualizacji, spedzanie sprawozaa
e. naliczanie nalenych optat z tytutu gospodarczego korzystaniaradowiska.
2) udostpnianiu informacji o $srodowisku, jego ochronie, udziale spotetsteva
w ochroniesrodowiska oraz o ocenach oddziatywanigmmaowisko:
a. prowadzenie pogpowan w sprawie wydawania decyzji frodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych do realizacji psgseziec,
b. prowadzenie w BIP publicznie dephego wykazu danych o dokumentach
zawieragcych informacje grodowisku i jego ochronie.

19



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gardeja

3) ochronie przyrody:

a) wydawanie zezwoftena wycink drzew i krzewow,

b) prowadzenie pogpowar 0 nat@eniu administracyjnych kar piegnych za
wycinke drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia.

4) utrzymaniu czysti i poradku w gminach:

a) przygotowywanie zezwotelub decyzji na prowadzenie dziataficow zakresie
opr&niania zbiornikow bezodptywowych i transportu nigsizsci ciektych,

b) kontrola przedsbiorcow w zakresie zgoddc wykonywanej dziatalndi
z w/w zezwoleniami,

C) przygotowywanie propozycji stawek optat za gospodanie odpadami
komunalnymi,

d) prowadzenie ewidenciji:

- zbiornikbw bezodptywowych nieczysim ciektych,

- przydomowych oczyszczalétiekow,

- zawieranie umow, naliczanie optat za odbiér i gaspowanie odpadami
komunalnymi, z wiécicielami nieruchomgi,

- prowadzenie rejestru optat za odbior i gospodarievamdpadami
komunalnymi.

e) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania ¢a$s i porzdku
i wdrazanie zada wynikajgcych z regulaminu na terenie gminy oraz
koordynowanie jego aktualizaciji,

f) zapewnienie nalgtego stanu sanitarnego, czysioi porzdku na terenie
gminy w zakresie organizacji, przygotowania dokutaejni uzgodnié.

5) ochronie zwierat:

a. realizacja programu opieki nad zwietami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnéci zwierzat,

b. tworzenie zasad i warunkow wytapywania bezdomnyeferzat domowych
lub gospodarskich.

6) odpadach:

a) prowadzenie spraw zwaanych z prawidiowym funkcjonowaniem gminnego
sktadowiska odpaddéw komunalnych,

b) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami,

c) wdrazanie zada wynikajgcych z planu gospodarki odpadami, koordynowanie
aktualizacji i sporzdzanie sprawozaa

d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawigesajh azbest.

7) zbiorowym zaopatrzeniu w wed zbiorowym odprowadzaniéciekow:

a) prowadzenie spraw z zakresu uzyskiwania poztvaledno-prawnych,

b) prowadzenie zada z zakresu planowania inwestycji wodggdwych
I kanalizacyjnych,

c) wykonywanie zada zwigzanych z eksploatarj sieci i uradzen
wodocigowych i kanalizacyjnych,

d) wykonywanie zada zwigzanych z biggcym monitorowaniem gf wodnych,
hydroforni, oczyszczalniciekow, przepompowni w celu prawidtowej ich
eksploatacii,

€) coroczne przygotowywanie propozycji taryf optat dastave wody i odbior
sciekow oraz optat

f) za odbior i gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) sporadzanie uméw z odbiorcami na korzystanie z sieci aeagowe]

I kanalizacyjnej,

h) dokonywanie odczytow wodomierzy,

i) naliczanie opfat za zycie dostaw wody i odbiditiekow,

j) prowadzenie rejestru optat za pobor wody, wytwaezareki.
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7.

8.

9.

8) prawo geologiczne i gornicze:

a) opiniowanie planéw ruchu kopal

b) przygotowywanie opinii dotyegzych koncesji gorniczych,

c) opiniowanie wnioskéw w sprawie olieinia optat eksploatacyjnych,

d) opiniowanie projektéw prac geologicznych i projektéekultywaciji terendw
gorniczych.

e) Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami cglowna rzecz ochrony
srodowiska.

. Wspdlpraca z organami statutowymi Gminnej Spoétkidaj w celu sprawnego jej

funkcjonowania,
prowadzenie zadaz zakresu planowania i realizacji inwestycji meioyjnych,
opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa wpacciu o kierunkowe
zalazenia rady gminy oraz jej komisji,
podejmowanie niezloinych dziata na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
koordynacja gospodarki nasiennej a w szczeg6ino
a) wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w cefpewnienia wisciwej
rejonizacji odmian rdin uprawnych, zgodnych z potrzebami gminy,
b) wspétdziatanie z inspekgj nasieng w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiatmiyszkaétkarskich.
wspoétdziatanie z Inspekgjroslin w zakresie sygnalizacji pojawianiag sthwastow,
chordb i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach peakich zwalczaniem,
koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierz zapewnienie wikxiwej
organizacji kontrolowanego rozrodu i ocerayikowosci,
nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i holilawierzat,

10.wspotpraca ze shHing weterynaryjg w zakresie zwalczania zatavych chorob

zwierzcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

11.prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochronyezxyny townej,
12.prowadzenie spraw z zakressngtwa,
13.wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisow szczegolnych.

10.Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego w szczegolrsgi nalezy:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywgb w formie aktéw stanu
cywilnego - urodze, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie éwiadczeé o uznaniu ojcostwa lub odmowy przgia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uzinaejestru stanu cywilnego,

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupeinych i odpisow skroconych aktow steywilnego,

b) zawiadczéd o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejesstzeu
cywilnego danych dotygzych wskazanej osoby,

c) za&wiadcze o stanie cywilnym,

4) przyjmowanie 6wiadczéh o wsgpieniu w zwipzek makenski oraz innych

oswiadczeé zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago oraz prawa
0 aktach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie dokumentdéw, organizowanie i celebrawgubileuszy dtugoletniego

pozycia makenskiego i 100-lecia urodzin,

6) skladanie na wezwanigdu urzdowo pdwiadczonych dokumentow,
7) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek damaych na podstawie:

a) prawomocnych orzecaesdow,
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b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzjmadstracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

c) odpisow aktéw stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzdzanych przez kierownikéw wddw stanu cywilnego albo
konsuléw z czynn&i z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore \agap
dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywibneg

e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnedpitunych dokumentéw
pochodacych od organdw obcegofswa, niewymagagych uznania,

f)  innych dokumentéw magych wptyw na tré lub waznos¢ aktu.

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

9) udzielanie odmowy przygia géwiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka,
jezeli wybrane im¢ lub imiona § w formie zdrobniatej lub maj charakter
osmieszajcy lub nieprzyzwoity lub nie wskazyjna pt€ dziecka, kieryc sk
powszechnym znaczeniem imienia,

10)nadawanie dziecku imieniazgdi rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka.

11)wystepowanie za p@ednictwem systemu teleinformatycznego do minispeaw
wewretrznych o nadanie PESEL po spgizeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce,

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

13)wydawanie zé&wiadczeéh, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce
cudzoziemiec nie magy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskinieno
zawrzeé makenstwo za granig,

14)wydawanie zéwiadczeé o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

o ktérych mowa w art. 41 Kodeksu rodzinnego i opigizego,

15)wydawanie zezwole na zawarcie maenstwa przed uptywem terminu, o ktorym
mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiéknego,

16)wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie gzkii makenskiego poza siedzib
Urzedu Stanu Cywilnego,

17)prowadzenie pogpowar dotyczcych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanwiloggo sporzdzonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) sprostowania aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tréci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tréci aktu.

18)wydawanie decyzji o odmowie dokonania czy§uioz zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

19)przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonydtsiggach stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego,

20)prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cyegjo,

21)przekazywanie ksg stanu cywilnego do Archiwum Rstwowego, dla ktérych
zakaczyt sk okres przechowywania w tutejszym kehizie,

22)sporadzanie sprawozda statystycznych dla GUS z zakresu rejestracji stanu

cywilnego,
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23)udostpnianie danych osobowych z rejestru miesekav, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych oraz dwiacji zwizanej
z dowodami osobistymi,

24)wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie dokuamgnt zwigzanej
z dowodami osobistymi,

25)wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dodvodsobistych.

2. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. informatykii publikacji elektronicznych
w szczegOlnéci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci tél@matycznej,

2) wykonywanie  obowjzkOéw  administratora  systemow informatycznych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

3) zapewnienie bezpiecagtwa danych osobowych w systemie informatycznym,

4) zabezpieczenie systemu przed dopsin do bazy danych osobowych,

5) ustalenie uprawniedostpu do danych,

6) wykonywanie obowjzkow inspektora ds. bezpiedmstwa teleinformatycznego
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) wspotpraca z petnomocnikiem ochrony informacji awepych 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 zasobow informatycznych,

12)uzgadnianie zakupu spitm komputerowego, skltadanie zapotrzebdwa materiaty
eksploatacyjne/ tonery, tusze/, materiaty biuroweaz ich zakup,

13)biezace kasowanie i utylizacja spitm komputerowego nienadaggo s¢ do
dalszego aytku,

14)wspotpraca z poszczegolnymi referatami w zakresiewadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej,

15)koordynowanie i prowadzenie strony internetowejddtg,

16)wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisdw szczegolnych.

3. Do zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Reciwpaarowe]
w szczegOInéci nalezy:
1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo-g&niczego na
obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojeywod
2) realizowanie przedsizi¢¢ stuzacych przygotowaniu i gotoweoi gminnych
ochotniczych stray pazarnych do dziaka ratowniczych i uczestniczenia w tych
dziataniach,
3) nadzor nad przestrzeganiem przez gminne OSP stogolva przepisow
i regulamindw, wspotpraca z gminnym OSP, w tym stzetwo w walnych
zebraniach, monitorowanie potrzeb technicznoetpweych dla poszczegdlnych
OSP.
4. Zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwptarowej moga by¢
wykonywane przy pomocy Komendanta Gminnego Zwizku Ochotniczych Strazy
Pozarnych.
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ROZDZIAL IV
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow
prawnych oraz zasady ich relacji.
§ 20

. Na podstawie upowamien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienigdak
prawa miejscowego obogdujagcych na jej obszarze.
. Projekty aktéw prawa miejscowego opracowuje sgodnie z zasadami ustalonymi
. W zakresie nieuregulowanym w @bnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych, Rada mee wydawaé przepisy poradkowe, jeeli jest to niezbdne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia pdku, spokoju
I bezpieczéstwa publicznego pod warunkiem; brak uregulowa prawnych w tym
zakresie.

§21

. Podstawowymi formami aktow prawnych powszechniewobzoujgcych (aktow prawa
miejscowego) &

1) uchwaly podejmowane przez Radv sprawach ok&onych przepisami prawa
| statutem,

2) zarzdzenia porzdkowe wydawane przez Wojta w przypadkach élkre/ch w art.
41 ust.2 ustawy o0 samauzie gminnym. Zargdzenia porgdkowe wydawana przez
Wojta podlegaj zatwierdzeniu na najliszej sesji Rady w trybie art. 41 , ust. 3
wyzej cyt. Ustawy.

. Oprocz zarzdzen, o ktérych mowa w ust.1 oraz zadzen Wojta i decyzji w sprawach
indywidualnych stanowione gsakty prawne wewtrznego urzdowania w formie
zarzdzen kierownika urzdu i decyzji kierownika urgu.

§22

. Forme uchwaly lub zargdzenia Wdjta naley stosowd, gdy wynika ona z przepisow
prawa.

. Instrukcje, statuty i regulaminy mgdpy¢ wydawane w formie za¢znika do uchwaty lub
zarzmdzenia majcego charakter zatwierdzay.

. Forme decyzji Kierownika Urzdu naley stosowa w przypadkach normowania spraw
o charakterze jednostkowym, natomiast zdrm kierownika urzdu w przypadkach
spraw o charakterze generalnym.

§23

. Opracowywanie projektu aktu prawnego mglelo pracownika wikciwego rzeczowo,
ktory potwierdza ten fakt zi@niem podpisu pod projektem.
. Projekty aktéw powinny odpowiadaasadom techniki legislacyjnej, a w szczegéino
1) redakcja projektu powinna byasna, przejrzysta i zeiata,
2) przedmiot unormowania powinien wyczerprg normowdé dane zagadnienie
w granicach upowanienia,
3) nie powinien zawiera postanowié stanowiacych powtorzenie unormowta
zawartych w innych aktach prawnych.
. Uktad formalny aktow prawnych powinien odpowiadeastpujacym zasadom:
1) akt prawny sktada siz:
a) tytutu,
b) tresci zasadniczej,
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Ad.a. tytut sktada siz:

a) oznakowania rodzaju i numeru aktu prawnego,
b) oznaczenia organu podejmcggo akt prawny,

c) daty aktu prawnego,

d) zwigztego okrélenia przedmiotu sprawy,

Ad.b. w treéci aktu prawnego natg:

a) poda& podstaw prawrg, czyli odpowiedni przepis prawny okfajacy
kompetencje organu do wydania aktu,

b) poda& merytoryczi regulacg czyli unormowania sprawyedacej przedmiotem
aktu prawnego,

c) okrssli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie oraz spragaupadzor nad jego
wykonaniem,

d) okresli¢ termin wykonania,

e) wskaza& przepisy uchylone,

f)  ustalé termin wefcia wzycie oraz ewentualnie czas jego obgmywania,

g) poda& sposob podania jego fre do wiadomeci publicznej,

h) okresli¢ stanowisko stibowe, img i nazwisko osoby upowaionej do
podpisu.

. Projekt aktu prawnego powiniendyzgodniony ze Skarbnikiem Gminy oraz ydiavymi
jednostkami organizacyjnymi, geli dotyczy zada powigzanych z bugetem lub ma
spowodowa inne skutki finansowe.5.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod werigim prawnym i redakcyjnym przez rgdc
prawnego, ktory wyraa swoj opinig ziozeniem podpisu na pierwszym egzemplarzu
projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku ggémia uwag i zastrzeax do
projektu.

6. Projekty uchwat Rady oraz Zadzenia Wéjta opracowane przez pracownikéw podiegaj
aprobacie Wojta, po uprzedniej wshej aprobacie Sekretarza Gminy.

I

§24

2. Zbior i rejestr aktéw prawa miejscowego oraz paaigsh aktéw prawnych daginych
do powszechnego wglu prowadzi komérka organizacyjna.

§25

1. W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu realizachwat Rady — Sekretarz Gminy
po otrzymaniu uchwaty oké;
1) stanowisko wiodce w wykonaniu uchwaty,
2) obowigzek i termin opracowania harmonogramu realizadjwaty,
2. Osoba realizaca uchwag:
1) opracowuje harmonogram realizacji uchwaty, w ktéywegkdnia:
a) zadania do wykonania,
b) sposob ich realizacii,
c) terminy zada i osoby odpowiedzialne za ich wykonanie,
d) terminy skladania informaciji,
2) opracowany harmonogram przekazuje bémmnio po otrzymaniu aprobaty przez
Woijta:
a) wszystkim wykonawcom, pod adresem ktorych zostatgsyzowane zadania,
b) wilasciwej Komisji Rady,
c) pracownikowi do spraw organizacyjnych,
2) opracowuje okresowe informacje i ostateczne sprdaae z realizacji w terminach
okreslonych przez Ragli jej organy oraz przekazuje je pracownikowi doasp
organizacyjnych.
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3.

N

=

3.

N

3.

=

Sekretarz Gminy sprawuje kontgokalizacji zada wynikajgcych z aktow prawnych.
§ 26

. Pracownik do spraw organizacyjnych przekazuje witgile 7 dni od daty ich po¢fia po

1, aw przypadku publikacji po 4 egzemplarze akpdawnych:

1) Wojewodzie,

2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej —uchwddudzetowg oraz uchwaty w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy ¢tdjnadzorem Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

Gdy akt prawny podlega ogtoszeniu przez rozplakatog obwieszcze w miejscach
publicznych, ogtoszenie w lokalnej prasie lub insposob miejscowo przgy —
ogtoszenie naley do pracownika do spraw organizacyjnych.

§ 27

Akty prawa miejscowego ogtaszg sv Dz. Urz. Woj. Pomorskiego w trybie i na zasadach
okreslonych ustaw z dnia 20.07.2000r. o ogtaszaniu aktow normatywniyniektorych
innych aktow prawnych (Dz.U.Nr 62, poz.718 zZpsm.).

Akty prawa miejscowego wchoglzv zycie po uptywie 14 dni od dnia ich ogtoszenia o ile
nie przewidw wyraznie terminu péniejszego.

Uchwaly i zaradzenia organdw Gminy nie stanaee aktow prawa miejscowego niog
by¢ podane do publicznej wiadosod w sposob w nich okiéeony.

ROZDZIAL V
Tryb wykonywania kontroli zarz adczej
§ 28

. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zadczej obejmujcy:

1) kontrok zaradcz wewretrzng, ktorej podlegaj jednostki organizacyjne udu;
2) kontrok zarzdcz zewrgtrzng, ktorej podlegaj jednostki organizacyjne gminy.
Zadaniem kontroli zagziczej jest zapewnienie:
-zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi
-skutecznéci i efektywndaci dziatania,
-wiarygodndci sprawozda,
-ochrony zasobdw,
-przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia,
-efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacii,
-zargdzania ryzykiem
Szczego6towy tryb i zasady prowadzenia kontroli g@decze] oraz pogpowania
pokontrolnego okrdaja odrebne zarzdzenia Wojta.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 29

Wojt podpisuje osobkcie zarzmdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzecone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegokw:
1) pisma zwjgzane z reprezentowaniem Gminy na zgwm
2) zaradzenia, regulaminy, ogtoszenia, okolniki wesmvane —wynikagce z bigacej
dziatalngci Urzedu,
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3) wystgpienia kierownika do:
a) Rady Gminy —Przewodnigzego Rady,
b)  Wojewody, Wicewojewodow i Dyrektorow Wydziatdbw Porskiego Urzdu
Wojewodzkiego,
c) Starosty Powiatu,
d) Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej,
e) do organdow zwjzku miedzygminnego, stowarzyszenia gmin i sejmiku
wojewodztwa,
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
5) odpowiedzi na zagzizenia pokontrolne,
6) materiaty kierowane pod obrady Rady,
7) harmonogramy realizacyjne uchwat,
8) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow ddiz,
9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej,
10)wnioski i zlecenia pokontrolne kierowane do gmirmyednostek organizacyjnych,
11)decyzje o tworzeniu biur spisowych,
12)pisma zastrzeone do podpisu Wojta oghinymi przepisami lub mage ze wzgidu
na swoj charakter specjalne znaczenie,
13)pisma z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej,
14)pismo zawierajce dwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem komunalnym.

2. W razie nieobecrimi Wojta, akty prawne i inne dokumenty oilmme w ust. 1 podpisuje
Zastpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Wojt maze upowani¢ swoich pracownikow do podpisywania korespondetiafiyczcej
spraw pozostacych w zakresie dziataldoi stanowisk pracy z wyfkiem spraw
zastrzeonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawanidecyzji
administracyjnych z zakresu administracji publigzne

4. SzczegoOlne upowaienia do podpisywania pism i decyzji zawigrapkresy czynriei
pracownikow.

5. Na dokumentach przedstawionych do podpisu powinpa zamieszczona adnotacja
zawierajca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opradadekument.

6. Czynndaci o charakterze przygotowawczym techniczno-kamgglgm i inne dokumenty
nie stanowdce rozstrzygricia sprawy podpisdgj pracownicy stosownie do podziatu
czynngci.

7. Przy podpisywaniu pism i decyzji nale stosowéd wzory pieczci nagtowkowych
I podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjrdip Urzdéw Gmin stanovdicej
zalkcznik do Rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnig@®d 99 sprawie
instrukcji  kancelaryjnej dla organéw gmin i z@kéw midzygminnych
(Dz.U.Nr 112,poz. 1319 z pd.zm).

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

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiang@ sa zasadach w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale VIl ,Kodeksu Pagiowania Administracyjnego”.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do kltm $ ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Urzdu s zobowhzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kiegq sk przepisami prawa.
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4. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obyekiaponosz
kierownicy komorek organizacyjnych Wdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obovaizkow.

5. Przy zalatwianiu spraw stosujeg Siajprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania
opierajc sk na przepisach ,Kodeksu Pggsbwania Administracyjnego”.

6. Z reguty obowjzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwiasiae powinno by
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpiggreez stron adnotacji.

7. Pracownicy zalatwigry indywidualne sprawy obowdani g do naleytego
informowania o okolicznéciach faktycznych i prawnych oraz czuwajad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodeznajomeéci prawa.

8. Pracownicy obstugugy interesantéw zobowzani g do:

1) udzielania informacji niezfuinych przy zatatwianiu danej sprawy i wineéenia
tresci obowizujacych przepiséw,

2) rozstrzygngcia sprawy, w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do oks&enia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwighigprawy,

4) powiadamianie o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczoi podajc przyczyny zwitoki i wskazgg inny termin
zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
od wydanych rozstrzyges.

9. Interesanci majprawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefame;.

10. Pracownicy zatatwiagjsprawy wedtug kolejrizi ich wptywu i stopnia pilnéi.

11.Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn niteat sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnéci okreslonej w art. 38 kpa.

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

1. Obywateli w sprawach skarg, wnioskéw przyjmuj
1) Wajt Gminy Gardeja w kada srode w godzinach 10.00-14.00, w przypadkach jego
nieobecnéci Zastpca Wojta lub Sekretarz Gminy widy dzier od poniedziatku
do pigtku w godz. 7:10 do 15:10, za wtiiem srody od 8:00 do 16:00.
2) Pracownicy Urzdu we wszystkie dni robocze w godzinach pracyctuz
2. W sprawach skarg i wnioskOw postowie, senatorowani przyjmowani gw pierwszej
kolejnasci przed innymi interesantami.
3. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sgpdeane g protokoty.

§32

1. .Referat organizacyjni i spraw obywatelskich:

1) zapewnia naleyta informacg o0 miejscu i czasie przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskow,

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnychlistéw wptywagcych do
Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie pgeynteresantow przez Wojta Zagte
Wojta i Sekretarza,

3) gromadzii przechowuje dokumentazgptatwianych skarg, wnioskéw i listow,

4) opracowuje i przedstawia Wojtowi zbioicocery zatatwiania skarg, wnioskow
i listow w terminie do 30 stycznia kdego roku.
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N

. wpisaniu do rejestru podlegagprawy:
1) przyjete przez Wojta, Zagbce Wojta i Sekretarza Gminy przyj obywateli,
o ktérych mowa w ust. 1,
2) wniesione pisemnie, telefonicznie lub faxem,
3) protokoty przygcia skarg i wnioskdw wniesionych ustnie,
3. Sekretarz Gminy odpowiada za:
1) nalezyta organizagj, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skangioskow
i listow,
2) terminowe, rzeczowe i wnikliwe rozpatrywanie,
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wdjt.
Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu gkamwnioskow obywateli stosujeesi
dziat VIII kpa skargi i wnioski.
6. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotycej zada lub dziatalngci:
1) Rady Gminy jest Wojewoda, a w zakresie spraw fioaysh Regionalna Izba
Obrachunkowa,
2) Organow wykonawczych jednostki samgi@ terytorialnego w sprawach
nalezacych do zadazleconych z zakresu administracjjdpwej —\Wojewoda,
3) Woijta z wyptkiem spraw okrdonych w pkt 2—Rada Gminy,
7. Organ widciwy do zatatwienia skargi powinien zataénskarg bez zlgdnej zwioki, nie
pézniej jednak, ni w ciggu miesica,
8. Radni wnoszcy skargi i wnioski we wilasnym imieniu lub w imieninnych osob
przyjmowani § poza kolejnécia za termin zatatwiania wynosi 14 dni od dnia wniesgeni
lub przekazania skargi.

ok

ROZDZIAL IX
Legitymacje stuzbowe dla pracownikow urzdu
§33

1.Wprowadza silegitymacg stuzbowg dla pracownikéw Urgdu.

2.Legitymacje stabowe pracownikom wystawia Wojt.

3.Legitymacje podlegagj ewidencji, ktérej wzor stanowi zgiznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4.Wzér legitymaciji stibowej stanowi zatznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 34

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utratyityewacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwtocznie zawiadairo tym fakcie wystawiagego legitymag.

§35

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

2. Legitymacg stuzbowg wystawia s¢ tylko tym pracownikom, ktdrym jest ona niezima
przy wykonywaniu czynriei stwzbowych w sytuacjach okinych przez odibne
przepisy.

3. Legitymacja stubowa mae by wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czyniog
o ktérych mowa w ust. 2.

§ 36
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Pracownik obowjzany jest niezwlocznie odélaVvéjtowi legitymacg stuzbowg do depozytu
albo dokona jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarzezglym ni jeden miesic lub urlopu
wypoczynkowego,
2) zawieszenia w czyndoiach stibowych, nieobecnimi w pracy z powodu choroby
trwajacej diwzej niz jeden miesic,
3) ustania stosunku pracy.

§ 37

1. Pracownicy obowizani ¢ dba o naleyty stan legitymacji sttbowych, a take chroné
je przed utraf i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie magodstpowa legitymacji stiebowych innym osobom oraz przesyta
ich listownie.

ROZDZIAL X
Postanowienia kaicowe

§ 38

Przy zatatwianiu spraw stosuje girzepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegolne stangwiacze.

§ 39

Schemat organizacyjny Wau Gminy wraz z wykazem idoi etatow stanowi zaéznik Nr 2
do niniejsze go regulaminu.

§ 40

Zmiana regulaminu organizacyjnego kitm maze by dokonana w drodze Zadzenia
Wojta
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