ZARZADZENIE NR 45/2022
WOJTA GMINY SZTUTOWO

z dnia 1 czerwca 2022 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sztutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2022 r. poz. 559) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sztutowie stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2021 Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 23 listopada 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sztutowie wraz z

jego zmianami.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 01.06.2022 r.

Woit

Robert Zielinski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 45/2022

URZEDU GMINY W SZTUTOWIE Wéijta Gminy Sztutowo
z dnia 01.06.2022 r.

§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¢ Wojta, Zastepce Wajta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, Zastepce Kierownika USC, Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego i Rolnictwa, Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich oraz Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego.
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sztutowie.
§2
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie :

1/ zadan wtasnych,

2/ zadah zleconych przez organy administracji rzgdowej,

3/ zadah wykonywanych na podstawie odrebnie zawartych porozumien.

§3

1. Do zadanh Urzedu w szczegdlnoéci nalezy :
1/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawanie

decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci prawnych,
2/ przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,
3/ przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,
4/ przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

5/ realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa, Statutu Gminy

oraz uchwat i zarzgdzen,

6/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen organéw Gminy,
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2. Niniejszy regulamin okresla podstawowe zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk
pracy, natomiast szczegétowe zakresy czynnosci pracownicy otrzymujg wraz z umowg

o prace. Kopia zakresu czynnosci znajduje sie w aktach osobowych pracownika.

§4

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone zadania kierujg sie zasadami etyki
i praworzgdnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy witasne i swojego
Srodowiska.

Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianym jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

4. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec¢, ktére

kolidujg z obowigzkami stuzbowymi
§5
1. W Urzedzie utworzone s3a nastepujace stanowiska pracy :
1/ kierownicze stanowiska urzednicze,
2/ stanowiska urzednicze,
3/ stanowiska pracownikéw obstugi.
2. Do kierowniczych stanowisk urzedniczych zalicza sie :
1/ Zastepce Wojta — uzywajacy oznaczenia ZW ,
2/ Sekretarza — uzywajacy oznaczenia SG,
3/ Skarbnika - Kierownik Referatu Finansowo - Ksiegowego — uzywajgcy oznaczenia FS,
4/ Kierownika USC — uzywajacy oznaczenia USC,
5/ Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa - uzywajgcy oznaczenia NE
6/ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — uzywajacy oznaczenia TK
3. W skiad Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa wchodza nastepujace

stanowiska urzednicze :
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1/ stanowisko ds. geodezji, zagospodarowania przestrzennego i rolnictwa — uzywajacy

oznaczenia ZP,
2/ stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa -uzywajgcy oznaczenia IK,

3/ stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych —

uzywajgcy oznaczenia UZ.
4/ stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - uzywajgcy oznaczenia NE

5/ stanowisko ds. bezpieczehstwa, zarzgdzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych

— uzywajgcy oznaczenia OC
6/ stanowisko ds. ochrony $rodowiska — uzywajgcy oznaczenia OS
7/ stanowisko ds. komunikacji spotecznej - uzywajacy oznaczenia KT,

4. W sklad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace

stanowiska urzednicze:

1/ stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr — uzywajgcy oznaczenia KG,

2/ stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi - uzywajgcy oznaczenia OK,
3/ stanowisko ds. o$wiaty — uzywajgcy oznaczenia TK

4/ stanowisko ds. zabezpieczenia przeciwpozarowego, melioracji i utrzymania czystosci

W gminie— uzywajgcy oznaczenia PZ
5/ zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego — uzywajgcy oznaczenia — DGA

6/ stanowisko ds. opiekunczo - wychowawczych — uzywajgcy oznaczenia OW - 2 etaty —

Sztutowo i Grochowo Trzecie ,1/2 etatu — Laszka oraz 3/4 etatu — Katy Rybackie
7/ stanowisko ds. obstugi interesantéw — uzywajacy oznaczenia Ol
8/ stanowiska pracownikow obstugi to; robotnik gospodarczy 6 etatow, sprzataczka — 1 etat.

5. W skiad Referatu Finansowo — Ksiegowego wchodza nastepujace stanowiska

urzednicze:

1/ stanowisko ds. wymiaru zobowigzan podatkowych — uzywajgcy oznaczenia WP,
3/ stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — uzywajgcy oznaczenia KP,

4/ stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej — uzywajgcy oznaczenia KB,

5/ stanowisko ds. ksiegowos$ci i windykacji optat za odpady komunalne — uzywajacy

oznaczenia KD,

6/ stanowisko ds. ksiegowosci finansowej — uzywajgcy oznaczenia FB,
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7/ stanowisko ds. windykacji — uzywajgcy oznaczenia WI.

§ 6

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:

1. ZASTEPCA WOJTA GMINY

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci :

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woajta,

2) wykonywanie innych zadan, polecen lub dziatan z upowaznienia Wojta.

2. SEKRETARZ GMINY

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

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woijta i Zastepcy
2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) zapewnienie prawidtowej obstugi petentéow przez Urzad,

4) sporzgdzanie zakreséw obowigzkow dla pracownikéw Urzedu,

5) wykonywanie innych zadan i dziatan z upowaznienia Wojta,

6) opracowywanie wraz z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Regulaminu Organizacyjnego oraz zmian do Regulaminu,

8) koordynacja i organizacja wraz z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

10) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz wspotpraca w tym
zakresie z Zastepcg Wdjta oraz ze Skarbnikiem Gminy,

11) wspoétudziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz ich realizacja,

15) nadzér nad organizacjg zebran wiejskich w sotectwach Gminy Sztutowo,
16) Wspoétpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju Gminy.

17) Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego w tym min.;

a) wyliczanie wysoko$ci funduszu na poszczegolne sotectwa,
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b) informowanie o wysokosci funduszu poszczegdinych sottysow,

c) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyodrebnienia w budzecie srodkow

stanowigcych fundusz sotecki,

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

e) sporzgdzanie wniosku o dotacje celowg na zwrot czesci wydatkéw wykonanych w ramach

funduszu,
3. REFERAT - FINANSOWO KSIEGOWY
3a Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy na dany rok kalendarzowy,

5) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j,

6) nadzoér nad dziatalno$cig finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych,

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

8) kierowanie referatem oraz nadzor merytoryczny nad pracownikami zatrudnionymi

na stanowiskach;

stanowisko ds. wymiaru zobowigzanh podatkowych,

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. ksiegowosci finansowej,

stanowisko ds. kasy, pfac i ksiegowania optat za odpady komunalne

stanowisko ds. windykacji

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz wspotpraca w tym
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zakresie z Zastepcg Wojta i Sekretarzem.

3b. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. wymiaru zobowigzan
podatkowych nalezy:

1) dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych podatku rolnego, podatku lesnego,
tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomosci dla oséb fizycznych
i prawnych,

2) prowadzenie rejestru odpiséw i przypisdow 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),

7) prowadzenie biezgcej kontroli w terenie w zakresie zgodnosci sktadanych informacji

w sprawie podatku od nieruchomosci ze stanem faktycznym,

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

10) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

11) przygotowywanie opinii dotyczgcej ulg podatkowych i optat stanowigcych dochéd gminy,
a pobieranych przez Urzgd Skarbowy,

12) wydawanie zaswiadczenh wynikajgcych z ustaw podatkowych,
13) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,

14) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j.

3c. Do podstawowych obowigzkdow stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej
nalezy :

1) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochoddw jednostki,

2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu podatkéw
i optat w tym:

-podatek rolny
-podatek lesny
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-podatek od nieruchomosci osoéb fizycznych i prawnych

-podatek od Srodkow transportowych

- optaty targowej

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu innych
dochodéw w tym:

- za zezwolenie na alkohol,

- za sprzedaz nieruchomosci

- za przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc¢,

- optat rocznych za prawo uzytkowania wieczystego

- prowizje,

- opfat z funduszu ochrony srodowiska,

- opfate eksploatacyjna,

-fundusz alimentacyjny z innych urzedéw,

-optaty adiacenckie i planistyczne,

- czynsze dzierzawne gruntéw rolnych

5) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie podatku od $rodkow transportowych
w tym przygotowywanie decyzji o przyznanie ulgi w sprawi,

7) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

8) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku,

9) przygotowanie projektu uchwat podatkowych w zakresie swojego zakresu obowigzku,

10)
11)

rozliczanie sottyséw i naliczanie inkasa od zebranych wptat,

rozliczanie odpisu z podatku rolnego na Izbe Rolniczg oraz sporzgdzanie sprawozdan

w tym zakresie.

3d.

Do podstawowych obowiazkow stanowiska ds. ksiegowosci finansowej

nalezy:

1) Prowadzenie rejestru optat:

- najmu i dzierzawy gruntow,
- skarbowej,

- miejscowej

2) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku,
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3) zbiorcze prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rozliczanie podatku VAT,
4) ksiegowanie dochodéw organu budzetu — ewidencja budzetowa,
5) ksiegowanie dochodéw 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 opfat najemcow
lokali komunalnych dla stanowiska ds. remontéw obiektow komunalnych,

8) prowadzenie peinej dokumentacji z zakresu poboru optaty miejscowej w tym;
- rozliczanie kwitariuszy z pobranych opfat,
- naliczanie inkasa.

9) prowadzenie spraw z zakresu optat lokalnych oraz przygotowywanie decyzji okreslajgce;
zalegto$ci w tym zakresie,

3e. Do podstawowych obowiagzkéw stanowiska ds. kasy, pfac i ksiegowania
oplat za odpady komunalne nalezy :

1. Prowadzenie Kasy Urzedu.
2. Przygotowanie informaciji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku.

3. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urzedu, swietlic oraz prowadzenie

wszelkiej dokumentacji z tym zwigzane.
4. Naliczanie ptac i podatkéw od uméw zlecenia.
5. Naliczanie diet radnym i sottysom.

6. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
7. Ksiegowanie analityczne na kontach indywidualnych oséb dokonujgcych wptat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8. Scista wspotpraca w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi ze stanowiskiem

d/s finansowych.

9. Co miesieczne uzgadnianie wpfat i przypisbw optat dotyczacych gospodarki

odpadami komunalnymi.
10. Sprawozdawczos$¢ budzetowa dotyczgca gospodarki odpadami komunalnymi.

11. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
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12.Przeprowadzenie ~ kontroli ~ dotyczgcej  gospodarki  odpadami  komunalnymi

w zakresie powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania.

3f. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej
nalezy :

1) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdanh wynikajgcych z zakresu obowigzku,
2) zapewnienie obstugi finansowej i ksiegowej Urzedu,

3) prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacja wartosci majgtku gminy,
4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

)
)
)
6) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
)
8) ksiegowanie projektéw unijnych,

)

9) dokonywanie przelewow.

39. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. windykacji nalezy :

1) prowadzenie ewidencji postepowan windykacyjnych,

2) podejmowanie czynnosci majgcych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnej wptaty
zalegtosci

3) prowadzenie spraw z zakresu postepowan egzekucyjnych — przygotowanie i ewidencja
upomnien i wezwan do zaptaty nalezno$ci oraz tytutdéw wykonawczych,

4) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej windykacji naleznoéci cywilnoprawnych

5) podejmowanie czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci w ramach
postepowania upadto$ciowego, uktadowego lub naprawczego,

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych stan zalegtosci oraz o nie zaleganiu,

7) ksiegowanie zaangazowan $rodkow budzetowych i ich rozliczanie,

8) przygotowywanie dokumentéw do zaptaty

4. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Do podstawowych obowigzkéw Kierownika USC nalezy:.

1) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludno$ci, ustawy o aktach stanu

cywilnego oraz spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,
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2) prowadzenie rejestru wyborcow,

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. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO | ROLNICTWA

Do podstawowych obowigzkow Kierownika Referatu Rozwoju
5a Gospodarczego i Rolnictwa nalezy:
1) kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w tym:

a) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, wydzierzawiania, oddawania w trwatly

zarzad oraz w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,
b) przygotowywanie dokumentdéw oraz organizowanie przetargdéw na nieruchomosci,
c) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji mienia gminnego,
d) przejmowanie nieruchomosci na mienie gminne,

e) ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste i za przeksztatcenie prawa uzytkowania

wieczystego we wiasnosc.

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu gospodarki

nieruchomosciami.

3) prowadzenie ewidencji spétek z udziatem Gminy,

4) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udziatdw Gminy w spotkach kapitatowych,

5) wspodtpraca z organami spétek i z innymi wspodlnikami spotek w celu opracowania

wieloletnich planow inwestycyjnych, regulamindw itp. wraz z projektami uchwat.

6) realizacja ustawy o witasnosci lokali oraz ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy,

7) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami

wojennymi.

8) sporzagdzania sprawozdan, analiz i planow z zakresu wykonywanych zadan
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Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. zamoéwien publicznych

5b. i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informaciji Publiczne;j,

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zaméwieh publicznych,

3) przekazywanie do realizacji poszczegélnym pracownikom zawartych uméw w wyniku
prowadzonych postepowan o zamodwienie publiczne,

4) prowadzenie rejestru prowadzonych i udzielonych zamdéwieh publicznych,

5) prowadzenie rejestru zawartych umoéw w wyniku postepowania o udzielenia

zamodwienia publicznego,

6) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

7) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu zamdéwien publicznych,

8) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej [ innych zrédet,

9) inicjowanie oraz prowadzenie projektéw partnerskich z jednostkami samorzgdu

i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy,

10) gromadzenie danych na temat srodkéw pozyskanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
11) przygotowywanie aplikacji i wystepowanie w imieniu Gminy do funduszy Unii
Europejskiej oraz innych organizacji finansowych,
12) nadzér nad realizacjg zaakceptowanych projektéw,
13) rozliczanie realizowanych i zakonczonych projektéw,
14)  wspdipraca z  organizacjami, ktéorych Gmina jest czionkiem w zakresie
przygotowywania aplikaciji,
15) reprezentowanie Gminy przy realizacji programow, w ktérych jest ona beneficjantem,
16) uaktualnianie wiedzy w zakresie Zzrodet finansowania ze srodkéw Unii Europejskiej,
rodzajow pomocy, sposobdéw pozyskiwania srodkéw na zadania gminy,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami w tym m.in.: sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii
i akceptacji, przygotowywanie dla Rady Gminy sprawozdania z realizacji programu,
18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkédw nieruchomych nie wpisanych do rejestru
zabytkow,
19) udzielanie informacji na temat obiektow i obszaréw zabytkowych,
20) wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa nalezgcych do

kompetencji gminy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
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21) Prowadzenie rejestru uméw powyzej 5.000 zt.

22) sporzgdzania sprawozdan, analiz i plandw z zakresu wykonywanych zadan

5c. Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. geodezji, zagospodarowania
przestrzennego i rolnictwa nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie do uchwalenia i realizacja miejscowych planéw

zagospodarowania  przestrzennego oraz  studium  uwarunkowa¢ i  kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego Gminy

2) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw oraz informacji z zakresu planowania

i zagospodarowania przestrzennego

3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

4) wspotpraca z instytucjami, organami realizujgcymi zadania z zakresu zagospodarowania

przestrzennego

5) prowadzenie spraw w zakresie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci z uwzglednieniem
zgodnosci projektu podziatu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
oraz wydawanie decyzji i postanowien z tym zwigzanych.

6) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty planistycznej i adiacenckie;.

7) prowadzenie i nadzoér nad prawidtowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkéw na terenie

gminy.

8) prowadzenie spraw z zakresu wytgczen gruntéw rolnych i lesSnych z produkcji,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z kopalinami na terenie gminy,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczenia materiatéw pednych dla OSP, pojazdéw stuzbowych

oraz urzgdzeh koszacych bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy w Sztutowie,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem na terenie gminy,

13) sporzgdzania sprawozdan, analiz i planéw z zakresu wykonywanych zadan.

Do podstawowych obowigzkdow stanowiska ds. inwestycji i drogownictwa
5d. nalezy:

1) realizacja inwestycji gminnych oraz zlecanie wykonywania remontéw w obiektach

komunalnych,

2) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych w tym; wykonywanie przez wykonawcow robot

poprawkowych,
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3) inicjowanie i nadzér nad opracowywang dokumentacjg techniczno-prawng na zadania
inwestycyjne oraz zadania remontowe w zakresie obiektow komunalnych,
4) zlecanie i rozliczanie robot zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, umowami i stanem

faktycznym,

5) uzgadnianie wtasnej i powierzonej infrastruktury technicznej przebiegajgcej w pasach
drogowych,

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

7) przygotowywanie budzetu dla planowanych inwestycji oraz remontéw obiektow
komunalnych od strony rzeczowo- finansowej,

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

9) udziat w przetargach w zakresie realizowanych inwestycji, modernizacji i remontéw
obiektéw komunalnych,

10) kontrola biezgca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci
zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami,

11) weryfikacja kosztow i faktur do uruchamiania ich ptatnosci,

12) przygotowywanie materiatbw do przetargbw na roboty inwestycyjne oraz
remontow obiektéw komunalnych, koordynowanie realizowanych inwestycji i remontow,

13) prowadzenie spraw ,matej architektury” tj. place zabaw, skwery itp.,

14) kontrola w zakresie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkoéw iich urzadzenh
poprzez wykonane przeglady techniczne budynkéw. W wypadku braku Zarzadcy,
realizacja we wtasnym zakresie tych zadan w gminnych nieruchomosciach zabudowanych
gminnymi budynkami mieszkalnymi i niemieszkalnymi,
15) prowadzenie ksigzek obiektéow oraz systematyczne ich aktualizowanie,
16) opracowywanie planu rozwoju sieci kanalizacyjnej i wodociggowej w gminie,
17) sporzadzanie i przekazywanie na odpowiednie stanowisko OT- przyjecie $rodka trwatego

po zakonczonych inwestycjach oraz likwidacji Srodka trwatego po jego utylizaciji,

18) Scista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania Wieloletniego Planu
Finansowego,

19) zarzadzanie drogami i mostami gminnymi, a w szczegolnosci: prowadzenie ewidenciji,
opracowywanie planoéw rzeczowo-finansowych remontow kapitalnych i biezgcych ulic
i mostéw, opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw dokumentacji

techniczno — projektowej, prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych,

20) prowadzenie spraw z zakresu remontoéw i utrzymania drég, ulic, placoéw, chodnikow

str. 14
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W SZTUTOWIE



i obiektow mostowych,

21) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég, ulic, placéw, chodnikéw i obiektow

mostowych,

22) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i orzekanie o jego przywréceniu do

stanu pierwotnego oraz naliczanie optat z tym zwigzanych,

23) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji administracyjnych na lokalizacje

Zjazdow z drog gminnych i wewnetrznych.

24) sporzgdzania sprawozdan, analiz i planéw z zakresu wykonywanych zadan.

Do podstawowych obowigzkéw stanowiska

Se. ds. komunikacji spotecznej nalezy:

1) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw budzetowych w zakresie sportu,
kultury, turystyki i promociji,

2

3

4

5

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie kultury, oswiaty, sportu i ekologii,
czuwanie nad prawidlowg realizacjg uchwat w dziataniu kultury, sportu turystyki i promocji,

opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby GUS,

~— ~— ~— ~—

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z upowszechnianiem
kultury i sztuki oraz kultury fizycznej, turystyki i promociji,
6) organizowanie imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodow,
7) planowanie oraz realizacja zadan z zakresu promocji gminy, a w szczegolnosci:
a) wydawanie folderow i innych wydawnictw,
b) przygotowywanie materiatdbw i udziat w targach turystycznych i wystawach
gospodarczych,
c) biezaca aktualizacja informacji o gminie na stronie internetowej Gminy oraz na
Facebooku
8) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, a w szczegdlnosci :
a) prowadzenia i organizacji kapielisk morskich oraz miejsc wykorzystywanych do kapieli
w Gminie Sztutowo,
b) ewidencji obiektow w ktérych swiadczone sg ustugi wynajmu kwater,
c) opfat przystaniowych i pasazerskich,
d) zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajgcym czasowo
na terenie gminy,
e) organizacji informaciji turystycznej,

f) wspierania dziatalnosci w zakresie kultury,
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9) prowadzenie spraw z zakresu sportu,

10) wspotpraca z pracownikami $wietlic gminnych w zakresie promociji i organizacji imprez
okolicznosciowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia — realizacja programow, prowadzenie
dokumentacji, statystyki, nadzér nad osrodkami zdrowia dziatajgcymi na terenie gminy
Sztutowo,

12) prowadzenie spraw w zakresie wydawania Biuletynu Informacyjnego Gminy
Sztutowo,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami Dnia Rybaka oraz innymi imprezami

i uroczystosciami organizowanymi przez gmine,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zwigzkow i organizacji ktérych Gmina Sztutowo

jest cztonkiem.

5f. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. ochrony srodowiska

nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

poprzez;

a) prowadzenie ewidenciji zbiornikdw bezodptywowych,

b) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow,

c¢) kontroli czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

d) kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych,

e) prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow

dziatalnosci zwigzanej z opréznianiem zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci

ciektych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig zwigzang z dziatalnoscig w zakresie

oprdozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach.

2. Realizacja zagadnien wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska
i przepisow wykonawczych w tym:

a) prowadzenie ewidencji kottdbw grzewczych na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw i udziat w kontroli sposobu spalania w kottach grzewczych.

3. Realizacja zagadnien wynikajgcych z ustawy o odpadach w tym likwidacja nielegalnych

wysypisk.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie srodowiska, ustawy prawo energetyczne

oraz ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolnosci:
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- inicjowanie i nadzér prac zwigzanych z programem ochrony srodowiska dla terenu Gminy

Sztutowo,

- inicjowanie i nadzér nad opracowaniem i aktualizacja programoéw gospodarki
niskoemisyjnych dla Gminy Sztutowo,

- prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu zatozen do planu zaopatrzenia

w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

- inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zadrzewiania i urzgdzania terenéw zielonych,

nadzér nad zalesianiem.

- prowadzenie spraw w zakresie usuwanie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci oraz

ustalanie optat z tego tytutu.

- wykonywanie czynnos$ci kontrolnych wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska, ustawy

o ochronie przyrody oraz ustawy prawo energetyczne.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach zwigzanych z realizacjg przedsiewziec.

6. Wspdtpraca ze stanowiskiem komunikacji spotecznej w zakresie promocji ochrony

Srodowiska.

7. Koordynowanie realizacji programéw ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami tj.

programu usuwania azbestu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine

dotacji na usuwanie azbestu.

8. Prowadzenie ewidencji wyrobow azbestowych.

9. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat

10. Wydawanie zezwolen na dziatalnos¢ w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

11. Wydawanie zezwoleh na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze

grzebowisk i spalarni zwtok zwierzat i ich czesci,

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i planéw z zakresu wykonywanych zadan.

54¢. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika ds. bezpieczenstwa,
zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) w zakresie Obrony Cywilnej,

a) planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu

Obrony Cywilnej Gminy,
b) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

c) realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu Nowodoworskiego - Szefa

Obrony Cywilnej Powiatu,

d) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobistej
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i umundurowanie,

e) branie udziatu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej,
organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wtasnych przedsiewzie¢

w tym zakresie,

f)  przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finansowych

dotyczacych spraw obrony cywilnej,
g) planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

h) wspétpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzgdowej, organami

kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,

planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawnosci technicznej
Prowadzenie na biezgco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji gminnego

sprzetu OC,

. wydawanie sprzetu z magazynu na podstawie dowodéw rozchodowych Przyjmowanie
sprzetu dostarczanego do magazynu i zaewidencjonowanie go w obowigzujgcych

ksiegach materiatowych,

. zgtaszanie zmian ilosciowych oraz finansowych po przyjeciu, lub likwidacji sprzety
wybrakowanego — do inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;,

przygotowanie propozycji sprzetu kwalifikujgcego sie do wycofania z eksploatacji
Z uzasadnieniem i opisem jego stanu technicznego,

przestrzeganie obowigzujgcych zasad utrzymywania i przechowywania sprzetu
w miejscach do tego przeznaczonych oraz nadzér nad sprzetem znajdujgcym sie
na stanowisku kierowania i w zaktadach pracy,

przyjecie bezposredniej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet wykazany w ksigzkach
materiatowych i innych dokumentach szczebla nadrzednego,

odpowiednie rozmieszczenie przechowywanego sprzetu w pomieszczeniach

magazynowych, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradzieza,

stosowanie odpowiednich zabiegédw konserwacyjnych stosownie do potrzeb

i obowigzujacych przepisow, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

2) W zakresie Zarzadzania Kryzysowego,

a) opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Zarzgdzania

Kryzysowego,
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f)

9)

h)

biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkow zagrozen,

w tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,
realizacja zalecen Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

opracowywanie i przedktadanie Staroscie Nowodworskiemu do zatwierdzenia

Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia,

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatan w zakresie
usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikéw i osob

przebywajgcych w budynku Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej.

3) W zakresie spraw obronnych:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajgcych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy,

wspétdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na

terenie Gminy,

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych

przygotowan obronnych,

opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planéw i programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia funkcjonowania

Gminy na potrzeby obronne,

realizacja przedsiewzie¢ Waéjta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz

projektu zarzgdzenia Waojta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentac;ji statego dyzuru,
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k) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen

na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen

na rzecz obrony,

prowadzenie dokumentacji z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przestanie do WBZK PUW corocznych zestawieh $wiadczen osobistych

i rzeczowych wg obowigzujgcych wzordéw i zalecen,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

4) W zakresie ochrony informacii niejawnych :

a)

b)

f)

g)
h)

)

organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych ustawag

o ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz

nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy

na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wéjta

wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informac;ji niejawnych,

wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom

sprawdzanym,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych oraz pozostatej

dokumentacji,
szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych,
kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw

zawierajgcych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatah zmierzajgcych do wyjasnien okolicznosci naruszenia

przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania

(wysytania) dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie wydawania lub udostepniania dokumentéw niejawnych osobom

posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
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n) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi

informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,
0) prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,

p) zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego planowanie

i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen.
5) W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

a) kontrola realizacji zawartych uméw 2z przedsigbiorstwami specjalistycznymi
w zakresie: dostawy zimnej wody, odprowadzania $ciekéw, dostawy energii elektryczne;j
do pomieszczeh wspolnego uzytku (klatka schodowa, piwnica), czyszczenia przewodow

wentylacyjnych, dymowych i spalinowych w obiektach mieszkaniowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem i utrzymaniem
oswietlenia ulicznego, placow oraz jego konserwacjg i naprawa, prowadzenie rozliczen
finansowych w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania i utrzymaniem gminnych obiektow
komunalnych, urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych

( prad, pellet, ole;j itp.).

d) kontrola i nadzér prowadzonych w imieniu gminy rozliczen ze wspdlnotami

mieszkaniowymi z udziatem gminy,

e) naliczanie optat czynszéw z najmu lokali mieszkaniowych.

REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

6a. Do podstawowych obowigzkow Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) kierowanie referatem oraz nadz6r merytoryczny nad pracownikami referatu

2) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
3) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu przemocy, ustawy

0 przeciwdziataniu narkomanii, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

4) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow obstugi oraz

pracownikéw skierowanych na prace spoteczno — uzyteczne.

5) wspotpraca z Sekretarz Gminy w opracowywaniu Regulaminéw Organizacyjnych i ich

aktualizacji
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6) nadzér nad praca centrali telefonicznej,
7) prowadzenie rejestrow i zbioréw Zarzgdzen Waojta Gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu zawieranych uméw dotyczacych obstugi urzedu tj. obstuga

prawna, obstuga informatyczna, obstuga telekomunikacyjna itp.,

9) administrowanie siecig komputerowg poprzez zabezpieczenie prawidtowej eksploatacji
komputeréw przez zakup materiatéw eksploatacyjnych, zakup nowego sprzetu w miare
potrzeb,

10) prowadzenie archiwum Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzacego
publiczne szkoty, przedszkola i inne placéwki oswiatowo — wychowawcze poprzez:
a) prognozowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowe;j,
b) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci oraz dzieci niepetnosprawnych do szkét,
placowek i osrodkow,
c) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,
d) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkursu na dyrektorow placéwek
oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ocena ich pracy,
e) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uchwat i zarzagdzen w sprawie rekrutacji
uczniow i przedszkolakéow do placéwek o$wiatowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagréd dla ucznidw
i nauczycieli,
g) prowadzenie spraw z zakresu wypetniania obowigzku szkolnego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o opiece nad dzieckiem do lat 3,
12) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie prawidtowosci naliczania

subwencji, analiz i wprowadzen do systemu,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszem organizacyjnym szkoty i przedszkola,
14) prowadzenie statystyk w zakresie wynagrodzen nauczycieli,

15) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do szkolen nauczycieli - planowanie

i rozliczanie,
16) prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu szkoty i przedszkola,
17) prowadzenie spraw z zakresu zastepstw nauczycieli.
18 przyjmowanie podan i korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

19) prowadzenie spraw z zakresu poczty wychodzacej z Urzedu.
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20) wspotpraca przy organizacji wyborow, referendum, spiséw powszechnych natozonych na

gmine w ramach zadan zleconych.

Do podstawowych obowigzkdéw stanowiska
6b ds. obstugi Rady Gminy i kadr nalezy :

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, sSwietlic, dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikOw w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy tj. prace interwencyjne, prace publiczne, prace spoteczno
-uzyteczne iinne,
3) prowadzenie spraw i nadzér nad prawidlowymi warunkami pracy, bhp i bezp.
p. poz. — wspotpraca z osobg zatrudniong do wykonywania zadan w zakresie
stuzby BHP,
4) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich i stazy w Urzedzie,
5) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,
6) wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu
parlamentu europejskiego, samorzgdu gminnego i referendum,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg narad sottysow,
9) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen socjalnych pracownikow,
10) obstuga Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie sekretariatu Rady,
b) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,
C) ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ich do realizaciji,
d) prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady i interpelacji oraz zapytan
radnych Rady kierowanych do Wdjta ,
e) prowadzenie ewidencji radnych Rady,
11) zawiadamianie zainteresowanych jednostek o tematach wynikajgcych z planéw pracy
komisji nalezacych do ich kompetenciji,
12) przygotowywanie i kompletowanie materiatéw na posiedzenia rady i komisiji,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg
wnioskoéw i petycji ,
14) organizowanie i obstuga narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady lub
Wiceprzewodniczgcego,
15) prowadzenie spraw z zakresu nagrywania obrad sesji Rady gminy.

16) prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych Urzedu.

str. 23
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W SZTUTOWIE



17)

udzielanie kompleksowej informaciji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania

spraw,

18)
19)
20)
21)

22)

prowadzenie ewidencji zakupionego sprzetu i materiatéw z funduszu soteckiego,
prowadzenie ewidencji oraz zakup stempli i pieczeci,

prowadzenie rejestru udostepniania sali narad w urzedzie,

przyjmowanie podan i korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu poczty wychodzgcej z Urzedu.

6c. Do podstawowych obowigzkoéw stanowiska ds. zabezpieczenia

przeciwpozarowego, melioracji i utrzymania czystosci w gminie nalezy:

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

a)

b)

)
h)

wspieranie jednostek ochotniczych strazy pozarnych poprzez udzielanie pomocy
w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i Srodki gasnicze,
wspieranie ochotniczych strazy pozarnych w dziataniach zmierzajgcych do osiggniecia
petnych sktadéw osobowych sekcji gadniczych i pomocniczych oraz odpowiednich
warunkéw garazowania i przechowywania sprzetu.
wspoétpraca z Panstwowg Strazg Pozarng,
inspirowanie i organizowanie prac konserwacyjnych samochoddw pozarniczych
i motopomp,
przedktadanie potrzeb w zakresie wyposazania w sprzet i finansowania OSP,
organizowanie dziatalnosci szkoleniowej dla cztonkéw OSP jak rowniez organizowanie
przeprowadzania okresowych badan lekarskich,
Scista wspoétpraca z Zarzgdem Gminnym OSP,
inspirowanie i organizowanie dziatalnosci kontrolnej w zakresie przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych poprzez;
1. prowadzenie spraw w zakresie nabycia i utrzymania w sprawnosci sprzetu, urzgdzen
przeciwpozarowych, srodkéw gasniczych, urzgdzen sygnalizacyjno-alarmowych i innych
urzadzen oraz instalacji ochrony przeciwpozarowej w obiektach, o ktorych mowa
w rozporzgdzeniu Ministra spraw wewnetrznych i administracji,
2. zapewnienie, aktualizacje i wdrozenie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
w obiektach przeznaczonych do wykonywania funkcji uzytecznosci publicznej zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra spraw wewnetrznych i administraciji .
3. opracowywanie wnioskow do budzetu gminy w zakresie potrzeb dotyczgcych ochrony

przeciwpozarowej w obiektach.

3) prowadzenie spraw i nadzér nad pracownikami gospodarczymi w zakresie utrzymania
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czystosci i porzadku na terenie gminy.

6) prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drog.

7) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem Ilub bez)
0 masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okre$lone w odrebnych

przepisach oraz licencji na swiadczenie ustug transportowych.

8) prowadzenie spraw z zakresu melioracji szczegotowej,
9) udziat w kontrolach z zakresu ochrony $rodowiska i utrzymania czystosci i porzadku

w gminie,

10) nadzér i kontrola prac porzgdkowych i naprawczych wykonywanych przez pracownikow
gospodarczych, planowanie dla nich robét, rozliczanie czasu pracy oraz zakup potrzebnego

sprzetu do wykonywania tych prac,

11) nadzér nad placami zabaw i sitowniami zewnetrznymi tj. przeprowadzanie kontroli
biezacych urzadzen, naprawa uszkodzonych elementéw (w miare mozliwosci przez

pracownikéw gospodarczych) oraz zlecanie napraw firmom zewnetrznym,
12) dostarczanie korespondencji na terenie gminy,

13) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i planow z zakresu wykonywanych zadan.

6d. Do podstawowych obowigzkdéw stanowiska

ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy :

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

3) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskdw o odroczenie terminéw ptatnosci, roztozenia

na raty sptaty naleznosci za odpady komunaline,
4) prowadzenie rejestru odpiséw i przypisow,

5) prowadzenie spraw z zakresu zwolnien z optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

6) przygotowywanie decyzji w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami, odroczen,

zwolnien, doptat do optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) prowadzenie biezacej kontroli w terenie w zakresie sktadanych deklaracji,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz ich realizacja,
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9) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci i windykacji optat za odpady komunalne,
11) przygotowanie informaciji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadah realizowanych na
stanowisku,
13) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie okreslenia wysokosci opfaty za

gospodarowanie odpadami,

14) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Do podstawowych obowigzkéw referenta

Ge. ds. opiekunczo - wychowawczych nalezy;

1) prowadzenie zaje¢ z dzieémi zgodnie z przygotowanym programem:
a) praca ze statymi grupami dzieci,
b) praca z dzie¢mi w kontaktach indywidualnych,

2) przygotowanie i realizacja indywidualnych programéw rozwojowo- terapeutycznych
dla dzieci,

3) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z charakterem placéwki (dokumentacja diagnozy,
planéw oraz realizacji indywidualnych i grupowych zaje¢ z dzie¢mi wraz z osiggnieciami),

4) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Zespotem Szkét
w Sztutowie, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sztutowie, Bibliotekg Publiczng
Gminy Sztutowo, Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w Nowym Dworze Gdanskim,
ktére mogg pomoc rodzinie w rozwigzywaniu jej problemow, a zwlaszcza w zakresie

interwencji wobec osob uzaleznionych i wspoétuzaleznionych,

5) wspotpraca z sottysem wsi i radg sotecka,
6) wspotpraca ze Swietlicami dziatajgcymi na terenie gminy w celu wymiany doswiadczen,
7) prowadzenie dziennika zaje¢ w $wietlicy wraz z listami obecnosci dzieci na zajeciach,
8) opracowanie rocznych planéw pracy $wietlicy,
9) po zakonczeniu m-ca przekazywanie dziennikéw zaje¢ prowadzonych w Swietlicy
do zatwierdzenia.
6f Do podstawowych obowigzkdéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji osob posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
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3) wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Handlowej, Komisjg ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Organizacjami Konsumenckimi, Panstwowa
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 wustawy o przeciwdziataniu narkomanii

a w szczegolnosci  koordynacja realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

5) koordynacja realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

6) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

7) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku,
8) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig swietlic,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mtodocianych,

10) udziat w Zespole Interdyscyplinarnym w Sztutowie,

11) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Gminy.

69 Do podstawowych obowigzkow stanowiska ds. obstugi interesantow
nalezy:

Do podstawowych obowigzkéw pracownika do spraw obstugi interesantéw nalezy:
1) Udzielanie informacji interesantom o:
a) rodzaju, miejscu, sposobie i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,
b) danych o Gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia),
c) organizacji wkadz Gminy, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy,
d) wysokosci optat lokalnych i skarbowych.

2) Udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zatatwienia sprawy oraz
ewentualna pomoc przy ich wypetieniu;

3) Przyjmowanie i rejestracja korespondencji w dzienniku podawczym, a po wprowadzeniu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow wiasciwa obstuga systemu; (EZD);

4) Odbieranie i tgczenie rozméw telefonicznych na poszczegdlne stanowiska pracy;

5) Odbieranie, rejestrowanie iwysyfanie korespondencji przychodzgcej lub wychodzacej
faksem , mailem, e-puapem;

6) Koordynacja obchodéw Swigt Panstwowych na terenie Gminy Sztutowo w zakresie
symboli narodowych;

7) Prowadzenie spraw z zakresu publikacji ogtoszen na tablicach ogtoszeniowych Urzedu
Gminy Sztutowo w tym na tablicy elektronicznej;
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8)

Przekazywanie korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym zadekretowaniu

przez Wijta, z-ca Wdjta lub Sekretarza na poszczegolne stanowiska pracy;

9) Udostepnianie zainteresowanym klientom materiatéw informacyjno - promocyjnych Gminy.

10) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz iinformacji, sprawozdan wynikajgcych
Z powierzonego zakresu obowigzkéw;

11) Prowadzenie rejestréw, ewidencji wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkéw;

12) Zachowanie tajemnicy stuzbowej i skarbowej.

13) Dbanie o pozytywny wizerunek Gminy Sztutowo oraz Urzedu Gminy Sztutowo,
a w szczegolnosci obstuga socjal mediow.

6h.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow obstugi nalezy:

1. Robotnik gospodarczy;

1) wykonywanie napraw i drobnych remontow urzgdzen komunalnych oraz w obiektach

komunalnych,
2) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Gminy Sztutowo,
3) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za wynikte nieprawidtowosci przy
wykonywaniu czynnosSci oraz ztlego zabezpieczenia powierzonego mienia,
4) koszenie terenow zielonych bedacych wlasnoscig Gminy Sztutowo,
5) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng powierzonego
samochodu gminnego, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystosc i
porzadek,
6) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonym pojezdzie,
7) dokumentowanie w ,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonym samochodem,
8) wpisywanie do ,Karty drogowe;j” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

9) rozliczanie w ,Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa,

10) zgtaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji

i wypadkow drogowych,

11) powiadamianie przetozonych o wystepujgcych nieprawidtiowosciach oraz
kazdorazowej awarii,

12) petnienie zastepstwa pracownika na stanowisku robotnik gospodarczy.

2. Sprzataczka;
1) zgodnie z ustalonym czasem pracy sprzgtanie pomieszczen biurowych Urzedu
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Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) w miare potrzeb mycie drzwi wejsciowych do budynku i mycie wszystkich drzwi

znajdujgcych sie w pomieszczeniach sprzatanych,

3) w miare potrzeb lecz nie rzadziej niz raz w miesigcu mycie okien w pomieszczeniach

biurowych,

4) dbanie o czystos¢ i porzadek na schodach wejsciowych do budynku oraz na terenach

przylegtych (chodnik),

5) podlewanie kwiatow w pomieszczeniach biurowych i na zewnagtrz budynku.

6) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet,

7) w kazdy poniedziatek przekazywanie zapotrzebowania na srodki czystosci na

stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

8) state czuwanie nad catoscig mienia i jego bezpieczenstwa podczas wykonywania
swoich czynnosci,

9) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) przestrzeganie zasady zakazu udostepniania jakiegokolwiek  sprzetu
nieupowaznionym osobom, dostepu do urzadzen telefonicznych, kserokopiarki i
telefaxu podczas wykonywania swoich obowigzkéw,

11) zamykanie drzwi wejsciowych i zabezpieczanie alarmem do Urzedu Gminy i GOPS
oraz wszystkich pomieszczen biurowych na klucz po zakonczeniu wykonywania
pracy.

12) odnoszenie wg ustalonych godzin korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy na

poczte.

13) po zakonczeniu sprzatania doktadne sprawdzanie zabezpieczenia okien i drzwi.

14) powiadamianie kazdorazowo przetozonych o wystepujgcych nieprawidtowosciach lub
przypadkach zakidcenia pracy, szczegolnie w godzinach zakornczenia pracy Urzedu
Gminy i GOPS.

§ 7
1. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiedzialni sg przed Wéjtem
za sprawne i zgodne z prawem zatatwianie spraw.

2. Kierownicy petnig nadzo6r nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

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

4. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby Iub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.
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§ 8.

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

§ 9
Regulamin kontroli wewnetrznej okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 10

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych okresla zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 11

Zakres obowigzkéw kierownikow i samodzielnych stanowisk wobec Rady, jej komisji oraz
radnych okresla zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12
Zasady podpisywania i aprobaty pism i decyzji okre$la zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 13

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

str. 30
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W SZTUTOWIE



