WOJT GMINY ~ ZARZADZENIE NR 1/ 2015
SZTUTOWO WOJTA GMINY SZTUTOWO
z dnia 2 stycznia 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sztutowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity z 2013 r. Dz. U. poz. 594) zarzadza sie , co nastepuje :

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sztutowie stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie Ni 5/2014 Wojta Gminy Sztutowo z dnia 10 stycznia 2014 r
w sprawie nadania Reguiamiinu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sztutowie oraz
Zarzgdzenie Nr 57/2014 Wojta Gminy Sztutowo z dnia 22 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zamiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sztutowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

WOIT

_—Stanistaw Kochanowski




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 1 /2015
Wojta Gminy Sztutown z dnia

2 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SZTUTOWIE

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sztutowo ,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sztutowo,
3. Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta. Zastepce Wojta, Sekretarza.,

Skarbnika , Kierownika USC , Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego
i Rolnictwa,
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sztutowie.

§2
1. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewniénie warunkow nzlezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie : |
1/ zadan wiasnych,
2/ zadan zleconych przez organy administracji rzadowej,
3/ zadan wykonywanych na podstawie odrebnie zawartych porozumien.
§3

1. Do zadan Urzedu w szczegoélnosci nalezy :

1/ przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania ubhwa’r, wydawanie
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci
prawnych,

2/ przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

3/ przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,

4/ przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

5/ realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa ,
Statutu Gminy oraz uchwat i zarzadzen,

6/ zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania posiedzen organéw Gminy,

71 prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dostepnych do powszechnego wgladu.

2. Niniejszy regulamin okresla podstawowe zakresy dziatania poszczegolnych
stanowisk pracy, natomiast szczegotowe zakresy czynnosci pracownicy otrzymujg

wraz z umowg o prace. Kopia zakresu czynnosci znajduje sie w aktach osobowych

pracownika.
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§4
W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad w sposéb cigglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.
Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone =zadania kierujgq sie zasadami etyki
i praworzgdnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy witasne i swojego $rodowiska.

Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacii,

zapewniajgc w granicach prawem przewidzianym jawno$¢ prowadzonych postepowan.
4. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi
§5
1. W Urzedzie utworzone sg nastepujace stanowiska pracy :
1/ kierownicze stanowiska urzednicze,
2/ stanowiska urzednicze,

"“3/ stanowiska pracownikéw obstugi.

o

. Do kierowniczych stanowisk urzedniczych zalicza sie :
1/ Zastepce Wojta — uzywajacy cznaczenia ZW |

2/ Sekretarza — uzywajgcy oznaczenia SG,

3/ Skarbnika — uzywajgcy oznaczenia FS,

| 4/ Kierownika USC — uzywajgcy oznaczenia USC,

5/ Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa.

3. W skiad Referatu Rozwoju Gospodarczego i rolnictwa wchodzg nastepujace
stanowiska urzednicze :

1/ stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, gecdezji i zagospodarowania przestrzennego,
— uzywajacy oznaczenia ZP,

2/ stanowisko ds. drogownictwa, zabezpieczenia przeciwpowodziowego, melioraciji,
rolnictwa i gospodarki zaschem mieszkaniowyin - — uzywajacy oznaczenia DP,

3/ stanowisko ds. inwestycji -uzywzajgcy oznaczenia IK,
4/ stanowisko ds. remontow chiektow kemunalnych — uzywajacy oznaczenia RK,

5/ stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych —
uzywajgcy oznaczenia UZ.

6/ stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - uzywajacy oznaczenia NE.
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4. Pozostate samodzielne stanowiska urzednicze to: ‘

1/ stanowisko ds. kadr, obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty — uzywaiacy cznaczenia KG,

2/ stanowisko ds. wymiaru zobowigzan podatkowych — uzywajgcy oznaczenia WP,

3/ stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — uzywajacy oznaczenia KP,

4/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — uzywajacy oznaczenia KB,

5/ stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optat za odpady komunalne — uzywajgcy oznaczenia
KD, _

6/ stanowisko ds. obstugi kasowe;j i dziatalnosci gospodarczej — uzywajacy
oznaczenia DGA,

7/ stanowisko ds. finansowych — uzywajacy oznaczenia FB,

8/ stanowisko ds. =zabezpieczenia przeciwpozarowego i wuirzymania czystosci w  gminie
— uzywajgcy oznaczenia PZ,

9/ stanowisko ds. komunikacji spotecznej oraz ochrony $rodowiska - uzywajgcy oznaczenia KT,
10/ stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi - uzywajacy oznaczenia OK,
11/ stanowisko ds. techniczno — kancelaryjnych — uzywajacy oznaczenia TK,

12/ stanowiska pracownikéw obstugi to : robotnik gospodarczy.

§6

Do podstawowego zakresu dziatania peszczegdlnych stanowisk naiezy w szezegdlnosai:

1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegoinosci :
1) podejmowanie czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnoss Wojta

'

2) wykonywanie innych zadan, polecen lub dzialan z upowazniznia Wojta.

2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegodlnosci:

1) podejmowanie czynnoéci kierownika Urzedu pod niecbecnosé Wojta i Zastepcy

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

w

zapewnienie prawidtowej obstugi petentéw przez Urzad,

N

sporzgdzanie zakreséw obowigzkow dla pracownikéw Urzedu,

(9]

nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych — wspotpraca z GIODO,

~N O

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego oraz zmian do Regulaminu,

(o¢]

)

)

)

) wykonywanie innych zadan i dziatan z upowaznienia Wéjta,

)

) przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,
)

<e]

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
11) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu przemocy , ustawy o

przeciwdziataniu narkomanii, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,



12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz wspotpraca w tym
zakresie z Zastepcg Woéjta oraz ze Skarbnikiem Gminy,
wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich realizacja,

13)

14)

15) nadzér nad realizacjg ustawy o funduszu soteckim,

16) nadzdr nad organizacjg zebran wiejskich w sotectwach Gminy Sztutowo,
17)

prowadzenie spraw zwnqzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy, w tym
m.in. sporzadzanie strategii rozwoju, uzyskiwanie wymaganych opinii i akceptacji,
przygotowywanie dla rady sprawozdania z realizacji strategii rozwoju Gminy,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za przejete nieruchomosci na rzecz
gminy.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng zebran wiejskich wsi Groszkowo
i Ptonina oraz wspotpraca w tym zakresie z sottysami wsi.

20) Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego w tym min.
a) wyliczanie wysokos$ci funduszu na poszczegoélne sotectwa,
b) informowanie o wysokosci funduszu poszczegolnych sottysow,

c) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyodrebnienia w budzecie srodkdw
stanowigcych fundusz sotecki,

d) sporzgdzanie zestawien z wnioskow z zebran wiejskich dotyczacych realizacji funduszu,

e) sporzgdzanie wniosku o dotacje celowg na zwrot czesci wydatkow wykonanych w ramach
funduszu,

f) rozliczanie dotacji.

21) Przygotowywanie decyzji w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia, zasitki
2. % szkolne).

.3 Do zadan Skarbnika nalezy :

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,
) opracowywanie projektu budzetu Gminy na dany rok kalendarzowy,
) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,
6) nadzoér nad dziatalnoscig finansowag podlegtych jednostek organizacyjnych,
) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
) nadzdr merytoryczny nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach;
- stanowisko ds. Wymiaru zobowigzan podatkowych,
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
- stanowisko ds. ptac i dodatkéw mieszkaniowych,
- stanowisko ds. obsiugi kasowej i dziatalnosci gospodarczej,
- stanowisko ds. finansowych,
- stanowisko ds. windykacji optat za odpady komunalne,

- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi .
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9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz wspétpraca w tym
zakresie z Zastepcg Wajta i Sekretarzem.
4. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika USC nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnoéci, ustawy o aktach stanu

cywilnego oraz spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

2) prowadzenie rejestru wyborcéw,

3) sporzadzanie list wyborcow,

)

)
4) wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen,
5) realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.
)

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ,Kartg Duzej Rodziny”.
5. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego
i Rolnictwa nalezy :
1) kierowanie referatem oraz sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacii Publicznej,

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych,

3)przekazywanie do realizacji poszczegdlnym pracownikom zawartych uméw w wyniku
-prowadzonych postepowan o zamdwienie publiczne,

4) prowadzenie rejestru prowadzonych i udzielonych zamowien publicznych,

5) prowadzenie rejestru zawartych umow w wyniku postegewania o udzielenia
zamowienia publicznego,

6) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamawien publicznych,

7) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu zamoéwien publicznych,

8) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia

finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet,

9) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z jednostkami samorzgdu
i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy, )

10) gromadzenie danych na temat $rodkéw pozyskanych w ramach projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j,

11) przygotowywanie aplikacji i wystepowanie w imieniu Gminy do funduszy Unii
Europejskiej oraz innych organizacji finansowych,

12) nadzér nad realizacjg zaakceptowanych projektow;,

13) rozliczanie realizowanych i zakoriczonych projektow,

14) wspotpraca z organizacjami, ktérych Gmina jest czionkiem w zakresie
przygotowywania aplikacji,

15) reprezentowanie Gminy przy realizacji programoéw, w ktorych jest ona
beneficjantem,

16) uaktualnianie wiedzy w zakresie zrédet finansowania ze $rodkow
Unii Europejskiej, rodzajow pomocy, sposobdéw pozyskiwania $rodkéw na zadania
gminy,

6. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. obronnych, obrony
cywilnej, geodezji i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym, dotyczacych w szczegodlnosci: zatozen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian, ustalania warunkéw zabudowy



| zagospodarowania  terenu, opinii w sprawie zgodno$ci podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego,

2) kontrola urbanistyczno-architektoniczna nad prawidtowym ksztattowaniem
zagospodarowania i zabudowy Gminy, stref ochronnych i terenéw zielonych,

3) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty planistyczne;j,

4) nadzér nad cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami wojennymi

5) zarzadzanie kryzysowe,

6) realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) wyposazanie i utrzymania magazynu OC ewidencji sprzetu, nadzor nad
wykonywaniem biezgcej konserwacji sprzetu , sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie, prowadzenie ksiegi inwentarzowej, oznakowanie sprzetu zgodnie
z wytycznymi. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za stwierdzone
nieprawidtowosci z tego zakresu lub za stwierdzone braki.

8) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem $wiadczen na
rzecz obrony kraju i innych zagrozen.

9) opracowywanie, uzupetnianie, prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzane;j
z akcjg kurierska.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o podziat nieruchomosci oraz
innych czynno$ci zwigzanych z pracami geodezyjnymi.

7. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. drogownictwa, zabezpieczenia

przeciwpowodziowego, melioracji, rolnictwa i gospodarki zasobem mieszkaniowym
w=nalezy;

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o drogach
publicznych i zimowe utrzymanie drog,

2) zarzadzanie drogami i mostami gminnymi, a w szczegolnosci: prowadzenie
ewidencji, opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych remontow kapitalnych i
biezgcych ulic i mostéw, opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontow
dokumentacji techniczno-projektowej, prowadzenie rozliczen finansowo —

rzeczowych,

3) przygotowywanie materiatéw do przetargdéw na roboty remontowe drog, ulic, placéw
i chodnikow,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog, ulic, placow, chodnikow i obiektow
mostowych,

5) wydawanie zezwolen, a w szczegolnosci:
1. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
2. wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez)
o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach.

6) naliczanie optat i kar za zajecie pasa drogowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem i utrzymaniem
oswietlenia ulicznego, jego konserwacjg i naprawg; prowadzenie rozliczen
finansowych w tym zakresie,

8) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i orzekanie ¢ jego
przywréceniu do stanu pierwotnego ,

9) wydawanie licencji na $wiadczenie ustug transportowych,

10) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej,

11) prowadzenie spraw zwiqzahych z rolnictwem na terenie gminy,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja,

13)- inicjowanie i nadzér nad prawidtowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkow
na terenie gminy,
14) realizacja ustawy o wtasnosci lokali,



15) realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy,
16) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem eksploatacji budyrikdw prowadzong
przez Zarzadce w budynkach, w ktérych wyodrebniono lokale na rzecz innych podmiotéw
niz Gmina,
17)kontrola realizacji zawartych uméw z przedsiebiorstwami specjalistycznymi w zakresie:
dostawy zimnej wody, odprowadzania sciekow, dostawy energii elektrycznej do
pomieszczen wspolnego uzytku (klatka schodowa, piwnica). czyszczenia przewodow
wentylacyjnych, dymowych i spalinowych,
18) kontrola i nadzér prowadzonych w imieniu gminy rozliczen-ze wspoélnotami
mieszkaniowymi z udziatem gminy,
19) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania i utrzymywania gminnych obiektow
komunalnych, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych,
20) prowadzenie spraw nielegalnych zaje¢ w zasobach gminnych oraz prowadzenie
spraw egzekucyjnych w tym zakresie.
21) naliczanie optat czynszéw z najmu lokali mieszkalnych,

8. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. inwestycji nalezy:
1) realizacja inwestycji gminnych,

2) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, przymuszanie wykonawcéw do
przeprowadzenia robot. poprawkowych,

3) przygotowywanie dokumentacji techniczno-prawnej,

4) zlecanie i rozliczanie robot zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, umowami

i stanem faktycznym,
5) uzgadnianie wtasnej i powierzongj infrastrukiury techricznej nrzebiegajace]
w pasach drcgowych,

6) nadzor nad realizacig inwestycji i modernizacji finansowanych z budzetu Gminy,

7) przygotowywanie budzetu dla planowanych inwestycji od strony rzeczowo-
finansowej,

8) opracowywanie okresowych programoéw i planéw inwestycyjnych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z ich wykonania, zlecanie zastepstwa inwestorskiego i
przygotowywanie umow w tym zakresie,

9) udziat w przetargach w zakresie realizowanych inwestycji i modernizaciji,

10) kontrola biezgca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami,
12) weryfikacja kosztéw i faktur do uruchamiania ich ptatnosci,

13) przygotowywanie materiatéw i przetargdw na roboty inwestycyjne, koordynowanie
realizowanych inwestycji,
14) biezgca wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci i dodatkdéw mieszkaniowych
w zakresie przekazywania informacji o zakonczonych inwestycjach przekazywanie
,nowego” majatku do zasobu Gminy,
15) Scista wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania Wieloletniego
Planu Finansowego.

9. Do podstawowych obowiazkéw stanowiska ds. remontéw obiektow
komunalnych nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami w tym m.in.: sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii
i akceptaciji, przygotowywanie dla Rady Gminy sprawozdania z realizacji
programu,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw nieruchomych nie wpisanych do rejestru
zabytkow,



3) udzielanie informacji na temat obiektow i obszaréw zabytkowych,
4) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa nalezacych
do kompetencji gminy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

¢

prowadzenie spraw ,matej architektury”,

prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych prac,
opiniowanie lokalizacji reklam,
zlecanie wykonywania remontéw w obiektach komunalnych,

© 00 ~N®
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kontrola w zakresie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkoéw iich
urzgdzen poprzez wykonane przeglady techniczne budynkow.

W wypadku braku Zarzgdcy, realizacja we wlasnym zakresie tych zadan

w gminnych nieruchomosciach zabudowanych gminnymi budynkami mieszkalnymi
i niemieszkalnymi,

10) prowadzenie ksigzek obiektow oraz systematyczne ich aktualizowanie,

11) opracowywanie potrzeb w zakresie remontéw obiektow komunalnych.

10. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami w tym:

1. prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, wydzierzawiania, oddawania
w trwaty zarzgd oraz w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

przygotowywanie dokumentow oraz organizowanie przetargéw na nieruchomosci,
prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji mienia gminnego,

“przejmowanie nieruchomoséci na mienie gminne,

o Aw N

ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste i za przeksztaicenie prawa uzytkowania
“wieczystego we wtasnose.

6. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia z zakresu gospodarki
nieruchomosciami.

-2) -prowadzenie ewidencji spotek z udziatem Gminy,
3) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udziatow Gminy w spoétkach
kapitatowych,
4) wspotpraca z organami spotek i z innymi wspodlnikami spotek,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z kopalinami na terenie gminy,
6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczgcego przyznawania i
wyptaty dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
7) prowadzenie ewidencji i rozliczania materiatéw pednych dla OSP.

11. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. kadr, obstugi Rady Gminy oraz oswiaty
nalezy :

1) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, $wietlic, dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w porozumieniu

z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu

bezrobociu, .

zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i bezp. p.poz,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w Urzedzie,

obstuga Rady i jej komisji, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie ,sekretariatu” Rady,

2. protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,

~N O O~
N N N N
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3. ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ich do realizacji,
4. prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady i interpelacji oraz zapytan radnych
Rady kierowanych do W¢jta ,
5.prowadzenie ewidencji radnych Rady.
8) zawiadamianie zainteresowanych jednostek o tematach wynikajgcych z planéw
pracy komisji nalezgcych do ich kompetencii,
9) przygotowywanie i kompletowanie materiatow na posiedzenia rady i komisji,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg
i wnioskdw mieszkancow Gminy,
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci. Rady oraz z kadr ,
12) wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu
parlamentu europejskiego , samorzadu gminnego i referendum ,
13) organizowanie i obstuga narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady
lub Wiceprzewodniczacego,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg narad sottyséw,
16) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen socjalnych pracownikow,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej fundacji i zwigzkow,
) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzgcego
publiczne szkoty, przedszkola i inne placéwki oswiatowo — wychowawcze,
19) koordynowanie funkcjonowania oraz nadzér nad dziatalnoscig Zespotu Szkdt w Sztutowie
i Przedszkola w Sztutowie,
20) wspieranie projektéw edukacyjnych.

12. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. wymiaru zobowiazan podatkowych
nalezy:

1) dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych podatiku roinego. podatku lesnego, facznego
zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomosci dla 0s6b fizycznych i prawnych,

2) prowadzenie rejestru odpiséw i przypiséw zobowigzan pienieznych, podatku rolnego,
podatku lesnego oraz podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu zwolnien i ulg podatkowych,
4) prowadzenie postepowania podatkowego,

5) przygotowywanie decyzji z zakresu umorzen i odroczen podatkowych (podatek rolny,
podatek od nieruchomosci),

6) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu podatku od
nieruchomosci osob prawnych oraz postepowania egzekucyjnego w tym zakresie,

7) prowadzenie biezgcej kontroli w terenie w zakresie zgodnosci sktadanych informac;ji
w sprawie podatku od nieruchomosci ze stanem faktycznym,

8) prowadzenie biezgcej analizy sktadanych w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego oraz tgcznego zobowigzania pienieznego z posiadang w tym zakresie dokumentacjg,

9) prowadzenie spraw z zakresu optat lokalnych oraz przygotowywanie decyzji okreslajace;
zalegtosci w tym zakresie,

10) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j,

11) przygotowywanie opinii dotyczacej ulg podatkowych i optat stanowigcych dochod gminy,
a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustaw podatkowych,

12)

13) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,

14) realizacja postanowien ustawy o podatku akcyzowym,
15)

sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;.
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13 . Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy :

1) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie dochodéw jednostki,
2) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach oraz stwierdzajgcych
zalegtosci,
3) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu podatkéw i
optat w tym:
-podatek rolny
-podatek lesny
-podatek od nieruchomosci oséb fizycznych
-podatek od srodkdéw transportowych
- optaty targowej
4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu innych
dochoddéw w tym:
- za zezwolenie na alkohol,
- za sprzedaz nieruchomosci
- za przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego we wiasnosé,
- opfat rocznych za prawo uzytkowania wieczystego
- prowizje,
- optat z funduszu ochrony srodowiska,
- optate eksploatacyjng,
-fundusz alimentacyjny z innych urzedow,
-optaty adiacenckie i planistyczne, '
- czynsze dzierzawne gruntéw rolnych

e QBT - czynsze mieszkaniowe.

5) prowadzenie postepowania egzekucyjnego za wyjatkiem podatku od nieruchomosci osob
prawnych, czynszéw dzierzawnych i mieszkaniowych oraz optat za $mieci,

6) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie podatku od srodkéw transportowych w
tym przygotowywanie decyzji o przyznanie ulgi w sprawie.

“14. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. ksiegowosci finansowej nalezy:
1) Prowadzenie rejestru optat:

- najmu i dzierzawy gruntow,

- skarbowej,

- miejscowej

2) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzku,

3) zbiorcze prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rozliczanie podatku VAT,
4) ksiggowanie dochodow organu budzetu — ewidencja budzetowa,

5) ksiegowanie dochodow jednostki — Urzad Gminy

6) ksiegowanie optaty miejscowej, czynszu mieszkaniowego i dzierzawnego, optaty

skarbowej, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty z tytutu darowizny oraz prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w tym zakresie,

7) udostepnianie informacji w zakresie zadtuzenia w optacie czynszu i innych optat najemcéw
lokali komunalnych dla stanowiska ds. remontéw obiektéw komunalnych.

15. Do podstawowych ohowigzkoéw stanowiska ds. ksiegowosci i windykacji optat za odpady
komunalne nalezy :

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Gminy,

1) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzku,
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9)

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu, $wietlic oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej,

naliczanie ptac i podatkéw od umow zlecenia,
naliczanie diet radnym i sottysom,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ksiegowanie analityczne na kontach indywidualnych osob dokonujacych wptat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Scista wspodtpraca w zakresie gospodarki odpadami komunainymi ze stanowiskiem
d/s finansowych,

co miesieczne uzgadnianie wptat i przypisow optat dotyczacych gospodarki
odpadami komunalnymi,

sprawozdawczos¢ budzetowa dotyczgca gospodarki odpadami komunalnymi,

10) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

11) przeprowadzenie kontroli dotyczgcej gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie

powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania,

12) wystawianie i aktualizacja tytutow wykonawczych w zakresie gospodarki

odpadami komunalnhymi,

13) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub zaleganiu z optatami za odpady

komunalne.

16. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. obstugi kasowej i dziaialnosci

gospodarczej nalezy :

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji 0sob posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Handlowej, Komisig ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Organizacjami Konsumenckimi,
Panstwowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng, Policjg i innymi organami
uprawnionymi do kontroli dziatalnosci gospodarczej,

4) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu harkomanii
a w szczegolnosci  koordynacja realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

5) koordynacja realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

6) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,
7) przygotowanie informaciji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku,
)

8) prowadzenie kasy Urzedu,
9) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig $wietlic Srodowiskowych

10) realizacja art.18 ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty w zakresie spetnienia
obowigzku nauki,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem "zawodowym miodocianych,

12) udziat w Zespole Interdyscyplinarnym w Sztutowie.

17. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy :

1) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzku,

2) zapewnienie obstugi finansowej i ksiegowej Urzedu,
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3) prowadzenie ewidencji i aktualizacja warto$ci majatku gminy,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

7) dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
)
)

8) ksiegowanie projektdw unijnych,

9) ksiegowanie zaangazowan srodkéw budzetowych i ich rozlicznie,

18. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. zabezpieczenia przeciwpozarowego
i utrzymania czystosci w gminie nalezy :

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1. wspieranie jednostek ochotniczych strazy pozarnych poprzez udzielanie pomocy w zakresie
nalezytego wyposazenia w sprzet i srodki gasnicze,

2. wspieranie ochotniczych strazy pozarnych w dziataniach zmierzajgcych do osiggniecia
petnych sktaddw osobowych sekcji gasniczych i pomocniczych oraz odpowiednich
warunkow garazowania i przechowywania sprzetu.

3. wspoltpraca z Panstwowg Strazg Pozarna,

4. inspirowanie i organizowanie prac konserwacyjnych samochodéw pozarniczych i
motopomp,

5. przedkfadanie potrzeb w zakresie wyposazania w sprzet i finansowania OSP,

6. organizowanie dziatalnosci szkoleniowej dla cztonkow OSP jak rowniez organizowanie

przeprowadzania okresowych badan lekarskich,

7. Scista wspotpraca z Zarzadem Gminnym OSP,

~ 8. inspirowanie i organizowanie dziatalno$ci kontrolnej w zakresie przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych.

) realizacja zadan wynikajgcyci z ustawy o ochronie zwierzat,

) nadzoér nad utrzymariiem czystcéci na terenie gminy,

) nadzor nad wystrojem gminy podczas uroczystosci lokalnych i panstwowych,

) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow

obstugi oraz pracownikoéw skierowanych na prace spoteczno uzyteczne,
6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
7) utrzymanie urzgdzen sanitarnych (toalety).

2
3
4
5

19. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. komunikacji spotecznej oraz ochrony
srodowiska nalezy :

1) nadzorowanie prawidtowego wykorzystanie srodkow budzetowych w zakresie sportu, kultury,
turystyki i promociji.,

2) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie kultury, oswiaty, sportu i ekologii,

)

3) czuwanie nad prawidtowa realizacjg uchwat w dziataniu kultury, sportu turystyki i promocji,

4) opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby GUS,
)

5) inicjowanie, organizowanie i loordynowanie dziatalnosci zwigzanej z upowszechnianiem
Kultury i sztuki oraz kultury fizycznej, turystyki i promocji,

6) organizowanie imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw,
7) planowanie oraz realizacja zadan z zakresu promocji gminy, a w szczegoélnosci:
1. wydawanie folderdw i innych wydawnictw,
2. przygotowywanie materiatoéw i udziat w targach turystycznych i wystawach
gospodarczych,
3. biezgca aktualizacja informacji o gminie na stronie internetowej Gminy.
8) Prowadzenie spraw z zakresu turystyki, a w szczegolnosci :
1. prowadzenia i organizacji kgpielisk morskich oraz miejsc wykorzystywanych do kapieli
w Gminie Sztutowo,



2. ewidencji obiektow w ktérych swiadczone sg ustugi wynajmu kwater,
3. opfat przystaniowych i pasazerskich,
4. zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajgcym
czasowo na terenie gminy, ‘ ‘
5. organizacji informacji turystycznej,
6.  wspierania dziatalnosci w zakresie kultury.
9) prowadzenie spraw w zakresie wydawania Biuletynu Informacyjnego Gminy Sztutowo,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami Dnia Rybaka oraz innymi imprezami
i uroczystosciami organizowanymi przez gmine,
11) realizacja zagadnien wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i przepiséw
wykonawczych, ‘

12) realizacja zagadnien wynikajgcych z ustawy o odpadach,

13) koordynowanie realizacji programéw ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami, programu usuwania azbestu,

14) prowadzenie ewidencji wyrobow azbestowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming dotacji na usuwanie
azbestu,

16) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zadrzewiania i urzadzania terendw
zielonych, nadzér nad zalesianiem,

17) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew Ilub krzewdw z terenu nieruchomosci
oraz ustalanie optat z tego tytutu,

18) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

19) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu poboru optaty migiscowej w tym:;
- rozliczanie kwitariuszy z pobranych optat,
- naliczanie inkasa.

20. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi
nalezy :

1) wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi,
2) przyjmowanie deklaracji,

3) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow o odroczenie termindéw ptatnosci,
roztozenia na raty sptaty naleznosci za odpady komunalne,

4) prowadzenie rejestru odpisow i przypisow,

5) prowadzenie spraw z zakresu zwolnienn z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) przygotowywanie decyzji w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami, odroczen,
zwolnien, doptat do optat za gospodarowanie bdpadafni komunalnymi,

7) prowadzenie biezgcej kontroli w terenie w zakresie sktadanych deklaragiji,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz ich realizacja,

9) wspotpraca ze stanowiskiem ds. windykacji optat za odpady komunalne,

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,
11) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkdéw.

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku.
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13) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie okreslenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami,

14) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dla ktérej okreslenia i pobierania jest wtasciwy organ gminy na
podstawie tytutdbw wykonawczych przekazanych do realizacji,

16) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych majgcych na celu zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, okreslonych przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

17) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku prowadzonej egzekucji administracyjnej,

18) wydawanie postanowien w zakresie prowadzonego postepowania egzekucyjnego,

19) wspodtpraca z organem |l instancji wtasciwym do rozpatrywania zazalen na
postanowienia,

20) sporzgdzanie wnioskow o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesytanie ich do
wiasciwych sadow rejonowych,
21) wspotpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego.
21. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. techniczno- kancelaryjnych nalezy :
1) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu oraz sekretariatu Wojta,

2) prowadzenie archiwum Urzedu,
3) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu,
4) administrowanie siecig komputerowg,

)

5) zabezpieczenie prawidiowe| eksploatacji komputerow przez zakup materiatow
ekspicatacyjnych, zakup nowego sprzetu w miare potrzeb,

6) nadzor nad pracg centrali telefonicznej,

7) udzielanie statych konsultacji pracownikom Urzedu dotyczacych eksploatowanego
oprogramowania, prowadzenie szkolen doraznych (po zmianie aktualizacji oprogramowania

lub po wdrozeniu nowych programow),
8) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,

)
9) przyjmowanie podan i korespondencji wptywajacej do Urzedu,

10) wszechstronna pomoc w wypetnianiu drukow, formularzy, pism, wnioskow i podan.
11)

prowadzenie ewidencji zakupionego sprzetu i materiatdw z funduszu soteckiego.

§ 7
1.Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiedziaini sg przed Wéjtem

za sprawne i zgodne z prawem zatatwianie spraw.

2. Kierownicy petnig nadzér nad wype*nlanlem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

3. Kierownicy i samodzielne stanowiska odpowiadajg za realizacje przepisow dotyczgcych
kontroli zarzadczej i dokonujg zgodnie z przyjetymi dokumentami analizy ryzyka.

4. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik.

w



§ 8

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu okresla zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego.
§ 9
Regulamin kontroli wewnetrznej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 10

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§ 11

Zakres obowigzkéw kierownikéw i samodzielnych stanowisk wobec Rady, jej komisji oraz radnych

okresla zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12

Zasady podpisywania i aprobaty pism i decyzji okresla zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

Organizacyjnego.

§ 13

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

.LWojt — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajgce z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow okreslajacych jego status.

Kompetencje i zadania Wajta:
1) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
3) reprezentuje Gmine na zewnatrz,
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
5) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetenciji,
6) w przypadku niecierpigcym zwtoki wydaje przepisy porzgdkowe w formie zarzgdzenia -
czynnosci te wymagajg zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,
7) wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady i zadan gminy okreslonych
przepisami prawa oraz zarzgdzen o charakterze wewnetrznym dla pracownikéw Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych,
8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,
9) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie
I alarm przeciwpowodziowy,
10) wspodtdziata z Radg oraz komisjami Rady,
11) Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
ww a) ZLastepcy Wojta,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika.

Il. Zastepca Wojta — stanowisko z powotania-wykonuje zadania powierzone przez
Wojta. Kompetencje i zadania Zastepcy Wojta:
1) sprawowanie funkcji Woéjta w razie nieobecnosci Woéjta Ilub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow,

ii. Sekretarz Gminy - kierownicze stanowisko urzednicze

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy:

1) wykonuje w imieniu Wjta funkcje kierownika Urzedu,
a)opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w
miare potrzeb,
b)prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskow poszczegodlnych stanowisk pracy,
c) sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu ,
d) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz fundusz ptac Urzedu,
e) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
f) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta,
g) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
h) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,



2
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) kompletuje materiaty na sesje Rady,

) wspotpracuje z Radg ,

4) jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod cbrady sesji,

5) prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu,

8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady i Wdijta,

7) jako petnomocnik ds. wyboréw wykonuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem
wyborow samorzadowych, do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, referendum,

9) jest koordynatorem kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

10) prowadzi nadzéor nad wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, nadzoruje |

koordynuje dziatania promocyjne;

IV.Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu):

1) opracowuje projekt budzetu,

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Woéjta ¢ jego realizacji,

3) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

4) realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustawy o podatkach i optatach
lokalnych,

5) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych,

6) wnioskuje do Wojta o  przeprowadzenie kontroli w zakresie gospodarki

finansowej wraz z propozycjg sktadu zespotu kontrolujgcego.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w Sztutowie, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez:
a) Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika - w sprawach
funkcjonowania Urzedu,
b) pracownikoéw Urzedu na wniosek Wojta — w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
gminnych jednostek organizacyjnych oraz Urzedu,

c) kierownika referatu w stosunku do podwtadnych.

§ 2.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

ll. System oraz formy kontroli wewnetrznej
§ 3.
Kontrola wewnetrzna moze mieé charakter:
1) kontroli wstepnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ktora ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.);
w czasie kontroli biezacej bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,

zniszczeniem i innymi szkodami,



3) kontroli nastepnej - obejmujgcej badanie dokumentéw cdzwierciediajgcych czynnosci juz
dokonane. Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznei dokumentu, kontrolujgcy opatruje
go podpisem i datg.

§ 4.

Konirola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposéb:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi
zarowno sposob sporzadzania i konfrontacji dokumentoéw, jak i opracowywania
sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach, |

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujgcymi
przepisami.

lll. Tryb przeprowadzania kontroli
§ 5.

1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli bgdz na zlecenie w

sposob wyrywkowy.

2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie.

IV. Obowiagzki kontrolujgcych
§ 6.
Do obowigzkdéw kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
§ 7.
1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzgdzi¢ protokét z kontroli, wskazujagc w nim
prawidtowosci, jak i nieprawidtowosci. Protokét winien byé zakorniczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego. |

3. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.



§ 8.
Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomié¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej

kontrolujgcy i kontrolowany podlega.

V. Postanowienia koncowe

§ 9.
Na zagdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng, pracownicy jednostki
kontrolowane] zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w
sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 11.

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana u Sekretarza Gminy .






Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY | TRYB
OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 1.
Zasady niniejsze dotyczg opracowywania uchwat Rady, zarzgdzen Wojta, zarzgdzen
Woijta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej " projektami aktéw prawnych " oraz
sposobu ich realizacji.
§ 2.
Projekty aktow prawnych przygotowuje kierownik referatu i samodzielni pracownicy
na polecenie Wojta badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z
przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
§ 3.
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi
podstawowymi zasadami:
1) postanowienia projektu  nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcym
aktualnie w danej dziedzinie ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowegoe, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie
ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.
§ 4.
1. Projekty aktow prawnych nalezy  opracowywa¢ wedtug ,Zasad techniki
prawodawczej” ustalonych rozporzadzeniem, ktére przyjmuje sie do odpowiedniego
stosowania.
2. W szczegodlnosci:
1) uktad projektéw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista | zwiezta
bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen
jezykowych i zwrotdw technicznych nie bedgcych w powszechnym uzyciu,

jezeli mozna posiuzy¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,



3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich
samych wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sg w obowigzujgcym

ustawodawstwie.

§ 5.
Projekty aktow prawnych powinny sktada¢ sie z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.

§ 6.

Tytut projektu aktu prawnego powinien skfada¢ sie z nastepujgcych czesci
podawanych w oddzielnych wierszach w kolejnosci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada, Wdjt),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktdrg okresla sie przy podejmowaniu aktu, w
stownym jednakze brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego
"r.", dla oznaczenia stowa ,roku”),

4) zwigeztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie

uchwalenia budzetu Gminy Sztutowo na 2013 rok)

§ 7.

1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przykiadowo przez uzycie
okre$len: " Na podstawie.. rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia .... . w
sprawie... (Dz. U. Nr ... p6z. zm. ...) Rada Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co
nastepuje.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie
przepisy prawa materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do
wydania tego rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez
podania konkretnego artykutu  (paragrafu, ustepu,  ‘punktu i litery), petne;j
nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, zarzgdzenia, uchwaty Rady

Ministréow itp.,) stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu



prawnego, a w nawiasie - miejsce jego ogtoszenia oraz numeru i pozycji
organu promulgacyjnego.
§ 8.
1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:
1) osnowe, tj. wtasciwe unormowania lub rozstrzygnigcie sprawy,

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt
opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego —roku wydania
I pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac klauzuli
dotyczgce] nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby - sposobu
ogtoszenia.

2. Tre$¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowac
nalezy kazde samodzielne postanowienie, oraz stan faktyczny lub prawny.
Paragrafy mogq by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabskga z kropkg; gdy zachodzi
. potrzeba, ustepy mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z

nawiasem z prawej strony,

2) punkty natomiast moga byc¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej

strony ztym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy
nastepujgce skroty:

1) dla artykutu - "art."
2) dla paragrafu - "§"

3) dla ustepu - "ust"

4)
5) dla litery - Ml

dla punktu - "pkt"

§ 9.
1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektow akiow nalezy zatgczyc
sporzgdzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.
2. Uzasadnienie do proiektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a
jednoczesnie zwiezty i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie

stanowigce) przedmiot objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej
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argumenty przemawiajgce za potrzebg i celowoscig wydania danego aktu oraz
wskaza¢ w razie potrzeby na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe i
podac¢, czy wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie
znajdujg pokrycie w budzecie miasta.

Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§ 10.
W przypadkach, gdy wynika to w sposéb wyrazny z przepiséw lub gdy wymaga
tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt
uzgodni¢ z wtasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi
instytucjami.
Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajgce na inne organy lub instytucje
okreslone obowigzki, nalezy uzyska¢ - w takim przypadku, uzgodnione

stanowisko zainteresowanych jednostek.

. W szczegolnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1)z Sekretarzem - w sprawach o charakterze organizacyjnym,
2) z Wojtem i Zastepcg Wojta wg kompetericji,

3)  ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do

zainteresowanych jednostek, okreslajgc termin w jakim jednostki te powinny

ustosunkowac sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale

uzasadnienia, badz zgtaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.
§ 11.
Po dokonaniu uzgodnien projekt uchwaly zaopiniowany przez radce prawnego
przedktada sie Sekretarzowi.
Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych Sekretarz przedktada
Wojtowi.
§ 12.
Akty prawne niezwtocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze

prowadzonym przez biuro Rady Gminy.
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Referat i samodzielne stanowiska obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym
zbiorze odpisy aktow prawnych dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie
dziatania.
§ 13.
Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia W’ojewodzie Pomorskiemu. Uchwate budzetowg i uchwate
W sprawie absolutbrium, 6raz inne uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta objete
zakresem nadzoru do Regionalnej 'lzby Obrachunkowe.
Po zarejestrowaniu  aktu prawnego sporzgdza sie odpowiednig ilos¢
egzemplarzy (kopii aktu) i przekazuje je wykonawcom.
Przepisy gminne wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego
Przepisy gminne ogtasza sie poprzez ich wywieszenie na tablicach ogtoszen

Urzedu iumieszcza sie w BIP.






Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA REFERATU | SAMODZIELNYCH
STANOWISK WOBEC RADY, JEJ KOMISJI ORAZ RADNYCH

I. Obowigzki kierownika referatu i samodzielnych stanowisk w zakresie
przygotowania materiatow wnoszonych na sesje Rady.

§ 1
Kierownik Referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach :

1) opracowujg na polecenie Wojta i jego Zastepcy materiaty na sesje Rady w
przypadku, gdy wynika to z planu pracy Rady Iub zachodzi potrzeba
rozpatrzenia okreslonej sprawy na sesiji,

2) udzielajg szczegotowych informacji  zwigzanych z wykonywaniem mandatu
radnego.

§ 2
Materiaty na sesje powinny by¢ opracowywane pod nadzorem Wo¢jta lub nadzorujgcych
Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza.

§ 3

1. Materiaty na sesje wraz z projektami uchwat zaopiniowanymi przez radce prawnego
kierownik referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przekazujg
Sekretarzowi celem przedstawienia ich Wojtowi do akceptacii.

2. Po przyjeciu materiatdw przez Wajta i skierowaniem ich do Przewodniczgcego Rady,
powielanie ich oraz rozestanie radnym i osobom zainteresowanym nalezy do obsiugi
Rady.

§ 4
Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji projektu budzetu gminy oraz sprawozdania
z jego wykonania regulujg odrebne przepisy.

Il. Obowigzki kierownika referatu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
dotyczace zatatwiania wnioskow komisji, interpelacji radnych Rady oraz zasady
i tryb ich zalatwiania.

§ 5
Whnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych Rady przedktada sie Wojtowi celem
wydania dyspozyciji.

§ 6
Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania opracowuje kierownik referatu
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach i przedktadajg je do podpisu Wjtowi.

§ 7
O sposobie zatatwienia wniosku, interpelacji nalezy powiadomi¢ komisje lub radnego
najpdzniej w ciggu 14 dni od otrzymania, natomiast na zapytanie w terminie 7 dni.



§ 8

Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku, interpelacji lub zapytania powinno by¢
szczegodlowo uzasadnione.

§ 9 |
Odpowiedzi na wnioski komisji dorecza sie whasciwej komisji, natomiast odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnego — dorecza sie Przewodniczgcemu Rady oraz radnemu
sktadajgcego interpelacje lub zapytanie.

§ 10
Nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem wnioskow, interpelacji i
zapytan sprawuje Sekretarz.

lIl. Obowiazki kierownika referatu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
w zakresie zasiegania opinii komisji Rady.

§ 11
W przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ zasiegnigcia opinii Rady wynikajaca z
przepisow, kierownik referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przygotowujg
odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty wystapien, aktow prawnych itp.).

§12
Materiaty przekazywane komisji w celu zaopiniowania podlegaja akceptacji przez Wojta
iub odpowiednio Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza.

§ 14
Przekazywanie materiatow komisji — za poérednictwem pracownika obstugi Rady powinno
nastepowaé w terminie umozliwiajgcym ich odpowiednie rozpatrzenie i wyrazenie opinii.

§ 15
1. Kierownik referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ~ zobowigzani  sg
na wniosek Wojta lub jego Zastepcy uczestniczy¢ w sesjach Rady.
2. Kierownik referatu i pracownicy na samodzielnych stancwiskach na wniosek Wojta
lub jego Zastepcy obowigzani sg bra¢ udziat osobiécie w posiedzeniach komisji Rady
oraz udziela¢ komisjom i radnym pomocy w realizacji ich zadan.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA | APROBATY PISM | DECYZJI

§ 1.

1. Wojt podpisuje:

1) wystapienia do wtadz centralnych, Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa
Pomorskiego, Wojewody Pomorskiego,

2) decyzje i pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta przepisami regulaminu
organizacyjnego oraz przepisami odrebnych ustaw lub majgcych ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

2. W razie nieobecnosci Wojta jego kompetencje okreslone w zatgczniku Nr 1 —
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu - przejmuje
odpowiednio Zastepca Wojta lub Sekretarz.

3. Zastepcy Wojta, Skarbnik i Sekretarz podpisujg odpowiednie dokumenty
i pisma dotyczgce spraw nalezacych do ich wtasciwosci zgodnie z podziatem
zadan.

§ 2.

1, Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjtowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez osobe ktora dokumenty sporzadzita .

2. Kopie dokumentow przedstawionych do podpisu  Wojtowi, a w szczegolnosci

= sprawozdania, analizy i inne materiaty o zasadniczym znaczeniu powinny zawierac

“ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry materiat opracowat.

§ 3.
Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i
Sekretarza  podpisuje  kierownik referatu po  uzyskaniu  upowaznienia.






SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZTUTOWIE
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