Elektronicznie podpisany przez:
Jolanta Marzenna Szewczun

ZARZADZENIE NR 1263/2023 dnia 16 czerwca 2023 1.
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania organizacyjnego w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2023 r., poz. 40 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu Regulamin organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu organizacyjnego okreslonego niniejszym Zarzgdzeniem
traci moc Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 1161/2023 z 14 lutego 2023 r. r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 1263/2023
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 16 czerwca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatan kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatéw i stanowisk pracy;
5) zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
6) zasady podpisywania pism, dokumentéw i decyzji;
7) obieg dokumentow;
8) zasady obstugi organéw samorzadowych;

9) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatdw oraz organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania
indywidualnych spraw klientow;

10) zasady stosowania pieczeci urzgdowych;

11) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej;

12) zasady dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu.
§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Dzierzgon;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Dzierzgoniu;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dzierzgoniu;

4) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dzierzgonia, Zastgpce Burmistrza
Dzierzgonia, Sekretarza Dzierzgonia, Skarbnika Dzierzgonia;

5) Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty;

6) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska podleglte bezposrednio
Burmistrzowi Dzierzgonia, Zastgpcy Burmistrza Dzierzgonia, Sekretarzowi Dzierzgonia,
Skarbnikowi Dzierzgonia;

7) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne oraz gminne
0soby prawne.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

4. Siedziba Urzgdu jest miasto Dzierzgon.
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§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek — od 7.30 do 15.30
2) $roda—od 8.00 do 17.00
3) piatek —od 7.30 do 14.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy.

§ 5. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych dla jednostek
budzetowych.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

Rozdzial 2.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych przejetych w drodze porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
Z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 8. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie Burmistrzowi warunkéw do wykonywania jego
zadan, a takze zapewnienie pomocy pozostatym organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych
organow Gminy;

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisdow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;
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9) realizacja obowigzkow iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami pracy;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;
c) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwow.
Rozdzial 3.

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 9. 1. Kierownictwo Urzegdu stanowig:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Finansowy —,,FN’. W sktad referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Skarbnik- kierownik referatu;

b) Stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowej — 3 etaty;

c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, windykacji podatkow i opfat;
d) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen;

e) Stanowisko ds. wymiaru podatkow;

f) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;

g) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i opfat;

h) Stanowisko ds. ksiegowosci, ulg i umorzen.

2) Referat Obstugi Jednostek- "OJ". W sktad referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu,

b) Stanowisko ds. kadr,

c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
e) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen.

3) Siedziba Referatu Obstugi Jednostek jest budynek przy ulicy Tadeusza "Zoski" Zawadzkiego
38 A.

4) Referat Organizacyjny —,,RO”. Referatem kieruje kierownik.
W sktad referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. kadr i organizacji;

b) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i biura Rady Miejskiej (symbol BR w zakresie
dziatania komisji i Rady);

€) pomoc administracyjna

d) Kierowca;

e) Sprzataczki;

f) Goniec.

5) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego —,,TT”. Referatem kieruje kierownik.
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W sktad referatu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. inwestycji gminnych i zamowien publicznych;
b) Stanowisko ds. inwestycji;

c) Stanowisko ds. komunalnych,

d) Stanowisko ds. drog, oswietlenia ulic, estetyki gminy;

e) Stanowisko ds. srodkoéw pozabudzetowych;

f) Stanowisko ds. nieruchomosci i geodezji;

g) Stanowisko ds. nieruchomos$ci gminnych i OSP;

h) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;

i) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej;
j) Stanowisko ds. $rodowiskowych.

6) Referat Spraw Spotecznych i Komunikacji —,,RSK”. Referatem kieruje kierownik.
W sktad referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. obronnych, promocji i spraw spoteczno-obywatelskich — kierownik referatu;
b) Stanowisko ds. o$wiaty;

c) Stanowisko ds. spotecznych, ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;

d) Informatyk;

e) Pomoc administracyjna.

7) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”;
a) Kierownik;
b) Zastepca kierownika.
9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,IN;
10) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowe;.

§ 10. Burmistrz moze tworzy¢ inne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powolywaé
petnomocnikéw do zatatwiania okreslonych spraw.

§ 11. Podziatu zadan mig¢dzy referatami i stanowiskami pracy dokonuje Sekretarz w porozumieniu
z Burmistrzem. Kierownicy referatéw dokonuja w porozumieniu z Sekretarzem podziatu zadan
referatu na poszczegodlne stanowiska pracy.

§ 12. Do rozwigzania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sktad zespotéw zadaniowych moga
wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§ 13. W Urzedzie dziala Komisja Socjalna powotana zarzadzeniem Burmistrza, ktéra prowadzi
sprawy socjalne pracownikow Urzedu i uprawnionych cztonkéw ich rodzin oraz emerytow i rencistow
— bylych pracownikow.

Rozdzial 4.

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 14. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;
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7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz wzajemnego
wspoéldziatania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w
granicach prawa iobowigzani sg do S$cistego jego przestrzegania, stuzac Gminie i Panstwu, aw
szczegOlnosci:

1) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j;

2) ochrony danych osobowych;

3) udostepniania informacji publicznej na wniosek;

4) dbatosci o nalezyte wykonywanie zadan publicznych;
5) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami.

§ 16. 1. Gospodarowanie $rodkami Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§17.1. W Urzedzie obowiazuje =zasada jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja
nadzor nad nimi.

5. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

6. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza,
i ponoszg przed nimi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie przypisanych tym stanowiskom
zadan.

7. Referaty oraz stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczeg6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§18.1 W Urzedzie prowadzony jest system kontroli, ktdrego celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty, samodzielne stanowiska
pracy, poszczegolnych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy.

2. Szczegodtowe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej zawarte sa w rozdziale 9. Regulaminu.

Rozdzial 5.

Podzial zadan miedzy kierownictwem Urzedu

§ 19. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu i kieruje jego praca z pomoca Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika.
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3. Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska urzednicze wspotuczestniczg w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie, pelnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.

4. Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Burmistrza, aw przypadku
rownoczesnej ich nicobecnos$ci — Sekretarz.

§ 20. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy iwyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie innych oso6b do
podejmowania tych czynnosci;

9) upowaznianie Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza oraz pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od kierownikoéw jednostek organizacyjnych
i instytucji  kultury, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) analiza o$wiadczen majatkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby;

12) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem albo
upowaznienie Zastepcy do wykonania tej czynno$ci samodzielnie albo wraz z inng upowazniong
osoba;

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie iodwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

14) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami Rady;
15) udzielanie pelnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
16) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i przedtozenie Radzie do uchwalenia projektu budzetu gminy;

b) realizacja budzetu i sktadanie Radzie sprawozdania z jego realizacji;

C) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

d) emitowania papieréw wartoSciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;
e) dokonywania wydatkoéw budzetowych;

f) zgtaszania propozycji zmian w budzecie Gminy;

g) dysponowania rezerwami budzetu gminy;

h) blokowania $srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

17) zatatwianie wnioskow postow i senatordw oraz wnioskow, zapytan i interpelacji radnych;
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18) wydawanie zarzadzen oraz innych aktéow prawnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa;

19) przygotowanie raportu o stanie gminy i przedstawienie go Radzie;

20) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej gminy;

21) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronno$ci na obszarze Gminy;
22) wykonywanie zadan zleconych z zakresu zdrowia i pomocy spotecznej;

23) wykonywanie zadan zleconych z zakresu o$wiaty;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulaminu
oraz uchwaly Rady.

§ 21. W zakresie kierowania pracg Urzedu i wykonywania funkcji kierownika Urzedu, Burmistrz
W szczegdlnosci:

1) okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym celu zarzadzeniem nadaje regulamin
organizacyjny;

2) dba o skuteczng realizacj¢ ustalonych zadan wykonywanych przez Urzad oraz przestrzeganie
przepisow prawa;

3) dokonuje oceny dziatalnosci Urzedu, poszczegdlnych referatow oraz ocen bezposrednio
podlegtych mu pracownikow;

4) realizuje polityke kadrowa w Urzedzie i odpowiada za przestrzeganie przepisow zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

5) nawigzuje irozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Urzedu, oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

6) okresla wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikoéw samorzadowych i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

7) organizuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzna;
8) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, zwigzane z organizacjg pracy w Urzedzie.

§ 22. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez nastgpujace
referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastgpce Burmistrza;

2) Sekretarza bedacego jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego oraz
kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;

3) Skarbnika, bedacego jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego;

4) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

5) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

6) audytora wewnetrznego;

7) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

§ 23. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikajace
z przedmiotowego podzialu zadan migdzy czlonkdéw kierownictwa urzgdu zapewniajac ich
kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalno§¢ komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych gminy realizujacych te zadania.

3. W ramach zleconych obowiazkéw wykonuje uprawnienia Burmistrza w zakresie:

1) ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;
2) kultury, turystyki, sportu, promocji gminy;
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3) zdrowia, spraw spotecznych i obywatelskich;

4) wsi i rolnictwa;

5) gospodarki przestrzennej;

6) nieruchomosci i geodezji;

7) zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej;

8) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem o$wiaty gminnej;

9) Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem zbiorowego transportu publicznego.

§ 24. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoscei:

1) nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujacymi zadania z zakresu turystyki,
kultury, sportu;

2) inicjowanie, bezposrednie nadzorowanie przedsiewzig¢ zzakresu promocji, W tym
funkcjonowania witryn internetowych Gminy, publikacji prasy samorzadowej;

3) bezposredni nadzor nad zadaniami z zakresu dowodow osobistych i ewidencji ludnosci;
4) koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane Z wsig i rolnictwem, nieruchomo$ciami i geodez;ja;
5) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem o$wiaty gminne;j;
6) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem jednostek ochrony przeciwpozarowej gminy
§ 25. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez:
1) Referat Spraw Spotecznych i Komunikacji
5) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j.

§ 26. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy, dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnej powodujacej powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2. Skarbnik sprawuje nadzoér finansowy nad dziatalnosciag Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow budzetowych przekazanych im na
realizacje zadan statutowych.

§ 27. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji
0 przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poirocze i przedktadanie Burmistrzowi,

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury wytycznych niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych;

3) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji;

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie budzetu gminy oraz zawiadomien
0 dokonanych zmianach planu dochodow i wydatkow wprowadzanych w toku wykonywania
budzetu;

5) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

8) w zakresie wykonywania budzetu wspolpracuje =z kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury, kierownikami poszczegoélnych referatow Urzedu oraz
samodzielnymi stanowiskami;
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9) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, organami podatkowymi oraz organami nadzoru
finansowego;

10) wspotpracuje z bankami i instytucjami finansowymi;
11) opracowywanie i przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej aktualizacja;
12) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.
§ 28. Skarbnik pelni funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego.
§ 29. 1. Skarbnik sprawuje nadzor bezposredni nad Referatem Obstugi Jednostek.

2. Kierownik Referatu Obshugi Jednostek petni funkcje gldéwnego ksiggowego jednostek
organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Miejski.

§ 30. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzgdu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno§¢ wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

§ 31. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzoér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem ptac w
Urzedzie;

2) nadzor nad opracowywaniem zakresOw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegodlnych stanowisk pracy;

3) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechnienie ipoprawy technicznego zabezpieczenia
srodkow pracy;

4) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych; zapewnienie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, w tym organizowanie ich szkolenia zawodowego;

6) pelnienie ogodlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu
czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych;

7) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy panstwowej,
stuzbowej;

8) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do pracy Rady;

9) =zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu oraz organizowanie
sprawnego przeptywu informacji i dokumentow w Urzgdzie i pomigdzy Urzedem, a gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

10) nadzorowanie terminowoS$ci zatatwiania spraw w Urzedzie;

11) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow i programow informatycznych we wspotpracy
z Zastepca Burmistrza

12) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

13) nadzor nad terminowoscig i przygotowaniem projektow uchwat oraz materialow na posiedzenia
Rady i jej komisji zgodnie z opracowanymi planami pracy;

14) sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania;

15) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow;

16) sprawuje nadzor na udzielaniem informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

17) nadzorowanie i koordynacja udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) koordynacja dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizacja ich wspotpracy;

19) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczace podziatu zadan;

20) wspolpraca  z urzednikiem  wyborczym  w przeprowadzaniu  wyboréw do  organdow
przedstawicielskich i referendow oraz spisow;

21) penienie roli koordynatora w przypadku podjgcia wspolnych dziatan przez kilka komorek
organizacyjnych;

22) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu;

23) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iegzaminéw dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu;
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24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zawierajacych rozporzadzenia na
wypadek $mierci;

25) Zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu;

26) Rozdziat korespondencji wplywajacej do Urzegdu.

§ 32. Sekretarz petni funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego oraz Kierownika Referatu
Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.

Rozdzial 6.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§ 33. 1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

nalezy przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organOw gminy, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie
dziatania;

2) wspotdziatanie — w swoim zakresie - przy realizacji Strategii Zrownowazonego Rozwoju Gminy
Dzierzgon, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Wieloletniego Planu Finansowego oraz innych
programoéw zwigzanych z rozwojem gminy.

3) wlasciwe iterminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatlow oraz projektow decyzji administracyjnych Iub ich wydawanie na podstawie
upowaznienia Burmistrza, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady;

6) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy oraz jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego
zakresu;

9) wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

10) wspotdziatanie w zakresie opracowywania materiatdw dotyczacych wspolnych zadan, przede
wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspolnego stanowiska;

11) przygotowanie materialow, wnioskow i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow, zapytan
i postulatow wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadno$ci i w obowigzujgcych
terminach przygotowanie projektow zawiadomien o sposobie ich zalatwienia;

12) przygotowanie materiatdow do rozpatrzenia wnioskow, interpelacji, zapytan radnych, postow
i senatorow oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi;

13) przechowywanie i archiwizowanie ak;

14) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, shuzbowej, ochrona informacji niejawnej;

19) odpowiadaja za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi §rodkami pracy;
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20) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;;

21) sporzadzanie, obowigzujacej na podstawie przepisow szczegdlnych, sprawozdawczosci
statystycznej;

22) przyjmowanie i obstuga klientéw Urzedu;
23) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu;

24) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy, do prasy samorzadowej oraz innych
publikatoréw ze swojego zakresu dzialania;

25) przygotowywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji  Publicznej informaciji
i dokumentow ze swojego zakresu dziatania;

26) biezace aktualizowanie kart ustug w Poradniku Klienta;

27) planowanie wydatkow i zaangazowanie S$rodkow na zadania wspolne w danym roku
budzetowym;

28) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych i pracownikiem Urzedu ds. ochrony
danych osobowych w procesie wdrozenia, aktualizacji i prawidtowego stosowania RODO.

2. Do obowiagzkow kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnos$ci:
1) nadzor nad realizacja zadan komorki wynikajacych z jej zakresu dziatania;

2) wlasciwe organizowanie pracy komorki, w tym odpowiedni podziat pracy i okreslanie zakreséw
czynnosci poszczegdlnym pracownikom;

3) nadzor nad prawidlowym iterminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow komorki
organizacyjnej;

4) nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie
innych czynno$ci w granicach posiadanego pelnomocnictwa;

6) nadzo6r nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwat;

7) nadzor i kontrolna nad wtasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Rade;

8) przygotowywanie materiatbw merytorycznych oraz sprawozdan iinformacji dla Rady i jej
komisji;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza;

11) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

13) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegltych pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 34. Do zadan Referatu Finansowego, w szczego6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do projektu budzetu iuchwaly budzetowe;j,
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
pierwsze polrocze i1 przedktadanie Burmistrzowi;

2) opracowywanie i przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej aktualizacja;
3) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
4) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej oraz sprawozdan o zalegto$ciach przedsigbiorcow;

5) nadzor nad jednostkami budzetowymi oraz prowadzeni ewidencji w zakresie rozliczen podatku
VAT;
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6) sporzadzanie deklaracji VAT-7 tgcznej oraz jednolitego pliku kontrolnego;

7) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawie budzetu gminy oraz zawiadomien
o0 dokonanych zmianach planu dochodéw i wydatkéw wprowadzanych w toku wykonywania
budzetu;

8) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek podatkow
lokalnych oraz zwolnien podatkowych innych niz okreslone w ustawach;

9) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych wynikajacych z ustawy o podatkach o optatach
lokalnych, podatku rolnym i o podatku leSnym oraz dokonywanie jego zmian w ciggu roku;

10) wykonywanie kontroli w zakresie prawidlowosci wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego
przez podatnikow;

11) prowadzenie postgpowan podatkowych i przygotowywanie indywidualnych decyzji w zakresie
ulg w podatkach lokalnych oraz postanowien w zakresie podatkow i optat pobieranych przez urzad
skarbowy, a stanowiacych dochody gminy;

12) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w celu realizacji naleznosci
pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz postepowania zabezpieczajacego;

13) dokonywanie interpretacji, na pisemne zapytanie podatnika, platnika, inkasenta, w zakresie
stosowania przepiséw prawa podatkowego w indywidualnych sprawach;

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu gminy, Urzedu jako jednostki budzetowej;

15) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracowniczych, inkasa i innych
wynagrodzen wynikajacych zzawartych uméw oraz prowadzenie rozliczen ztego tytulu
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami Skarbowymi;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzgdu oraz sprawozdan zbiorczych;

17) sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych oraz wspoétdziatanie przy opracowywaniu
informacji z zakresu mienia komunalnego;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
20) rozliczanie inwentaryzacji;
21) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

22) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

23) sporzadzanie wykazu podatnikéw bedacych przedsigbiorcami oraz podatnikoéw podatku rolnego
i leSnego, ktorym umorzono zalegtosci podatkowe i podawanie go do publicznej wiadomosci;

24) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych;

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
26) windykacja dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
27) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

28) wspotpraca z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi oraz z innymi
instytucjami.;

29) Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy;

30) Analiza planéw finansowych ikontrola wykonania tych planéw pod katem naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych;
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31) Pomoc i koordynacja w opracowaniu planu dochodéw i wydatkéw dla poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych oraz w opracowaniu zmian w tych planach wspdlnie z dyrektorami jednostek
obstugiwanych oraz z Referatem Obstugi Jednostek.

32) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie okreslenia wysokos$ci optaty na
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33) wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu oplaty podwyzszonej za brak segregaciji
odpadow;

34) prowadzenie stosownych rejestrow.
§ 35. Do zadan Referatu Obstugi Jednostek nalezy:

1) Prowadzenie spraw w zakresie rachunkowos$ci isprawozdawczosci jednostek obstugiwanych,
W tym w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie i obstuga ksiag rachunkowych,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych iinnych sprawozdan wymaganych
przepisami prawa,

c) okresowe ustalanie isprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
d) wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) Obstuga finansowo-ksiggowa, wtym prowadzenie rachunkow bankowych i dokumentacji
finansowo-ksiggowe;j jednostek obstugiwanych;

3) Obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) Windykacja naleznosci;

5) Pomoc i wspoétpraca z Referatem Finansowym w opracowaniu planéw dochodow i wydatkow dla
poszczegblnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian w tych planach;

6) Obstuga kadrowo-ptacowa, w tym w szczegodlno$ci:

a) Przygotowanie dla jednostek obstugiwanych uméw o pracg, $wiadectw pracy, wymiarow
uposazen,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow i kierownikéw jednostek obstugiwanych,

c) naliczanie i sporzadzanie list wyptat oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen iinnych
naleznosci,

d) naliczanie wynagrodzen i zasitkow z tytutu zwolnien lekarskich,
e) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,

f) sporzadzanie deklaracji, informacji i dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

g) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw
jednostek obstugiwanych, dla celéw emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej, ptacowej i osobowej oraz pozostalej
zgodnie z obwigzujagcymi przepisami oraz prowadzenie stosownych rejestrow.

8) realizacja zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego we wspolpracy ze stanowiskiem ds.
o$wiaty w zakresie:
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a) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki
kadrowej i realizacja zadan kierownikow dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych pracownikow
jednostek obstugiwanych;

b) nadzor nad realizacja zadan pokontrolnych uprawnionych organow;

c) dokonywanie analiz ekonomicznych, organizacyjnych, kadrowych dotyczacych planowania
rozwoju i biezacych zadan z zakresu zadan organu prowadzacego;

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek obstugiwanych w zakresie spraw finansowych i
administracyjno-organizacyjnych.

§36.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji
i sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizacja zadan wynikajgcych z funkcji Burmistrza jako organu
wykonawczego Gminy, prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zobstuga Urzedu w zakresie
zapewnienia materiatlowo - technicznych warunkow pracy Urzedu oraz utrzymania prawidlowego jego
stanu technicznego, a w szczegdlnosci:

2. W zakresie organizacji funkcjonowania Urzedu oraz spraw kadrowych pracownikow:

1) opracowywanie projektow statutu iregulaminow oraz innych dokumentow dotyczacych
funkcjonowania Urzedu;

2) koordynacja dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie okre§lonym przez Kierownictwo
Urzedu;

3) nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;
4) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;
5) prowadzenie rejestru przesyltek;

6) prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego i oprogramowania komputerowego (we wspotpracy
z informatykiem) Urzedu;

7) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

8) przygotowywanie oraz techniczna obstuga spotkan z udziatem Kierownictwa Urzgdu;
9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;

12) prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;
13) prowadzenie zbioru o$wiadczen majagtkowych sktadanych Burmistrzowi;

14) prowadzenie zbioru o$wiadczen odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow;

15) nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji, zapytan i wnioskow radnych, przekazywanie
ich wilasciwym komoérkom organizacyjnym w celu merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia
odpowiedzi;

16) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

17) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu oraz pracownikow
zatrudnionych w systemie robot publicznych, interwencyjnych, stazystow i absolwentow oraz
pelnej dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem tych pracownikow;

18) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg, wnioskow i postulatow
mieszkancow;

19) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia:
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a) wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postow do Sejmu i senatoréw do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej;

b) wyboréw do Parlamentu Europejskiego;

) wyboréw samorzadowych;

d) referendum ogolnokrajowego lub gminnego;
e) spisdow gminnych i ogdlnokrajowych.

20) zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji wptywajacej do Urzedu,
ewidencja przesytek specjalnego rodzaju, korespondencji wychodzace;;

21) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i elektroniczneyj.

22) prowadzenie spraw zwigzanych zzarzadem iutrzymaniem budynku administracyjnego
zajmowanego przez Urzad,;

23) zapewnienie utrzymania czystosci w obiekcie, dbatos¢ o ich estetyke i wizualizacje;

24) prowadzenie zaopatrzenia materiatlowego na cele administracyjne, w tym zakup wyposazenia
ruchomego, materiatow iurzadzen biurowych, ich remonty ikonserwacja oraz materiatow
biurowych;

25) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodéw bedgcych wiasnoscig Gminy;
27) zarzadzanie siecig telefoniczng i informatyczng Urzedu oraz systemem alarmowym;

28) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
w Urzedzie;

29) potwierdzanie za zgodno$¢ odpisu z oryginatem;
30) rozliczanie czasu pracy kierowcy;

31) merytoryczny nadzor nad remontami, naprawami samochodéw stuzbowych oraz nad zakupem
akcesoridow i paliw do tych samochodéw;

32) obstuga klientéw w Biurze Obstugi Mieszkanca;
34) prowadzenie spraw przydziatu odziezy ochronnej i roboczej;
35) Prowadzenie spraw BHP w Urzedzie;
36) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
3. W zakresie obstugi Rady Miejskie;j:
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady oraz komisji Rady, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;
b) opracowywanie materiatow, w tym protokotéw, z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

C) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych
oraz samodzielnym pracownikom uchwat do realizacji;

d) przesytanie uchwat Rady organom nadzoru, atakze do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Pomorskiego;

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru zarzadzen Burmistrza;
f) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskoéw zgloszonych przez radnych;
g) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady;

h) organizowanie szkolen radnym.
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2) przekazywanie radnym (sottysom, przewodniczacym zarzaddéw osiedli) materiatéw bedacych
przedmiotem obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

3) opracowywanie zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych komisji
projektow planow pracy Rady i komisji,

4) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady i jego zastgpcow;

5) obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy oraz wspotpraca z wiasciwymi
merytorycznie pracownikiem ds. wyboréw sottysow, Rad soteckich, przewodniczacych zarzadow
osiedli;

6) gromadzenie zbioru przepisoéw gminnych i udostgpnianie ich do powszechnego wgladu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej;

7) oglaszanie przepisow gminnych wydawanych przez Rade;
8) organizowanie obstugi narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw tawnikow do
sadow powszechnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutdow honorowych i odznak osobom szczeg6lnie
zashuzonym dla Gminy;

11) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych

12) ogtaszanie interpelacji izapytan oraz odpowiedzi Burmistrza na tablicy ogloszen Urzg¢du
i Biuletynie Informacji Publicznej;

13) wspotpraca z Mtodziezowa Radg Gminy.
§ 37. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i Komunikacji nalezy:
1. W zakresie wspotpracy z zagranica:

1) koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz
innych podmiotéw w zakresie wspolpracy =z instytucjami i organizacjami Unii Europejskiej,
panstw Unii oraz migdzynarodowymi zrzeszeniami spoteczno$ci lokalnych i regionalnych, ktoérych
cztonkiem jest Gmina;

2) wspotpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami iinnymi organizacjami dysponujacymi
srodkami pochodzacymi ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi;

3) poszukiwanie i analiza informacji o:

a) mozliwosciach uzyskania przez Gmine srodkow ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi oraz kredytow preferencyjnych;

b) zasadach sporzadzania niezbednych wnioskéw i dokumentacji w celu uzyskania $rodkow ze
zrodet zagranicznych;

4) udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wspotpracy w zakresie okreslonym
wpkt. 21 3;

5) reprezentowanie Gminy w biezacych kontaktach z miedzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci
lokalnych i regionalnych, ktorych cztonkiem jest Gmina;

6) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych w Gminie na
zaproszenie wladz Gminy;

7) thumaczenie biezgcej korespondencji zagranicznej na potrzeby Urzedu;

8) inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych, sportowych
w ramach zawartych porozumien i uméw z zagranicznymi miastami partnerskimi;
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9) realizowanie we wspotpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego przedsigwzie¢ promocyjnych;

2. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspotpraca zrzadowymi i pozarzagdowymi agendami oraz organizacjami pozarzagdowymi
dziatajacymi na terenie Gminy, w obszarze kultury fizycznej, sportu, zdrowia, kultury, rekreacji
W szczegdlnosci:

a) okreslenie zasad wspoétpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi
dzialalno$¢ kulturalna, sportowa i rekreacyjna;

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢
organizacji pozarzadowych;

C) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych
przez organizacje pozarzadowe, dotyczacych planowanej realizacji zadan wilasnych gminy
w zakresie: kultury fizycznej, sportu, zdrowia, kultury, rekreacii,

d) planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania dotacji z zakresu, o przyznanych organizacjom
pozarzadowym,;

e) wspoétdziatanie z referatami w zakresie konsultacji i pozyskiwania informacji niezb¢dnych do
oceny dziatalnos$ci organizacji pozarzadowych dziatajagcych w gminie;

f) sporzadzanie uméw i porozumien na realizacj¢ zadan zleconych organizacjom;
g) rozliczanie $rodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych;
h) kontrola prawidtowosci wydatkowania przydzielonych §rodkéw na realizacje zadan;

3. W zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

1) przyjmowanie zawiadomien, wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen publicznych oraz
nadzor nad ich przebiegiem:

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz kontrola przestrzegania
zasad ich przeprowadzania;

3) sprawy repatriacji i narodowosciowe:

4) przygotowywanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

5) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen i zwigzkow;

6) koordynowanie zadan dotyczacych organizacji obchodow $wiat panstwowych, regionalnych,
spotkan okoliczno$ciowych itp.

7) prowadzenie dzialan zwigzanych z aktywizacja, integracjg spoteczng i poprawg jako$ci zycia
0s6b starszych i niepetnosprawnych na terenie gminy Dzierzgon;

8) kreowanie i koordynowanie polityki senioralnej oraz dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych
na terenie gminy;

9) kreowanie ikoordynowanie polityki rownego dostepu do przestrzeni publicznej i ustug
publicznych na terenie gminy;

10) realizacja uchwaly Rady Miejskiej w Dzierzgoniu w sprawie powotania Dzierzgonskiej Rady
Seniordéw;

11) wspolpraca z Dzierzgonska Radg Senioréw, w tym reprezentowanie Burmistrza Dzierzgonia
na posiedzeniach Rady;

12) wspoélpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na rzecz o0s6b Starszych
I niepetnosprawnych;

13) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opiniowaniem projektow realizowanych
przez gming Dzierzgon zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem ich dostosowania do
potrzeb niepetnosprawnych;

14) wspotudziat w opracowaniu gminnych projektéw strategicznych dotyczacych osob starszych
i niepetnosprawnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong, profilaktyka i promocja zdrowia oséb starszych
I niepetnosprawnych;
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16) podjecie dziatan zmierzajagcych do wprowadzenia w zycie programu ,,Dzierzgonska Karta
Seniora”, nadzorowanie i koordynacja jego realizacji;

17) prowadzenie dziatan w celu realizacji przez gming projektow na rzecz osob starszych
I niepetnosprawnych wspotfinansowanych ze zrédet zewngtrznych;

18) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji gminnych imprez integracyjnych oraz
dedykowanych dla osob starszych i niepelnosprawnych, w tym organizacja Dzierzgonskich
Senioraliow, przy wspotpracy z Dzierzgonskim Osrodkiem Kultury;

19) koordynowanie dziatan w Urzedzie dotyczacych stron uprawnionych w rozumieniu ustawy
0 jezyku migowym i innych form komunikowania;

20) udzial w zespotach zadaniowych powolywanych przez Burmistrza, ktorych przedmiotem
pracy sa dziatania na rzecz oséb starszych i niepetnosprawnych;

21) stworzenie iprowadzenie zaktadki tematycznej poswigconej osobom  starszym
i niepetnosprawnym w gminnych publikatorach;

22) opracowywanie i przekazywanie materiatow do mediow;

23) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej, kart informacyjnych do Poradnika
Klienta, zarzadzen Burmistrza z zakresu obowigzkow przydzielonego stanowiska;

24) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza;

25) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu swoich
obowigzkow;

26) wykonywanie zadan wynikajacych zrocznego programu wspotpracy =z organizacjami
pozarzadowymi, w tym rozliczanie dotacji przyznanych dla organizacji zajmujacych si¢
sprawami 0sob starszych i niepelnosprawnych.

4. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zwiazanej z tym dokumentacji;

2) prowadzenie spraw i przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU i innych organow
i urzedow, wtym nadawanie i upowszechnianie numeru ewidencyjnego w ramach wdrazania
systemu PESEL;

3) nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

4) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludno$ci na podstawie zgloszen
meldunkowych, postanowien sgdoéw i decyzji administracyjnych;

5) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie;

6) ustalanie tozsamos$ci osob legitymujgcych si¢ jednakowymi danymi;
7) udostepnianie danych osobowych oraz odmowa udostepniania informacji osobowych,

8) prowadzenie kartotek: wydanych dowodoéw osobistych, 0sob zmartych, osob, ktore wyjechaty za
granicg;

9) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
10) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisow wyborcoOw dla wyborow i referendow;

11) informowanie dyrektorow przedszkola, szkot iplacowek o aktualnym stanie izmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat.

5. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) pomoc klientom Urzedu w dokonywaniu wpisu, zawieszenia, wznowienia i wykreslenia
dziatalnosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
3) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w transporcie drogowym;

4) wydawanie licencji na przewoz taksowka;
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5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w transporcie drogowym.
6) W zakresie rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych:

a) rozpatrywanie wnioskow o wydanie Karty Duzej Rodziny;

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem Karty;

c) nadawanie numeru Karty Duzej Rodziny;

d) wydawanie duplikatu Karty;

e) wydawanie "w imieniu Burmistrza decyzji o odmowie wydania Karty;

f) informowanie cztonka rodziny wielodzietnej o przystugujacych mu uprawnieniach;

g) przygotowywanie informacji o uprawnieniach rodzin wielodzietnych i publikacja jej na
stronie BIP Urzedu;

h) obstuga programu komputerowego do realizacji rzadowego programu.

6. w zakresie o$wiaty:

1. Prowadzenie oraz nadzor nad dziatalnoScig szkot iprzedszkola w zakresie wynikajacym
Z obowigzku organu prowadzacego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, lgczeniem i likwidacjg przedszkoli i szkot
podstawowych;

2) koordynacja i nadzor nad przedszkolami i szkotami podstawowymi poprzez:
a) zapewnienie warunkoéw obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej;
b) opiniowanie pod wzglgdem rzeczowym planow finansowych;

) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkéw dziatania,
W tym bezpiecznych, higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

d) podejmowanie dziatan w celu wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do petne;j
realizacji programow nauczania, wychowania i innych zadan statutowych;

e) wspotdziatanie z wiasciwymi komorkami Urzgdu przy ustalaniu potrzeb remontowych
obiektow przedszkolnych i szkolnych;

3) przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych oraz granic ich
obwodow;

4) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w realizacji programu wychowawczo-dydaktycznego
W placowkach oswiaty;

5) realizacja zalecen wynikajacych z czynnos$ci nadzoru organu sprawujacego nadzor pedagogiczny;
6) analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych przedszkola i szkot;
7) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora przedszkola i szkot;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zawansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli przedszkola i szkot;

9) opracowanie zasad (regulamindéw) wynagradzania nauczycieli przedszkola i szkot;
10) opracowanie zasad odptatnos$ci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza nauczycielom i uczniom;

12) opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby Ministerstwa
Edukacji Narodowej oraz Ministerstwa Finansow;

13) koordynowanie wspolpracy szkot ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej i turystyki
w celu jej upowszechniania;

14) wspotorganizowanie wymiany miedzynarodowej dzieci i mtodziezy szkolnej;
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15) wspoltpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zapewniania opieki zdrowotnej nad
dzie¢mi w przedszkolu i szkotach;

16) organizowanie wspolnie z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej pomocy spotecznej dla
najubozszych uczniow;

17) kontrola spetniania obowigzku nauki;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej w zakresie przypisanym
jednostkom samorzadu terytorialnego;

19) organizacja i nadzor dowozu uczniéw do szkot gminnych;

20) organizowanie i realizowanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
(stypendia i zasitki szkolne);

21) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow nauki zawodu;
22) prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych na terenie gminy;

23) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
szkot, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego;

24) zbieranie informacji na temat zrodet pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych
pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na o$wiate;

25) merytoryczne przygotowanie wnioskéw o przyznanie s$rodkéow z funduszy pomocowych na
realizacje projektow o$wiatowych;

26) przeprowadzanie procedur zamowien publicznych, monitoring, sprawozdawczo$¢, rozliczanie
w zakresie realizowanych projektow oswiatowych;

27) ubezpieczenie majatku Gminy;
28) wspotpraca z firmg brokerska obstugujacg Gming;

29) wspotpraca z przewoznikiem oraz realizacja inadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu
transportu publicznego.

7. W zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych =z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w granicach liczby punktow sprzedazy, ustalonej dla Gminy;

b) przygotowywanie decyzji 0 wygasni¢ciu lub cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

C) prowadzenie rejestru zezwolen.

8. W zakresie spraw obronnych:
1) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
2) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin;

4) reklamowanie os6b od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej, wtym wrazie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

5) orzekanie o przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin, na pokrywanie nalezno$ci
mieszkaniowych, optat eksploatacyjnych i $wiadczen rekompensujacych;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

7) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
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8) organizowanie akcji kurierskiej w celu natychmiastowego doreczenia kart powotania do stawienia
si¢ w jednostkach zohierzy rezerwy;

9) prowadzenie spraw dotyczacych uwzgledniania postulatow odnoszacych si¢ do potrzeb Sit
Zbrojnych przekazywanych przez upowaznione do tego organy lub organy obrony cywilne;j;

10) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

11) prowadzenie dokumentacji formacji obrony cywilnej, przyjecia ludnosci przybylej w wyniku
ewakuacji, sprz¢tu obrony cywilnej i innej;

12) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej

9. W zakresie upowszechniania kultury:
1) opiniowanie planow i programoéw upowszechniania kultury;
2) prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kultury;

3) inspirowanie dziatah w zakresie wspolpracy placowek o$wiatowych, instytucji i stowarzyszen
kultury, sportu i rekreacji;

4) wspotdziatanie przy realizacji zadan wynikajacych zustawy 0 upowszechnianiu kultury
z Dyrektorem Dzierzgonskiego Osrodka Kultury w Dzierzgoniu;

5) pomoc organizacyjna i wspotpraca w prowadzeniu gminnych instytucji kultury oraz innych
placowek upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne, jednostki organizacyjne
nie posiadajgce osobowos$ci prawnej i 0S0by fizyczne na terenie miasta i gmin;

6) wyrazanie opinii w sprawie likwidacji gminnych instytucji kultury, przyjmowanie zawiadomien
0 zamiarze likwidacji gminnych instytucji kultury;
7) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, opiniowanie powierzania spotecznym

i pozarzadowym organizacjom realizacj¢ zadan z zakresu upowszechniania kultury i srodkow
finansowych na ich realizacje;

8) nadzor na dziatalnosciag jednostek upowszechniania kultury: sporzadzanie analiz dziatalnosci, ocen
i informacji zbiorczych dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury;

9) wspotdziatanie w zakresie organizacji imprez masowych i innych imprez, ktorych organizatorem
jest Gmina oraz stowarzyszenia prowadzace dziatalno$¢ kulturalng, ekologiczng, sportowa
i rekreacyjna, integracji 0osob niepetnosprawnych;

10) opiniowanie projektow statutow gminnych instytucji kultury;

11) pomoc w opracowywaniu wnioskow przez beneficjentow o dofinansowanie wydarzen
kulturalnych o charakterze ponadlokalnym skierowanych do Starostwa Powiatowego, Urzedu
Marszatkowskiego, Euroregionu BALTYK i innych instytucji lub fundacji;

12) wspotdziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych
oraz jego opiniowanie.

10. W zakresie promocji:

1) realizowanie we wspotpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
podmiotami przedsigwzie¢ promocyjnych, wynikajacych z podpisanych przez Gming porozumien
0 wspotpracy;

2) opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materiatdéw (biuletyndw,
folderow, informatorow, map, itp.) promujacych osiaggnigcia i mozliwosci gospodarcze oraz
walory Gminy;

3) udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach po$wigconych promocji Gminy;
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4) wspotpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi;

7) koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej, gospodarczej
| zagranicznej), przygotowywanie iorganizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem
Gminy;

8) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w Kraju i za granica
(promocja zewngtrzna);

9) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy wsrod
mieszkancdéw (promocja wewnetrzna);

10) wspolpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy.
11. W zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki:

1) opracowywanie kierunkow i programow rozwoju kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

2) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki z innymi samorzgdami, zwigzkami
i organizacjami sportowymi;

3) wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i turystyki majacych siedzibe na terenie gminy;

4) wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektow sportowo-rekreacyjnych
i turystycznych;

5) prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektow i urzadzen sportowo- rekreacyjnych;

6) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem sportowym, opiniowanie, powierzania spotecznym
i pozarzadowym organizacjom realizacj¢ zadan z zakresu sportu masowego i kultury fizycznej
oraz srodkow finansowych na ich realizacjg;

7) wspotdziatanie z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych.

12. W zakresie zdrowia:
1) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotne;j,
2) wspoétdziatanie przy zwalczaniu chorob zakaznych,
3) inicjowanie, propagowanie i organizowanie akcji profilaktycznych,
4) wspotpraca z podmiotami opieki zdrowotnej.

12. W zakresie bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Dzierzgon:

a) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie 0 ochronie zwierzat;

b) prowadzenie postepowania w sprawie czasowego odebrania zwierzat, ktore jest traktowane
W sposéb niezgodny z przepisami prawa, wlascicielowi lub opiekunowi;

C) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspoétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

13. W zakresie obstugi informatycznej:
1) nadzér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie;
2) nadzor nad eksploatacjg komputerow, drukarek, skanerow, serwera;
3) planowanie i biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
4) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;
5) montaz i demontaz sprzetu komputerowego oraz ustalanie jego konfiguracji;

6) instalowanie oprogramowania;
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7) wymiana danych z innymi bankami danych;
8) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych;
9) prowadzenie ewidencji oprogramowan komputerowych;

10) analizowanie stanu i przygotowanie wnioskoéw w sprawie wyposazenia Urzgdu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie;

11) komputerowe sktadanie wydawanego przez Urzad informatora samorzadowego i przekazywanie
na nosniku elektronicznym lub pocztg elektroniczng do drukarni;

12) redakcja strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej;

13) obstuga informatyczna wyborow i spisow;

14) nadz6r nad sprawnym dziataniem kamer rejestrujgcych przebieg sesji Rady;

15) nadzor nad sprawnym dziataniem urzadzen wykorzystywanych do glosowania radnych;

16) prowadzenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centralnego Rejestru Uméow

14. W zakresie ochrony danych osobowych:
1. wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie:
1) wdrozenia systemu ochrony danych osobowych w Urzedzie, zgodnego z wymaganiami RODO;

2) zapewnienia przeszkolenia pracownikow Urzedu w zakresie wdrozenia i prawidlowego
stosowania przepisow RODO;

3) inwentaryzacji proces6w przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;
4) analizy i weryfikacji spelnienia wymogow zawartych w RODO;

5) przyporzadkowania obowigzkéw natozonych na administratora danych i procesora przez RODO
i analiza spetniania tych obowigzkow;

6) szczegotowa analiza $rodkoéw technicznych i organizacyjnych wykorzystywanych w Urzgdzie
i ich analiza pod katem zgodnos$ci z RODO;

7) identyfikacja i analiza zasobow w Urzedzie oraz opracowanie na tej podstawie analizy ryzyka
i planu postgpowania z ryzykiem;

8) dokonanie oceny skutkow przetwarzania danych pod katem zwigzanego z nim ryzyka;

9) dziatania w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych niezbednych z punktu widzenia
RODO;

10) nadzor nad wywiazywaniem si¢ przez inspektora ochrony danych osobowych z obowigzkow
zawartych w umowie o swiadczenie ustugi w zakresie ochrony danych osobowych w Urzgdzie.

6. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej:
1) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej na zasadach okre§lonych przepisami;

2) dokonywanie zmian treSci informacji publicznych udostgpnionych na podmiotowej stronie
biuletynu;

3) uzupetnianie biuletynu o nowe tresci informacji publicznych.
§ 38. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie inwestycji:

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycji (plany inwestycyjne, opinie i uzgodnienia, zlecenia i umowy);
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2) przygotowaniu materialow przetargowych na zadania realizowane w ramach inwestycji;
3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo - finansowej inwestycji gminnych;
4) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdéw na zadania okreslone w budzecie Gminy;

5) koordynacja opracowania corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz Planu
Rozwoju Lokalnego;

6) przygotowywanie cze$ci merytorycznej wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrodet
pozabudzetowych;

7) przygotowywanie czg¢éci merytorycznej sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan ze zrodet
pozabudzetowych;

8) wspotpraca ze Skarbnikiem, referatami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
spraw dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji;

9) wspotpraca z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych
realizacji i finansowania remontow.

2. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta i gminy oraz planow rozwoju architektoniczno- budowlanego;

2) przedktadanie studium do zaopiniowania organom wtasciwym do ich uzgodnienia;
3) przygotowywanie materiatdow do dokumentow planistycznych Gminy;

4) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych zopiniowaniem iuzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

5) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu oraz przyjmowanie protestow i zarzutéw
dotyczacych projektu planu zagospodarowania przestrzennego;

7) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie jego odpisow
i wyrysow, a w przypadku jego braku ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
9) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny;

10) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

12) przygotowanie dokumentéw do ustalania w drodze decyzji optat ztytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci oraz odszkodowania z tytulu obnizenia warto$ci nieruchomosci spowodowane;j
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) przygotowywanie dokumentow i zlecanie decyzji 0 ustalanie warunkéw zabudowy dla obszarow
nieobjetych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu;

15) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,
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3. W zakresie nieruchomosci i geodezji:

1) gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi gminny zasob nieruchomosci w zakresie ustalonym
w ustawie 0 gospodarce nieruchomos$ciami oraz w wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych, w szczegdlnosci:

a) tworzenie zasobu nieruchomosci na cele zabudowy Gminy, sporzadzanie dla nich dokumentacji
geodezyjno— projektowej;

b) zbywanie nieruchomosci zabudowanych i przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne;

) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
d) podziaty nieruchomosci;
e) zlecanie ustalenia ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

) przygotowywanie projektow aktow prawnych ustalajacych ceny i wysokos$¢ oplat za grunty,
budynki, lokale i inne obiekty;

g) orzekanie 0 wygasni¢ciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania lub prawa trwalego
zarzadu;

2) ustanawianie hipoteki zwyktej zabezpieczajacej wierzytelnosci Gminy;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych nabycia, zbycia, wydzierzawienia i najmu
komunalnych nieruchomo$ci gruntowych na okres dtuzszy niz trzy lata;

4) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy sprzedazy lokali;

5) okreslenie wielkosci udziatow wiascicieli poszczegdlnych lokali we wspotwlasno$ci domu oraz
wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy;

6) opracowywanie  projektow  zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach
wielomieszkaniowych;

7) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oddawania nieruchomos$ci w trwaly zarzad oraz
orzekanie 0 wygasnigciu prawa trwalego zarzadu;

8) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania cen gruntow, budynkow, lokali i urzadzen trwale
Z gruntem zwigzanych;

9) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow;

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkowych optat za niezagospodarowanie
gruntu w terminie;

11) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

13) przygotowywanie projektow informacji o stanie mienia komunalnego w czesci dotyczacej
nieruchomosci komunalnych;

14) wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego w Kwidzynie Zamiejscowy Oddzial Ksigg
Wieczystych w Sztumie o zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci bedacych wiasnoscig

gminy;
15) wspotdziatanie z kancelarig notarialng w zakresie:

a) przygotowania aktow sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy;

b) przejmowanie gruntéw i nieruchomosci zabudowanych od Agencji Nieruchomosci Rolnych
oraz innych podmiotow, niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy;
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16) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci:
a) przygotowanie postanowien o wszczeciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci;
b) przygotowanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic;
c) przygotowanie decyzji administracyjnej o rozgraniczeniu nieruchomosci;

d) ocena prawidlowosci wykonania czynnos$ci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow z przepisami, zwrot geodecie
dokumentacji do uzupetnienia;

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia
ugody lub nie ma podstaw prawnych do wydania decyzji 0 rozgraniczeniu nieruchomosci;

17) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie sprawy zurzedu do rozpatrzenia
sadowi;

18) przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do saddéw rejonowych
wiasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do wlasciwego starosty;

19) wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci:

a) wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu wydzielonych
pod drogi;

b) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustaleniem odszkodowania za dziatki gruntu, ktore
przeszty wlasno$¢ gminy lub co do ktérych gmina uzyskata prawo uzytkowania wieczystego,
a takze z tytulu wygasniecia tego prawa;

20) prowadzenie postgpowania dotyczacego ustalenia optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartoSci
nieruchomosci w wyniku jej podzialu oraz budowy urzadzen infrastruktury technicznej zgodnie
Z ustawg o gospodarce nieruchomosciami;

21) prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wlasnos¢ gminy Dzierzgon;
22) sprzedaz gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;
23) organizowanie przetargéw na sprzedaz mienia komunalnego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowo$ci, ulic i obiektow
fizjograficznych;

25) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow w mieScie oraz nadawanie numeracji porzadkowej
nieruchomosciom.

4. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzér nad realizacjg zadan przez inne podmioty w zakresie prawidlowego funkcjonowania
urzadzen komunalnych, szczeg6lnie w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej;

2) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz dbanie o0 wtasciwe ich utrzymanie;
3) wydawanie zalecen okreslajgcych zasady zarzgdzania cmentarzami komunalnymi;
4) organizowanie opieki nad cmentarzami wojennymi;

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem na terenie miasta targowisk oraz
organizacjg handlu targowiskowego (z wyjatkiem optaty targowej);

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za ustugi komunalne w zakresie ustalonym
W obowiazujacych przepisach.

7) realizowanie uchwaly Rady w sprawie optat za reklamy na gruntach i nieruchomosciach
gminnych.

5. W zakresie rozwoju Gminy:

1) wdrazanie strategii rozwoju oraz powigzanych z nig planéw finansowych i operacyjnych;
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2) monitorowanie i aktualizowanie programow rozwoju Gminy izwigzanych znig programéw
operacyjnych oraz nadzor nad ich realizacji;

3) zbieranie informacji na temat zrodet pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych
pochodzacych, z programéw pomocowych ifunduszy strukturalnych przeznaczonych na
inwestycje infrastruktury komunalnej;

4) koordynowanie i merytoryczne przygotowanie wnioskdw o przyznanie $rodkéw z funduszy
pomocowych sporzadzanych przy wspotpracy pracownikoéw Urzedu;

5) przygotowywanie  samodzielnie =~ wnioskoéw o dofinansowanie = zadan  inwestycyjnych
i remontowych;

6) lobbing i monitorowanie ztoZzonych projektow i wnioskow;
7) wdrazanie programow, w tym wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j;

8) opracowywanie wnioskow na dotacje zbudzetu panstwa na dofinansowanie inwestycji
infrastrukturalnych;

9) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach kompleksowej
obstugi realizowanych projektow i wnioskow;

6. W zakresie zarzadzania drogami, tgcznosci, o§wietlenia i estetyki gminy:
1) wydawanie opinii w sprawie drog w zakresie okreslonym w przepisach o drogach publicznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drogi do kategorii drog gminnych;

3) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog lokalnych gminnych
oraz ulic i chodnikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég lokalnych gminnych oraz ulic
i chodnikéw;

5) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog lokalnych gminnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

6) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminne;j;

7) orzekanie 0 przywroceniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia;

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego w miescie oraz
znakoéw drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

9) wspoéltdziatanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci
tacznosci 1 zaspokajania potrzeb mieszkancow gminy w zakresie tacznosci telefonicznej;

10) umieszczanie i utrzymywanie W nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placow;
11) prowadzenie ewidencji drog gminnych;
12) dbanie 0 estetykg¢ gminy i utrzymanie w nalezytym stanie terenow zieleni miejskiej;

13) przygotowywanie dokumentow przetargowych z zakresu inwestycji, remontéw, utrzymania,
W tym zimowego, drog gminnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego,
o$wietlenia §wigtecznego.

7. W zakresie rolnictwa:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzgca na terenie Gminy;

2) likwidowanie lub przenoszenie hodowli w przypadku braku wilasciwych pomieszczen
I niezachowania podstawowych wymogow sanitarnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem na terenie Gminy;
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4) wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzat — w zakresie zwierzat dzikich i hodowlanych;

5) wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o0 ochronie $rodowiska, ochronie przyrody,
gruntow rolnych i lesnych, prawa wodnego;

6) wspotdziatanie z organizacjami rolnikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym;

8) realizowanie zadan w zakresie obowigzujacej sprawozdawczosci dotyczacej spraw rolnych;
9) pomoc rolnikom w przygotowaniu wnioskow o doptaty z UE;

10) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie 0 ochronie zwierzat — w zakresie zwierzat
hodowlanych i dzikich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z agroturystyka;

12) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie 0 Funduszu soteckim i aktach wykonawczych do tej
ustawy;

13) wystepowanie do wojewody o powotanie komisji do szacowania strat w przypadku
ekstremalnych warunkéw pogodowych.

8. W zakresie obstugi jednostek pomocniczych:

1) organizacja i przeprowadzanie zebran wiejskich w sprawie wyboru organdéw jednostek
pomocniczych;

2) organizacja i przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami w sprawie zniesienia, potaczenia lub
podziatu sotectwa;

3) organizacja i pomoc w przeprowadzeniu corocznych zebran Burmistrza z mieszkancami sotectw;
4) zaopatrzenie w tablice ogtoszen, pieczgcie, tablice informacyjne;
5) opracowywanie projektow statutow jednostek pomocniczych i ich zmian;
6) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych;
7) obstuga administracyjna Rad Soteckich.
9. W zakresie zamowien publicznych:

1) udzielanie wyja$nien pracownikom przy opracowywaniu projektu dokumentéw do postepowan
realizowanych przez referaty Urzedu;

2) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym projektow dokumentow przygotowywanych przez
cztonkéw komisji przetargowych;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan;
4) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;

5) organizowanie szkolen dla pracownikow oraz upowszechnianie wyktadni prawnych Urzedu
Zamowien Publicznych i orzeczen sadowych dotyczacych zamowien publicznych.

10. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsigwzi¢¢ w dziedzinie ochrony $rodowiska
realizowanych przez wszystkie jednostki gospodarcze na terenie Gminy;

2) prowadzanie spraw zwigzanych z regulacjg stosunkéw wodnych na gruntach;
3) wspotpraca przy organizowaniu akcji ratowniczej w razie powodzi;

4) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy i korzy stania z urzadzen technicznych oraz srodkéw
transportu stwarzajgcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji;
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5) nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzen technicznych do wykonania czynnoS$ci
ograniczajacych ucigzliwosci dla Srodowiska;

6) realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o0 utrzymaniu czystosci porzadku w gminach,
ustawie o odpadach, ustawie o ochronie przyrody, nieprzypisanych innym pracownikom, w tym
przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie;

7) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow dokumentoéw o srodowisku i jego ochronie;

8) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji 0 $§rodowiskowych uwarunkowaniach
planowanej inwestycji;

9) tworzenie lub wspottworzenie programow i planow w zakresie ochrony srodowiska okre$lonych
w ustawie o odpadach i ustawie 0 ochronie przyrody oraz ich wdrozenie i monitorowanie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow
Z terendw nieruchomosci oraz ustalaniem oplat z tego tytutu;

11) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow;

12) ewidencja pomnikéw przyrody;

13) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska;

14) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej;

15) utrzymanie w nalezytym stanie terenéw zieleni miejskiej;

16) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie — Prawo geologiczne i gornicze;

17) prowadzenie kontroli nad utrzymaniem przez osoby fizyczne i jednostki gospodarcze
w nalezytym stanie posiadanych instalacji urzadzen wodnych i kanalizacyjnych oraz urzadzen do
podczyszczania $ciekow i wod opadowych.

18) prowadzenie w ramach programu "Czyste Powietrze" punktu konsultacyjno-informacyjnego;

19) realizacja zadan zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkow, tym m.in.
przyjmowanie oraz ewidencjonowanie deklaracji zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

11. W zakresie rozwoju:

1) zbieranie informacji na temat zrodet pozyskiwania dodatkowych $rodkow finansowych
pochodzacych zprograméw pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na
inwestycje z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, mieszkalnictwa i odnawialnych
zrodet energii;

2) merytoryczne przygotowanie wnioskOw o przyznanie $rodkow z funduszy pomocowych
sporzadzanych przy wspotpracy pracownikow Urzedu;

3) wspotudzial w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie zadan zakresu ochrony $rodowiska,
gospodarki odpadami, mieszkalnictwa i odnawialnych Zrodet energii;

4) lobbing i monitorowanie ztozonych projektéw i wnioskow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wilasno$ciowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do spotek lub przekazania do nich
majatku Gminy;

7) Nadzor nad zewngtrznym monitoringiem Urzedu.
12. W zakresie spraw lokalowych:

1) opracowanie i realizowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
kryteriow wyboru 0sob, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci;
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2) obstuga administracyjna komisji mieszkaniowej rozpatrujacej wnioski o przydziat lokalu
mieszkalnego wchodzacego w sktad zasobu mieszkaniowego Gminy oraz przygotowywanie
przydziatu lokalu;

3) okreslenie kryteriow przyznawania lokali socjalnych;

4) opracowywanie projektow list oraz list ostatecznych, wskazujacych osoby, z ktérymi w danym
roku bedg zawierane umowy najmu w pierwszej kolejnosci;

5) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowania W sprawie wyltonienia najemcy
lokali uzytkowych;

6) kwalifikowanie os6b do wykonania we wilasnym zakresie remontu lokalu mieszkalnego, ktory
zostal przeznaczony na ten cel;

7) zatatwianie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych;
8) opracowywanie propozycji stawek czynszu regulowanego oraz czynszu za lokale socjalne;

9) prowadzenie, wraz z innymi pracownikami wyznaczonymi przez Burmistrza, spraw zwigzanych
z reprezentowaniem Gminy jako wilasciciela lokali we wspolnotach mieszkaniowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw dotyczacych rozbudowy gminnego
zasobu mieszkaniowego.

13. W zakresie gospodarki odpadami:

1) przygotowywanie projektow uchwal, ktorych obowiazek podjecia przez organ stanowigcy wynika
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach, ustawy o ochronie
przyrody;

2) nadz6r nad funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
3) dokonywanie corocznej analizy sprawozdan i informacji ze stanu gospodarki odpadami;

4) wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbior i zagospodarowanie odpadow;

5) monitorowanie wspolnie zinnymi stuzbami przestrzegania programu utrzymania porzadku
i czystosci w gminie;

6) wspolpraca zorganami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska iinnym
instytucjami w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

14. W zakresie infrastruktury komunalne;j:

1) wspétudzial w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji i remontdéw urzadzen komunalnych
Gminy;

2) nadzor nad realizacja zadan przez inne podmioty w zakresie prawidtlowego funkcjonowania
urzadzen komunalnych, szczegdlnie w zakresie:

a) zaopatrzenia ludnosci w wode;

b) odprowadzania $ciekOw;

d) wywozu nieczystosci statych i ptynnych;
g) ogrzewania budynkow mieszkalnych;

3) wspotpraca przy realizacji przedsiewzig¢ inwestycyjnych lub modernizacyjnych Gminy
zapewniajacych pozadany rozwdj i wlasciwe funkcjonowania ustug komunalnych, szczegdlnie
w zakresie zaopatrzenia gospodarstw domowych w ekologiczne no$niki ciepta;

15. W zakresie ochrony zabytkow:

1) prowadzenie ewidencji (rejestru) dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow;
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2) zapewnienie ochrony zabytkéw kultury i pomnikow oraz podejmowanie w naglych wypadkach
decyzji w celu zabezpieczenia zabytkow i zawiadomienie 0 zagrozeniu wiasciwych organow;

3) oznakowania zabytkow nieruchomych;

4) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

5) przygotowywanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow;

6) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowej na prace restauratorskie,
konserwatorskie i roboty budowlany przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow.

§ 39. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego, w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a zwlaszcza
przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski;
b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego;
) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;

d) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu
jednej ze stron;

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
) uznanie ojcostwa;

g) uznaniu przez ojca dziecka poczetego, lecz nie narodzonego;

h) nadaniu dziecku nazwiska matki;

2) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu do ztozenia
o$wiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego;

3) przyjmowanie zgloszen urodzen dzieci i zgonow;

4) wykonywanie obowigzkow nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego do
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
b) sporzadzanie aktéw urodzenia;

C) sporzadzanie aktow matzenstwa, w tym zawartego w sposob okre$lony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

d) sporzadzanie aktéw zgonu;
e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
f) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupeinych i skroconych aktow stanu cywilnego;

g) wydawanie za§wiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz
0 zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;

5) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

6) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;
7) sprawy odznaczen.
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§ 40. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych w szczegdlno$ci
nalezy:

1) kontrola ochrony informacji oraz przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie;

b) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow;
c) wdrazanie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

d) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

e) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

f) okreslenie poszczegdlnym pracownikom zakresu dostgpu do okreslonych kategorii informacji
niejawnych i prowadzenie kontroli w zakresie jego przestrzegania;

g) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
i biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy;

h) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych;

i) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

J) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacj¢
stosownych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem;

k) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa, przekazywanie ich osobom sprawdzonym
i zawiadomienie o tym Burmistrza;

I) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow

§ 41. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowe;

3) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych, kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni: Zastepca, Sekretarz oraz inni pracownicy Urzedu;

5) decyzje i postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwotawczy;

6) zawiadomienia 0 sposobie zatatwienia skarg i wnioskow;
7) umowy i oswiadczenia woli Gminy wywotujgce skutki finansowe dla budzetu Gminy;
8) pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
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b) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
¢) Wojewody Pomorskiego;
d) Najwyzszej Izby Kontroli;

e) Rady i jej Przewodniczacego (sprawozdania, informacje, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych);

) postow i senatorow;

g) organow miast lub regionow, z ktérymi podpisano porozumienia o wspotpracy;

h) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzgdu Skarbowego;
i) placowek dyplomatycznych;

J) zwiazkdw  iporozumien migedzygminnych oraz stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego;

k) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu;
10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdéw kontroli;
11) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

12) pisma dotyczace nawigzania, zmiany irozwigzania stosunku pracy pracownikow Urzgdu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca
W zastepstwie Burmistrza.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tre§ci i znaczeniu niz okreslone w ust. 1,
podpisuja Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu, stosownie do
posiadanych upowaznien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza (ust. 1) przygotowuje komorka organizacyjna
wlasciwa ze wzglgdu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakreséw dziatania roznych
komorek organizacyjnych - komorka, do ktorej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

6. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych.

7. Kazdy projekt dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi powinien zawierad
W stopce imi¢ i nazwisko oraz kontakt do osoby, ktory go przygotowata. Pracownik sporzadzajacy
pismo podpisuje sie na jednym egzemplarzu (pozostajagcym w aktach sprawy — w lewym dolnym rogu,
obok swdj podpis sktada kierownik referatu lub bezposredni przetozony pracownika sporzadzajacego
pismo/dokument).

§ 42. Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujgce skutki finansowe dla Gminy podpisuja
W nastepujacej kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

1) Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe przygotowanie
dokumentu pod wzgledem poprawnos$ci rozstrzygniecia merytorycznego.

2) Skarbnik — potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie Gminy.
3) Radca prawny prowadzgcy obstuge prawng Urzedu — pod wzgledem formalno-prawnym.

4) Burmistrz — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych - nadajac im
moc prawna.

§ 43. 1. W Urzedzie prowadzony jest Centralny Rejestr Umow, ktorego zasady prowadzenia
okreslone sg w odrgbnym zarzadzeniu.

3. Umowy oznacza si¢ nastgpujaco:
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1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) kolejny numer umowy,

4) rok jej zawarcia.

4. W kazdym referacie ina samodzielnym stanowisku prowadzony jest rejestr udzielonych
informacji publicznej.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentow
§ 44. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwiazane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat
Organizacyjny.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okres$la instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 9.

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 45. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewnetrzne.

2. Kontrole zewnegtrzne sa przeprowadzane w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych gminy, w innych jednostkach w zakresie wykorzystania $rodkow przekazanych
Z budzetu Gminy na podstawie umowy w celu wykonywania zleconych zadan.

3. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sa w komorkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu.

4. Kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw i petnionych funkcji stuzbowych
wykonujg wszystkie osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie (biezaca kontrola
funkcjonalna).

5. Kontrole zewnetrzne i wewngtrzne dokonywane sg pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, terminowosci, skuteczno$ci.

6. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, w sprawach funkcjonowania Urzedu oraz Skarbnik w
sprawach zwigzanych z gospodarkg finansow3.

2) Skarbnik i Zastepca Skarbnika we wszystkich sprawach zwigzanych gospodarka finansowsa
Gminy, na podstawie planu kontroli ipoza planem, na podstawie zlecenia kontroli przez
Burmistrza.

3) Kierownicy referatow w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem referatu w stosunku do swoich
pracownikow.

4) Pracownicy obowigzani sa samodzielnie kontrolowa¢ terminowo$¢ prowadzonych przez siebie
spraw, analizowac¢ ich strong merytoryczng i dazy¢ do doskonalenia jakosci §wiadczonej pracy.
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5) Pracownik, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsigwzi¢é oraz dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, jest zobowigzany podjaé
niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz niezwlocznie poinformowaé
bezposredniego przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

6) Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez dang osobg lub referat, moze
dotyczy¢ jednej sprawy, a takze dotyczyc¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zardwno w biurku jak i szafie,

b) sprawy biezacej, spraw prowadzonych w miesigcu, w kwartale, w roku biezacym lub w roku
ubieglym, a jesli to konieczne réwniez lat ubieglych.

7) Dokumentacja powinna by¢ prowadzona zgodnie z wlasciwg instrukcja kancelaryjng i w taki
sposdb, aby pracownik bez zbednej zwloki mogt odszukaé odpowiednig teczke, a w niej wlasciwe
dokumenty lub korespondencje ulozona chronologicznie. W teczce powinna znajdowac si¢ cata
dokumentacja, ajesli czes¢ tej dokumentacji ma swoje zrodto w innym referacie lub jednostce
organizacyjnej, albo teczce innego pracownika, z dokumentow tych sporzadza si¢ kserokopie
i kompletuje witasng dokumentacje. W postgpowaniu administracyjnym pracownik kompletuje
dokumenty tak, jak opisano wyzej.

§ 46. 1. Kontrole dzieli si¢ na planowe i dorazne.

2. Kontrole kompleksowe i problemowe objete sa planem kontroli, natomiast o przeprowadzeniu
kontroli doraznych decyduje Burmistrz w miare biezacych potrzeb kontrolnych.

3. Plan kontroli jest rocznym planem zatwierdzonym przez Burmistrza i przygotowuje go:

a) w zakresie gospodarki finansowej - Skarbnik;

b) w zakresie rocznego planu audytu - audytor wewnetrzny.

4. W planie kontroli ustala si¢ jednostki kontrolowane, termin kontroli oraz zakres kontroli.

5. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacy jednostke kontrolowana.

6. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli na podstawie planu kontroli uprzedza
kontrolowanego na 3 dni przed terminem kontroli pisemnie oraz informuje o przedmiocie kontroli.

7. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez
Burmistrza.

8. Upowaznienie do kontroli zawiera: nazwisko iimi¢ kontrolujgcego, nazwe jednostki
kontrolowanej, rodzaj kontroli, przedmiot kontroli, termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

§ 47. Kontrole ze wzgledu na zakres dzielg si¢ na:
1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowe - obejmujace realizacje poszczegolnych zagadnien;

3) sprawdzajace - obejmujgce ocene wykonania zalecen wydanych w zwigzku =z uprzednio
prowadzonymi kontrolami.

§ 48. 1. Kontrole wewng¢trzne i zewnetrzne dokumentowane sg przez kontrolujacych w formie
protokotoéw kontroli, natomiast nie podlegaja dokumentowaniu biezgce kontrole funkcjonalne.

2. Protokot sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach w terminie 14 dni od daty
zakonczenia kontroli.

3. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres;

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;
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3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce z podaniem ewentualnych
przerw w kontroli;

4) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ inazwisko Kkierownika jednostki kontrolowanej i gtdéwnego ksiggowego (w jednostkach
organizacyjnych) oraz osob udzielajacych informacji;

6) przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowoséci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;
8) informacje o zalacznikach do protokotu;

9) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy podpisania
protokotu i ztozenia w ciggu 3 dni pisemnych wyjasnien co do przyczyny tej odmowy;

10) protokoét z przeprowadzonej kontroli powinien by¢ podpisany przez obie strony tj. kontrolujacego
i jednostke kontrolowang oraz glownego ksiggowego w terminie 14 dni od daty zakonczenia
kontroli. Podpisanie protokotu nastepuje na spotkaniu zorganizowanym w celu omdwienia ustalen
zawartych w protokole.

4. Jednostce kontrolowanej przysluguje prawo wniesienia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli.

5. Do obowiazkoéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow;
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia;

4) zbadanie wykonania wnioskdéw i zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku poprzednich
kontroli; o ile nie zostata wykonana wcze$niej kontrola sprawdzajaca;

5) dokonanie odpowiedniego zabezpieczenia zebranych dowodow $wiadczacych o naduzyciach,
w przypadku ich stwierdzenia, do czasu przekazania ich wlasciwym organom.

6. W czasie wykonywania czynnosci kontrolujacy ma prawo do:
1) wgladu do akt i dokumentow;
2) wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowanej,

3) zgdania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli oraz
sporzadzania zestawien i wykazow na podstawie materiatdw znajdujacych si¢ w jednostce.

7. Na podstawie wynikow kontroli kontrolujacy przygotowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktore zatwierdza i podpisuje Burmistrz.

8. Wystagpienie pokontrolne przekazuje si¢ kontrolowanej jednostce nie pdzniej niz w terminie
30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

9. Kontrolowana jednostka jest zobowigzana w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wystapienia
zawiadomi¢ Burmistrza o wykonaniu zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

10. Protokot z przeprowadzonej kontroli wymaga omowienia przez kierownictwo Urzedu.
11. Spory wynikte w trakcie kontroli rozstrzyga Burmistrz.

§49. 1. W Urzedzie prowadzona jest przez kierownictwo Urzgdu i kierownikéw referatow
kontrola zarzadcza zapewniajaca realizacj¢ celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczegdny 1 terminowy.
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2. Kontrola zarzadcza realizowana jest poprzez: zarzadzanie ryzykiem, skuteczno$c¢ i efektywnos¢
dzialania, ochron¢ zasobow, efektywnos$¢ i skutecznos$¢ przepltywu informacji, wiarygodnosc¢
sprawozdan, zgodnos$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

3. Tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza.
Rozdzial 10.

Obstuga organéw samorzadowych

§ 50 1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i biura Rady Miejskiej kieruje bezposrednio do:
1) Burmistrza - dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materiatow pod obrady,
2) Sekretarza Gminy:

a) plany pracy Rady i Komisji,

b) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,

c) opinie i wnioski z sesji Rady i Komisji,

d) uchwaty Rady.

3) Kierownikow Referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz zaktadow, przedsigbiorstw, urzedow i instytucji - po uzgodnieniu
z Sekretarzem i za pokwitowaniem — uchwaty do wiadomosci i stosowania.

2. Kierownicy Referatoéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sa do
przygotowywania kompleksowych materiatow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat.
Jezeli w opracowaniu materiatow uczestniczy kilka referatoéw lub samodzielnych pracownikow,
Sekretarz wyznacza koordynatora.

3. Do projektu uchwaly nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, ktére powinno, w zaleznosci od charakteru
uchwaly, zawierac:

1) przedmiot uchwaty;

2) omoOwienie podstawy prawnej;

3) informacje o wymaganych przepisami prawa konsultacjach, tgcznie z przepisami wewngtrznymi,
4) uzasadnienie merytoryczne;

5) ocena skutkow uchwaty, w tym finansowych dla budzetu gminy.

4. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktow prawnych zobowigzani sg do uzgodnienia
ich z:

1) radcg prawnym - pod wzgledem formalnoprawnym,;
2) skarbnikiem - jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe;

3) innymi referatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich
nowe zadania lub obowigzki;

4) odpowiednimi witadzami statutowymi zwigzkoéw zawodowych - zgodnie z ustawa o zwigzkach

zawodowych.

5. 1. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sa niezwlocznie na stanowisko ds.
obstugi Rady w celu przedtozenia pod obrady Rady.

2. Celem ujednolicenia formy przygotowywanych projektéw aktow prawnych, Burmistrz okresli
ich ksztatt w drodze zarzadzenia.

6. Burmistrz po otrzymaniu uchwat podj¢tych przez Rade okresla sposob i termin ich wykonania
ora wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat.
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Rozdzial 11.
Obsluga klientow Urzedu, tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow
§ 51. 1. Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach
skarg, wnioskow i postulatow odbywa si¢ przez:
1) Burmistrza - w poniedziatek w godzinach 15:30- 16:30, w érode w godzinach od 14:00 do 16:00;
2) Zastepce Burmistrza w czwartek od 14:30 do 15:30;

3) kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu - w dniach iw
godzinach pracy Urzedu.

2. Burmistrz moze okresli¢ dodatkowe dni i godziny przyje¢ klientdéw, o czym poinformuje na
tablicach ogloszen Urzgdu, stronie internetowej i W Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 52. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw
okreslaja przepisy Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzgdzie informacji o dniach
i godzinach przyj¢¢ w sprawach skarg i wnioskow.

Rozdzial 12.

Pieczecie urzedowe

§ 53. 1. W Urzedzie sg uzywane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczecie (stemple) nagtdéwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczgci urzedowych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 54. 1. Ewidencj¢ pieczgci i pieczgci urzedowych uzywanych w Urzedzie prowadzi Referat
Organizacyjny; z ewidencji powinno wynika¢ jak dlugo iw czyim uzywaniu dana pieczeé si¢
znajduje.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji,
0 ktérej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy zpracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczecie do Referatu
Organizacyjnego — stanowiska ds. kadr i organizacji; zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, 0 ktorej
mowa w ust. 1.

§ 55. Do obowigzku 0séb dysponujacych pieczeciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci
i pieczeci urzgdowych;

2) osobiste odciskanie pieczeci;
3) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem o0sob trzecich;

4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.
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Rozdzial 13.
Zasady dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu
§ 56. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegajg okresowej ocenie
kwalifikacyjnej.
2. Ocene kwalifikacyjna dokonujg bezposredni przetozeni:
1) kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych;
2) skarbnik w stosunku do pracownikow na stanowiskach urzgdniczych Referatu Finansowego;

3) burmistrz w stosunku do Sekretarza, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych, podlegtych mu pracownikow na samodzielnych stanowiskach

pracy;

4) Zastepca Burmistrza w stosunku do podlegtych mu pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.
§ 57. 1. Do obowiazkdéw bezposrednich przetozonych nalezy, w szczegdlnosci

1) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem W zakresie sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkoéw
okreslonych w ustawie 0 pracownikach samorzadowych, dokonanie wyboru kryteridow oceny
Z wykazu kryteriow do wyboru;

2) wyznaczenie na pi$mie terminu oceny, okreslajac miesiac i rok;

3) przedstawienie Burmistrzowi wybranych kryteriow do zatwierdzenia,

4) przeprowadzenie oceny;

5) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym pracownikiem, omawiajac jego postepy w pracy,
6) przedstawienie oceny na pi$mie.

§ 58. Ocena pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie na stanowiskach urzedniczych odbywa si¢
raz na dwa lata.

§ 59. Ocenianemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym stuzy odwotanie od
okresowej oceny w ciggu 7 dni od jej doreczenia, do Burmistrza.

§ 60. W przypadku uzyskania przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym negatywnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowna ocena negatywna
Burmistrz rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w Urzedzie na stanowisku
urzgdniczym za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska.

Rozdzial 14.

Postanowienia koncowe

§ 61. Zatacznik pn. ,,Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu” stanowi
integralng czes¢ Regulaminu.

§ 62. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023.
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2.7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc obowigzujacy dotychczas
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu nadany Zarzadzeniem Burmistrza
Dzierzgonia nr 1160/2023 z 14 lutego 2023 r.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DZIERZGONIU
Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Burmistrz
SKARBNIK SEKRETARZ Urzad Stanu Cywilnego |USC 4—
ZASTEPCA
Kierownik KieI]:OWI’lik Kierownik Referatu BURMISTRZA Kierownik 1
: Referatu Inwestycji i Rozwoju Urzedu Stanu Cywilnego
Referatu Finansowego Organizacyjnego Lokalnego ¢ i
+ * * * * Z-ca Kierownika USC | 1
REFERAT INWESTYCJI REFERAT SPRAW
REFERAT en || REFERAT OBstual| | | REFERAT RO | ROZWOJU LOKALNEGO Tl SPOLECZNYCH RSK
FINANSOWY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNY . o — | KOMUNIKAGUJI
. Anowisko ds. Inwestycji Kierownik Referatu Petnomocnik Burmistrza
ul. Tadeusza Stanowisko d/s kadr gminnych i zaméwien 1 : i IN 4—
Stanowisko d/s 3 Zawadzkiego “Zoski” 38A i organizacji 1 publicznych :tri?r?:::lﬁ‘i(zsrsévs bronnych 1 ﬁf.i,gmryoc? informac
ksiggowosci budzetowej St isko o/ BR spoteczno-obywatelskich
anowisko d/s . ) ,
i i X . St ko ds. t
Stanowisko d/s ksiegowosci Kierownik Referatu 1 obstugi sekretariatu 1 anowisko ds. Inwestycyl 1 Stanowisko ds. odwiaty 1
budzetowej, windykagji 1 Obstugi Jednostek i biura Rady Miejskiej
datkow i optat ;
podatkéw i opta Stanowisko dis con Stanowisko ds. komunalnych | 1 Stanowisko ds. spolecznych
Stanowisko d/s ptac 1 ksiegowosdi budzetowej | 2 oniee 1 ewidencii ludnosci 1
i ubezpieczen Stanowisko d/s drég, 1 i dowodow osobistych
. oswietlenia ulic, estetyki
Stanowisko d/s 1 Stanowisko d/s kadr 1 Kierowca 1 gminy. Informatyk 1
wymiaru podatkéw
Y P Stanowisko d/s $rodkow 1 - ]
Stanowisko dis wymiaru 1 Stanowisko d/s ptac 1 Sprzataczka 2 pozabudzetowych Pomoc administracyjna 1
podatkéw i optat i ubezpieczen ' ' —
Stanowisko d/s nieruchomosci 1
: Pomoc administracyjna 1 i geodezji
f;iaengoovazlézid/s 1 Y Komendant gminny
Stanowisko d/s nieruchomosci i ' i
podatkowej i optat gminnych 1 OSP 1 ochrony przeciwpozarowej
Stanowisko d/s Stanowisko d/s gospodarki 1
kSngOWOéCi, ulg 1 przestrzennej
i umorzen -
Stanowisko ds. ochrony
$rodowiska i gospodarki 1
komunalnej
Stanowisko 1
d/s $rodowiskowych
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