ZARZADZENIE NR ADM/ 116/202,4
WOJTA GMINY STAROGARD GDANSKI

z dnia 13 czerwca 2024 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609
z podzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Starogard Gdanski, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nt ADM/165/2020 W¢jta Gminy Starogard Gdanski z dnia 10 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania regulaminu do wiadomosci
pracownikom, z moca obowigzujacg od dnia 1 lipca 2024 r.

Woit

Artur Osnowski



Zatacznik do zarzadzenia Nr ADM/116//2024
Wojta Gminy Starogard Gdanski

z dnia 13 czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY

STAROGARD GDANSKI

Starogard Gdanski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
OKRESLA STRUKTURE ORGANIZACYJNA URZEDU, ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW,
ZAKRES ZADAN 1 OBOWIAZKOW ORAZ TRYB PRACY URZEDU

§ 1. Urzad Gminy Starogard Gdanski, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania:

1) Wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
609 z p6zn. zm.),

2) Zlecone przez organy administracji panstwowej,

3) Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych, a zwlaszcza zapewnienia w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, warunkéw do realizacji zadan powierzonych Wojtowi, jako organowi samorzadu
terytorialnego zgodnie z przepisami prawa i decyzjami Wojewody Pomorskiego, z uwzglgdnieniem postanowien
zawartych w obowigzujgcym ,,Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Starogard Gdanski” w czasie
pokoju.

§ 2. 1. Wojt kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki pracy urzedu. Czynnosci kierownicze spetnia przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza oraz naczelnikow
wydziatow.

2. Zastgpca wojta wykonuje zadania powierzone mu przez wojta oraz dziata na podstawie udzielonych
upowaznien.

3. Zastepca wojta moze petnic jednoczesnie funkcje sekretarza gminy.

4. Sekretarz gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, organizuje prace urzedu, a takze prowadzi
sprawy gminy powierzone mu przez wojta oraz dziata na podstawie udzielonych upowaznien.

5. Naczelnik wydziatlu odpowiada przed wdjtem za realizacje swoich zadan i kompetencji, organizacje
i skuteczno$¢ pracy wydziatu oraz za realizacj¢ uchwat Rady Gminy.

6. Naczelnikow wydziatow zastepuja, w przypadku niemozno$ci pelnienia przez nich obowigzkow, ich
zastepcy lub pracownicy wyznaczeni przez sekretarza gminy.

7. Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikoéw urzedu i realizujgc zasady polityki kadrowe;j
dba 0 nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji.

8. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 3. W skiad urzegdu gminy wchodza nastgpujace wydzialy, komorki organizacyjne oraz stanowiska
samodzielne:

1) Zastepca Wojta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Wydziatl Gospodarki i Rozwoju,

4)  Wydziat Organizacyjny,

5) Wydzial Finansowy,

6) Wydziat Gospodarki Komunalne;j,

7) Wydzial Inwestycyjno-Techniczny,

8) Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych,
9) Wydziat Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,
10) Audyt wewnetrzny,

11) Radca Prawny,

12) Pion ochrony informacji niejawnych,



13) Glowny specjalista ds. zamowien publicznych,

14) Inspektor ochrony danych,

15) Kontrola wewnetrzna.

§ 4. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze, wynikajace z powotania:
1) Zastgpca Wojta,

2) Skarbnik Gminy, ktory petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.
2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze, wynikajgce z umowy 0 prace:
1) Sekretarz Gminy,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3) Naczelnik Wydziatu Gospodarki i Rozwoju,

4) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;j,

5) Naczelnik Wydziatu Inwestycyjno-Technicznego,

6) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych,

7) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,

8) Zastepca Skarbnika Gminy,

9) Audytor wewnetrzny,

10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

11) Inspektor ochrony danych.

ZADANIA WSPOLNE

§ 5. 1. Wydzialy, komorki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne wykonuja zadania wynikajace dla
nich ze statutu gminy oraz z niniejszego regulaminu.

2. Do ich wspoélnych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie propozycji do strategii, planéw i programéw rozwoju poszczegolnych dziedzin gospodarki
gminy, planéw finansowych, wspoétdziatanie w sporzadzeniu plandéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

2) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wilasciwg i terminowsg
realizacj¢ zadan nakreslonych w planach i budzecie gminy,

3) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy, decyzjach
i zarzadzeniach wojta,

4) przygotowanie niezbednych materiatow i wykonywanie czynnosci zwiagzanych ze wspotdziataniem
Z jednostkami gospodarczymi réznych branz i sektor6w oraz organizacjami spotecznymi, politycznymi,
zwigzkowymi isamorzadowymi, atakze postami na Sejm RP, senatorami RP i postami Parlamentu
Europejskiego,

5) przygotowanie projektow uchwat rady gminy, aktéw prawnych wojta i innych materiatdéw wnoszonych pod
obrady rady gminy i komisji,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwoscei,
7) opracowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia
zatatwiania spraw obywateli,

9) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,



10) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych,
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

11) reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy wydziatu,
12) wspotdziatanie z placowkami naukowymi w zakresie stosowania osiggni¢¢ nauki i techniki,

13) przygotowywanie projektow decyzji i rozstrzygnig¢ administracyjnych wynikajacych z przepisow prawa
wedtug wlasciwosci,

14) nadzorowanie prowadzonych przez gming inwestycji i remontow,

15) udziat w pracach zwigzanych zwyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi
i z organizacja referendow, a takze udziat w spisach i innych kampaniach oraz dziataniach organizowanych
w skali kraju, wojewddztwa, powiatu i gminy,

16) przestrzeganie zasad zawartych w ustawie 0 zamoéwieniach publicznych,
17) uczestnictwo w tworzeniu i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej,

18) wspotdziatania przy realizacji projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym.

OBOWIAZKI WOBEC RADY GMINY, KOMISJI | RADNYCH

§ 6. 1. Naczelnicy wydzialéw opracowujg, na polecenic wojta, materiaty na sesje Rady Gminy
w przypadku, gdy wynika to z planu pracy Rady lub gdy zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej

sprawy.
2. Materiaty na sesje przygotowuje naczelnik wydzialu wtasciwego ze wzgledu na tematyke ses;ji.

3. W przypadku, gdy za przygotowanie materiatow odpowiada kilka wydzialow — wojt wyznacza wydziat
wiodacy, odpowiedzialny za calo$¢ prac przygotowawczych.

4. Materialy na sesje powinny by¢ opracowane pod nadzorem sekretarza gminy oraz uzgodnione
Z zainteresowanymi dana sprawa jednostkami organizacyjnymi.

5. W toku opracowywania materiatdw nalezy zapewni¢ udziat wtasciwych komisji Rady Gminy jesli wymaga
tego charakter spraw.

6. Materialy na sesje powinny by¢ akceptowane przez wojta i przekazane na stanowisko pracy do spraw
organizacyjnych w ilosciach i terminach wcze$niej uzgodnionych z tym stanowiskiem.

7. Tryb opracowania i przedstawiania na sesje projektow planow i budzetu oraz sprawozdan z ich wykonania
reguluja odrebne przepisy.

8. W przypadkach, gdy ze wzgledu na wazno$¢ spraw zachodzi celowo$¢ zasiggnigcia opinii komisji lub gdy
obowigzek zasiggnigcia opinii wynika z przepisow, naczelnik wydziatu przygotowuje odpowiednie materiaty
w tym zakresie (projekty wystapien, aktow prawnych itp.).

9. Materiaty przekazywane komisjom w celu zaopiniowania podlegaja akceptacji wojta.
10. Przekazanie materiatow komisjom za posrednictwem stanowiska pracy do spraw organizacyjnych
powinno nastepowa¢ w terminie umozliwiajagcym odpowiednie ich rozpatrzenie i wyrazenie opinii.

11. Naczelnicy wydzialow uczestniczg w sesjach Rady Gminy, a takze obowigzani sg bra¢ osobiscie udziat
w posiedzeniach komisji, na ktérych omawiane sg zglaszane przez naczelnika uchwaty i zagadnienia oraz
udziela¢ pomocy komisjom i radnym w realizacji ich zadan.

12. Po podjeciu przez Rade Gminy uchwaty, naczelnik wtasciwego wydziatu lub naczelnicy wydziatow
wykonujg je przy udziale jednostek realizujacych lub wspotpracujacych.

13. Realizacja uchwat jest nadzorowana przez wojta oraz podlega takze okresowo kontroli whasciwej komis;ji
Rady Gminy.

14. W przypadku gdy z uchwaty wynika obowigzek ztozenia sprawozdania lub informacji z jej realizacji,
naczelnik wlasciwego wydziatu opracowuje sprawozdanie lub informacje w celu przedstawienia jej na sesji
w terminie okreslonym w uchwale.



15. Naczelnicy wydziatow obowigzani sg zrealizowa¢ wnioski komisji, interpelacje i wnioski radnych wg
wlasciwosci.
16. Naczelnicy wydzialow niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji rejestrujg je w rejestrach

prowadzonych w poszczegdlnych wydziatach oraz podejmujg niezbedne czynnosci dla ich zalatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

17. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski naczelnicy wydziatow przedktadaja do podpisu wojtowi.

18. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski majace zwigzek z finansami, nalezy uzgodni¢ ze skarbnikiem
gminy.

19. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji oraz radnego nalezy zawiadomi¢ komisj¢ lub radnego
najpozniej w ciagu 14 dni od daty otrzymania wniosku.

20. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w ciggu
14 dni od daty jej ztozenia.

21. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji nalezy dor¢czaé zainteresowanym za
posrednictwem stanowiska pracy do spraw organizacyjnych, a takze umieszcza¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Starogard Gdanski.

22. Nadz6r na prawidlowym i terminowym zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych przez wydziaty
Urzedu Gminy sprawuje sekretarz gminy.

ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA ORAZ SEKRETARZA GMINY

§ 7. 1. Do kompetencji wojta naleza:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i urzedu oraz reprezentowanie ich na zewnatrz,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
innych pracownikow urzedu do wydawania tych decyzji w imieniu wojta,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
5) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

6) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich realizacji;

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami rady.

2. W czasie nieobecno$ci wojta, a takze w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow, jego
obowigzki petni¢ bedzie zastgpca wojta, zas w przypadku rownoczesnej nicobecnos$ci zastepcy wojta, sekretarz

gminy.
§ 8. Zastepca wojta bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ wydziatéw, o ktorych mowa w § 3 pkt 3,6 i 8.

§ 9. Sekretarz gminy bezposrednio nadzoruje wydzial, o ktérym mowa w § 3 pkt 4.



PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 10. 1. WYDZIAL GOSPODARKI i ROZWOJU wykonuje zadania wtasne i zlecone gminie w zakresie:

- pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym europejskich na realizacj¢ projektow inwestycyjnych oraz
zadan pozainwestycyjnych oraz realizacja tych projektow i zadan,

- pozyskiwania srodkow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych oraz pozainwestycyjnych z innych jednostek
samorzadowych oraz z budzetu panstwa oraz realizacja tych zadan,

- ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej w gminie, w tym nadzor nad budzetem ochrony
przeciwpozarowej

- nadzoru nad funduszem soteckim,

- wnioskéow do budzetu, w tym odpowiedzi na wnioski i postulaty z zebran wiejskich,

- promocji gminy,

- udzielania informacji na zewnatrz (realizowanie zadan stuzby prasowej wojta),

- wspOlpracy z samorzadami i organizacjami zagranicznymi,

- obstugi Rady Gospodarczej przy Wojcie,

- wspotpracy z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi,

- wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat,
- wspolpracy z samorzadami i organizacjami zagranicznymi,

- obstugi administracyjnej i funkcjonowania sotectw.

- organizacji konkursu ,,Pigkna wie$”,

2. WYDZIAL ORGANIZACYJNY wykonuje zadania wiasne gminy i zlecone w zakresie:
- porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
- spraw obronnych i wojskowych,
- ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i innych spraw obywatelskich,
- obrony cywilnej,
- administrowania Biuletynem Informacji Publicznej oraz Elektronicznym Obiegiem Dokumentdw,
- publikacji przepisOw prawa miejscowego,
- obstugi administracyjnej i funkcjonowania organéw gminy (Rada Gminy, Wojt Gminy),
- prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
- spraw kadrowo-ptacowych pracownikow urzedu,
- spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
- spraw szkoleniowych i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
- prowadzenia archiwum zaktadowego,

- zabezpieczenia przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w urzedzie,

- wykonywania funkcji administracyjnych przez Urzad Gminy,
- administrowania budynkami i lokalami Urzedu Gminy,

- administrowania systemami informatycznymi (ASI),

- informatyzacji urzgdu i zastosowania nowych technologii,

- dziatalnosci gospodarczej 1 obstugi CEIDG,



- ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych obiektami hotelarskimi oraz pol
biwakowych,

- zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- kultury,

- kultury fizycznej, w tym kapielisk, terenow rekreacyjnych i innych urzadzen sportowych,
- turystyki,

- prowadzenia rejestru instytucji kultury Gminy Starogard Gdanski,

- wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat.

3. WYDZIAL FINANSOWY wykonuje zadania wlasne gminy i zlecone w zakresie:
- podatkow i optat lokalnych,
- poboru i windykacji naleznosci,
- spraw budzetu gminy (opracowanie projektéw, nadzor nad realizacja),
- opracowania wieloletniej prognozy finansowej,
- prowadzenia rachunkowosci,
- obstugi kasowej,
- wspotdziatania z organami nadzoru finansowego i bankami,

- wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat.

4. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ wykonuje zadania wtasne i zlecone gminie w zakresie:
- prowadzenia publicznie dost¢pnego wykazu danych zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,
- utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
- rolnictwa,
- zieleni komunalnej i zadrzewien,
- ochrony $rodowiska i przyrody,
- fowiectwa,
- gospodarki lesnej,
- oswietlenia ulic, placow, terenéw publicznych,
- energetyki,
- gospodarki odpadami,
- ochrony powietrza,
- targowisk i hal targowych,
- lokalnego transportu zbiorowego,
- dotacji do prywatnych inwestycji zwigzanych z ochrong $rodowiska,
- wydawania zezwolen na utrzymywanie psow ras niebezpiecznych,

- prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej i udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych
i transportu nieczysto$ci ciektych,

- prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni,

- kontroli prawidtowej gospodarki nieczysto$ciami ciektymi,



- likwidacji sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

- corocznego opracowania i realizacji programu ochrony zwierzat,

- utrzymania cmentarza w Lesie Szpegawskim,

- prowadzenia spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

- wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat,

- komunikacji z mieszkancami za posrednictwem strony www.dokosza.eu.

5. WYDZIAL INWESTYCYJNO-TECHNICZNY wykonuje zadania wtasne i zlecone gminie w zakresie:
- inwestycji gminnych — przygotowanie i realizacja,
- prawa budowlanego,
- geologii,
- melioracji,
- gminnych drég, ulic, placow, mostow,
- prawa o ruchu drogowym,

- wykupu sieci wodociggowych i kanalizacyjnych od prywatnych inwestor6w wraz z ustanawianiem
stuzebnosci przesytu,

- wspotdziatania z zarzadcami drog,
- obstugi funduszu soteckiego,
- pozyskiwania $§rodkow zewngtrznych na realizacje projektow,

- uzgadniania dokumentacji budowy infrastruktury liniowej réznych gestoréw sieci w obrebie nieruchomosci
komunalnych,

- remontow na obiektach komunalnych,

- wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat,
- uzyskiwania pozwolen wodnoprawnych,

- zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia infrastruktury liniowej,

- uzgadniania lokalizacji nowych przystankow autobusowych, utrzymanie i remonty wiat.

6. WYDZIAL OSWIATY, ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH wykonuje zadania wiasne i zlecone
gminie w zakresie:

- zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem lub likwidacja szkot podstawowych i przedszkoli oraz innych
form wychowania przedszkolnego;

- zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach podstawowych i przedszkolach, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina Starogard Gdanski;

- sprawowania nadzoru nad szkotami i przedszkolami (spraw finansowych i administracyjnych oraz bhp);
- wspotpracy z kuratorium o$wiaty w zakresie spraw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;
- podejmowania dzialan zapewniajgcych odpowiednie warunki lokalowe, kadrowe i organizacyjne;

- przygotowania i prowadzenia procedury konkursowej celem wytonienia kandydata na stanowisko dyrektora
szkoty/ przedszkola;

- weryfikacji 1 zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym
jest gmina Starogard Gdanski oraz ich zmian;

- koordynowania dziatan zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji do przedszkoli w formie elektronicznej;



- przygotowywania informacji i sprawozdan w zakresie kompetencji organu prowadzacego;

- przygotowywania wnioskow o zwiekszenie subwencji ze Srodkéw rezerwy cze$ci oswiatowej subwencji
ogolnej;

- weryfikacji danych bedacych podstawa do naliczenia czg$ci o§wiatowej subwencji ogolnej;

- realizacji zadan z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;

- podziatu §rodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

- prowadzenia dziatan zwigzanych z przyznawaniem nagrody Wojta dla dyrektorow i nauczycieli;

- wspotpracy w zakresie organizacji szkolnych zawodow sportowych;

- prowadzenia spraw dotyczacych ochrony, promocji zdrowia i profilaktyki;

- prowadzenia dziatalnosci zapobiegawczej przeciwdziatajacej narkomanii i innym patologiom spotecznym;
- realizacji rzadowych programéow;

- prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolowaniem spelnienia obowigzku nauki przez uczniow gminy Starogard
Gdanski;

- prowadzenia spraw zawigzanych z dowozem ucznidow niepetnosprawnych do szkot 1 przedszkoli;
- prowadzenia spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikows;

- prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja wypoczynku letniego dla dzieci i mtodziezy z terenu gminy
Starogard Gdanski;

- rozliczania miedzy gminami kosztow uczeszczania dzieci do placowek przedszkolnych;
- zadan w zakresie leczenia stomatologicznego dla dzieci i mtodziezy, finansowanych ze srodkow publicznych;
- prac zwigzanych z przyznawaniem oraz realizacjg pomocy materialnej dla uczniéw;

- wnioskowania oraz rozliczania dotacji pozyskanych na podreczniki.

7. WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I NIERUCHOMOSCI wykonuje zadania wlasne
i zlecone gminie w zakresie:

- planowania przestrzennego,

- fadu przestrzennego,

- prowadzenia postepowan w sprawie przestrzegania zapisow wydanych planéw zagospodarowania
przestrzennego i warunkoéw zabudowy, celu publicznego

- przydzialu mieszkan komunalnych i socjalnych,

- gospodarki nieruchomo$ciami gminnymi, obrét nieruchomos$ciami

- zbywania i nabywania nieruchomosci dla potrzeb gminy,

- ustalania shuzebnosci przesytu,

- prawa geodezyjnego i kartograficznego,

- nazewnictwa ulic oraz numeracji porzagdkowej budynkow,

- udostepniania informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoteczefnstwa w ochronie

srodowiska oraz 0 ocenach oddziatywania na srodowisko,

- ochrony zabytkow,



-ocen oddzialywania inwestycji na S$rodowisko wraz z prowadzeniem bazy danych o
ocenach oddziatywania na srodowisko,

- ochrony obszaréw cennych przyrodniczo oraz obszaréw Natura 2000,

- aktualizacji strategii rozwoju Gminy oraz innej dokumentacji strategicznej niezbednej do
rozwoju spotecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

- monitoringu i ewaluacji strategii rozwoju gminy,

- wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wynikajacej z zadan realizowanych przez wydziat,

- wydawania za$wiadczen z zakresu przeznaczenia dziatek w mpzp oraz o dostepnosci do drogi gminnej,
WypisOwW 1 wWyrysow,

- opracowywania wstepnych projektéw podzialow, wydawania decyzji podziatowych,

- ustalania wysoko$ci oplaty planistycznej ( renta planistyczna),

- nadzoru nad zapisami w ksiggach wieczystych oraz robotami geodezyjnymi,

- prowadzenia rejestru mienia komunalnego

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. 1. Naczelnicy wydziatbw zobowiazani s3 na biezaco uaktualnia¢ indywidualne zakresy czynnosci
wszystkich pracownikow w wydziatach i przedstawia¢ je do akceptacji wojta.

2. W okresie jednego miesigca od zatrudnienia nowego pracownika lub zmiany dotychczasowego
stanowiska, naczelnicy wydziatow przedstawiaja do akceptacji wojta indywidualny zakres czynnosci.

3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Starogard Gdanski zachowuje wazno$¢ w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 12. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zarzadzenia, instrukcje i regulaminy obowiazujace w urzedzie
gminy oraz zalgczniki okreslajace:

1.

Tryb pracy Urzedu Gminy.

2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
4.
5
6
7

Zasady podpisywania pism i decyzji.

. Wykaz Uchwal Rady Gminy regulujacych dziatalno$¢ Gminy Starogard Gdanski.
. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Starogard Gdanski.
. Wykaz jednostek powigzanych kapitalowo z Gming Starogard Gdanski.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

TRYB PRACY URZEDU GMINY

I. ZASADY ORGANIZACJI PRACY W URZEDZIE

1. Organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy oraz
pracownikow okresla Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski.

I1.ZALATWIANIE SPRAW
1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa zalatwiaé sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktore mogg byé rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone — tacznie z zadaniem wszczecia postepowania lub  w oparciu o fakty i dowody
powszechnie znane albo znane z urzedu organowi przed ktérym toczy si¢ postepowanie, badz mozliwie do
ustalenia na podstawie danych, ktéorymi rozporzadza ten organ.

3. Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu
miesigca, w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie p6zniej niz w ciaggu dwoch miesiecy od dnia
wszczecia postgpowania, zas w postepowaniu odwotawczym — W ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania,
chyba, Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiania. Przy zalatwianiu
spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowej i spraw z zakresu wiasnych kompetencji samorzadu
pracownicy stosujg przepisy KPA lub inne proceduralne, za$§ w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne
normujgce dany dziat gospodarki lub administracji.

5. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wptyw  na ustalenie ich praw i obowigzkoéw
bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym, aby strony iinne osoby
uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i w tym celu udzielaja im
niezbednych wyjasnien i wskazowek.

6. Z reguty obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢ i istotne motywy takiego
zalatwiania powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

7. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie — 0 ile nie jest dla
nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni si¢ adnotacje w aktach, jezeli uzyskane tg droga
wiadomos$ci majg istotne znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

8. Pracownicy samorzadowi zalatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wplywu i stopnia ich pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majacg z nig bezposredniego zwiazku.

9. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopeit
obowigzkéw wynikajacych z ust. 9, podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

1. ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW

1. Wszyscy pracownicy urzedu przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie we wszystkich
dniach tygodnia w godzinach pracy urzedu, okreslonych szczegdtowo w Regulaminie pracy.

2. Pracownicy obowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:
- postow na Sejm RP , senatorow RP oraz postow Parlamentu Europejskiego,

- radnych Rady Gminy i cztonkow komis;ji rady,



- cztonkow organdw samorzadu mieszkancoOw wsi.

3. Pracownicy sa obowiazani sprawy zglaszane przez postow, senatoréw i radnych zatatwia¢ w pierwszej
kolejnosci.

V. POSTANOWIENIA ORGANIZACYJINE

1. Sposoéb postgpowania z aktami okresla instrukcja kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz
instrukcja archiwalna.

2. Do obowigzkoéw naczelnikow wydzialdw nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne i inne
akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikow wydziatow, w celu umozliwienia im zapoznania
si¢ z ich trescig.

3. Naczelnicy wydziatow obowigzani sa zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow:
- ze statutem gminy,
- z regulaminem organizacyjnym urzedu gminy,

- z przepisami dotyczacymi zasad iform postgpowania w Sprawach stanowigcych tajemnic¢ panstwowa
i stuzbowa, bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.

4. Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktorych mowa w pkt. 3 dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych lub w ich bezposrednim sgsiedztwie powinny by¢
umieszczone wywieszki zawierajace imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe pracownika zatrudnionego
W tym pomieszczeniu. Zaistniate zmiany w tym zakresie powinny by¢ niezwlocznie aktualizowane.

6. Wszelkie narady i zebrania o charakterze spotecznym moga by¢ organizowane w urzedzie poza godzinami
pracy. Narady stuzbowe z pracownikami nalezy organizowa¢ w takim terminie, aby nie nastapito istotne
zaktocenie pracy urzedu i przyjmowania interesantow.

7. Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny i sprzet ochrony osobistej —
pracownik obowigzany jest utrzymaé¢ w nalezytym porzadku i uzytkowaé zgodnie z ich przeznaczeniem pod
rygorem odpowiedzialno$ci materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie.

8. Zabrania si¢ — bez uprzedniego uzyskania zgody sekretarza gminy — zabierania i wynoszenia przez
pracownikéw z pomieszczen biurowych jakichkolwiek przedmiotéw, sprzetu biurowego, materiatow,
dokumentow.

9. O wszelkich przeszkodach mogacych spowodowac przerwe lub zaktdcenie normalnego toku pracy nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ sekretarza gminy.

10. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwlocznie wszcza¢ alarm, powiadamiajac
0 tym jednocze$nie wspotpracownikow i Wojta oraz natychmiast przystapi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy
dostepnych mu urzadzen gasniczych. Do czasu przybycia jednostki strazy pozarnej i policji akcja gasnicza
kieruje Wojt lub obsada Biura Podawczego.

11. O kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej, telefonicznej
lub innych urzadzen nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny.

12. W razie =zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy obowigzani sg niezwlocznie udzieli¢
poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadomi¢ o tym przetozonych poszkodowanego pracownika,
a w razie koniecznosci wezwac pogotowie ratunkowe.

13. Dla oznaczenia akt nalezy uzywac nastgpujacych symboli:
- Zastgpca Wojta — ZW
- Sekretarz Gminy— SG
- Wydziat Gospodarki i Rozwoju — GR
- Wydziat Organizacyjny - ORG
- Wydziat Finansowy — FIN
- Wydziat Gospodarki Komunalnej — GKM



- Wydziat Inwestycyjno-Techniczny — INT

- Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych — OZS

- Wydzial Planowania Przestrzennego i Nieruchomos$ci — PPN
- Audyt wewnetrzny — AW

- Pion ochrony informacji niejawnych — OIN

- Zamo6wienia publiczne — ZP

- Inspektor ochrony danych — OD

- Radca prawny — RP

- Kontrola wewngtrzna - KW



Zatacznik Nr 2 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktow prawnych wojta oraz projektow uchwal Rady
Gminy, wnoszonych na sesje przez wojta zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych”.

2. Wystepowanie z wnioskiem 0 podjecie przez Rade Gminy aktu prawnego zastrzezone jest do osobistej
aprobaty wojta.

3. Prawo do wystepowania z wnioskiem o0 wydanie aktu prawnego przez wojta przystuguje wszystkim
pracownikom Urzedu Gminy.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowujg naczelnicy wydziatdéw zgodnie z planem pracy lub na polecenie
wojta, badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach gdy wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

5. Wéjt moze powotac zespo6t do opracowania projektow aktow prawnych.
6. Wojt wydaje akty prawne w formie:

1) zarzadzen

2) decyzji

3) pism okolnych.

7. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy moga by¢ wydawane w formie zatacznika do zarzadzenia wojta,
majacego charakter zatwierdzajacy.

8. Forme¢ zarzadzenia nalezy stosowac w przypadkach:
1) gdy wynika ona z przepisow,

2) normowania spraw 0 zasadniczym znaczeniu lub charakterze dlugofalowym, ustalenie kierunkéw dziatania
w okreslonej dziedzinie, zatwierdzania programow, wytycznych, instrukcji, statutow, regulaminow itp.

3) gdy zachodzi koniecznos¢ uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien kierowniczych lub nadzorczych
wojta.
9. Forme¢ decyzji nalezy stosowaé w przypadkach normowania spraw o charakterze indywidualnym

i konkretnym, jezeli ze wzgledu na charakter danej sprawy nie mogg one by¢ zalatwiane w inny sposéb (np.
pismo zwykte) i o ile przepisy szczego6lne nie stanowig inaczej.

10. Formg pisma okdlnego stosowac nalezy w przypadkach koniecznosci:

1) wskazania na uchybienia i nieprawidlowo$ci w dziatalnosci jednostek podlegtych oraz wydania polecen
zmierzajacych do ich usunigcia,

2) wyjasnienia /interpretacji/ obowigzujacych w danej dziedzinie przepisow w razie stwierdzenia
niewlasciwego ich stosowania przez podlegle jednostki organizacyjne.

11. Projekty aktow prawnych nalezy opracowa¢ wg zasad techniki legislacyjnej, po uzgodnieniu strony
prawnej z radca prawnym.

12. W przypadkach, gdy wynika to z przepisow badz gdy wymaga tego charakter sprawy, nalezy projekt
uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami Rady Gminy.

13. Oryginat uchwaty podpisany przez Przewodniczacego Rady Gminy, powinien by¢ zarejestrowany
w rejestrze i ztozony do zbioru prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny. Wszelkie uzgodnienia i opinie wraz
Z materiatami uzupetniajacymi do projektu uchwaty, znajduja si¢ przy protokotach komisji statych rady Gminy.



14. Oryginal zarzadzenia podpisany przez wojta, powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze i ztozony do
zbioru prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny. Wszelkie uzgodnienia iopinie wraz z materiatami
uzupetniajagcymi znajduja si¢ na stanowisku merytorycznym.”15. Oryginal decyzji, zawierajacy wszelkie
uzgodnienia iopinie wraz z materiatami uzupelniajagcymi oraz podpisany przez wojta, powinien by¢
zarejestrowany w rejestrze i ztozony do zbioru u pracownika merytorycznego.

16. Wydzialy zobowigzane sa przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych, co do ktorych
byly wnioskodawca.

17. Wydziat Organizacyjny przekazuje jedng kopi¢ uchwaty RG, zgodnie z wlasciwoscig; do Wojewody
Pomorskiego, sprawujacego nadzor nad zgodnoscia z prawem aktéw prawnych organow samorzadowych, lub do
Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Gdansku.

18. Wydziat Organizacyjny przekazuje akty normatywne prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego.

19. Wydziat Organizacyjny umieszcza akty normatywne w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Starogard Gdanski (http://www.bip.starogardgd.ug.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
Starogard Gdanski.



Zatacznik Nr 3 do regulaminu organizacyjnego
Urz¢du Gminy Starogard Gdanski

Zasady przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow obywateli

1. Wéjt lub Zastepca wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskow w kazda Srode
w godzinach od 13%do 17%, na podstawie wczesniejszych zapisow prowadzonych w sekretariacie oraz w miarg
mozliwosci codziennie w godzinach pracy urzgdu.

2. Pracownicy urzedu gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg iwnioskéw codziennie, we
wszystkich dniach tygodnia w godzinach pracy urzedu.

3. Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do urzgdu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

4. Kontrole inadzér oraz koordynacje w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow sprawuje sekretarz gminy.

5. Pracownicy wydziatow zgloszone skargi i wnioski sa obowigzani rozpatrywaé i zatatwia¢ z nalezyta
starannoscig, wnikliwie i terminowo, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.



Zatacznik Nr 4 do regulaminu organizacyjnego
Urz¢du Gminy Starogard Gdanski

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Wojt podpisuje:
a) zarzadzenia i decyzje oraz pisma 0golne,
b) wystapienia kierowane do organow administracji, do Rady Gminy,
C) pisma dotyczace spraw kadrowych w Urzedzie,

d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej i samorzadowej nie przekazane
upowaznionym pracownikom,

€) umowy,
f) wnioski o dofinansowania.

2. Zastepca wojta lub sekretarz gminy podpisuje decyzje i pisma z zakresu dziatania urzedu gminy,
nie zastrzezone do osobistej aprobaty wojta.

3. W okresie nieobecnosci wojta, akty normatywne i inne dokumenty okreslone w pkt. 1, podpisuje zast¢pca
wojta lub sekretarz gminy.

4. Kopie dokumentow przedstawionych do podpisu, a w szczegolnosci projekty aktdow normatywnych,
sprawozdania, analizy i inne materialy o zasadniczym znaczeniu powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajace
nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktory materiat opracowat.

5. Pisma i decyzje nie zastrzezone do osobistego podpisu wojta mogg by¢ podpisywane przez naczelnikéw
wydziatow i innych pracownikéw w ramach ich upowaznien i nie wymagajg aprobaty.

6. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, a w szczegodlnosci do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
i podpisywania pism.



Zatacznik Nr 5 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Wykaz Uchwal Rady Gminy regulujacych dzialalnos$é
Gminy Starogard Gdanski

1. Uchwata Rady Gminy Starogard Gdanski w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Starogard Gdanski.

2. Uchwata Rady Gminy Starogard Gdanski w sprawie: szczegdtowych zasad sposobu i trybu umarzania,
odroczen terminu zaplaty oraz rozkladania na raty sptat nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny.

3. Uchwala Rady Gminy Starogard Gdanski w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwatly
budzetowej, szczegdtowosci projektu budzetu, termindow obowigzujacych w toku prac nad projektem uchwaty
budzetowej oraz wymaganych materiatéw informacyjnych.



Zatacznik nr 6 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starogard Gdanski.

WYSZCZEGOLNIENIE

Publiczna Szkola Podstawowa im. Bernarda Janowicza w Brzeznie Wielkim

Publiczna Szkota Podstawowa w Dabréwce

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Jabtowie

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jozefa Grzybka w Kokoszkowach

Publiczna Szkota Podstawowa im. Franciszka Peplinskiego w Rokocinie

Zespot Ksztatcenia i Wychowania w Rywatdzie

Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Suminie

Publiczna Szkota Podstawowa im. gen. Jozefa Wybickiego w Trzcinsku

Przedszkole Publiczne w Kokoszkowach

Publiczne Przedszkole w Rokocinie

Gminny Zaktad Uslug Komunalnych w Jablowie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim
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Gminny Zespo6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Starogardzie Gdanskim




Zatacznik nr 7 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Wykaz jednostek powigzanych kapitalowo z Gmina Starogard Gdanski.

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE
1. | Biblioteka Publiczna w Kokoszkowach
2. | Gminny O$rodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz
3. | Wspolnik w Zaktadzie Utylizacji Odpadow Komunalnych ,,Stary Las” Sp. z 0.0.
4. | Wspolnik w spotce ’Czyste Kociewie’” Sp. z 0.0.




