Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

PODZIAL. ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepiséw okreslajacych jego status

Kompetencje i zadania Woéjta:

1) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) kieruje biezgcymi 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 kompetenc;i,

6) w przypadku niecierpigcym zwtoki wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia -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) zwotuje i kieruje pracami Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

10) wspétdziata z Radg Gminy oraz komisjami Rady Gminy ,

11) Wejt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Wojta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa

e) Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
f) Kierownika USC

stanowisko z powofania-wykonuje zadania powierzone przez Woéjta

Kompetencje i zadania Zastepcy Wéjta:

1) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkow,



Sekretarz Gminy

kierownicze stanowisko urzednicze

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy:
1) wykonuje w imieniu Wajta funkcje kierownika Urzedu,
a) opracowuje wspolnie z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeb,
b) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskéw z poszczegolnych stanowisk pracy,
c) sprawuje nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu ,
d) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu,
e) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
f) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wéjta,
g) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
2) wspoipracuje z Radg Gminy,
3) prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu,
4) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady Gminy i Wdjta,
5) koordynuje i organizuje wraz z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami,
9) jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie,
10) prowadzi nadzér nad wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, nadzoruje i koordynuje

dziatania promocyjne.

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu finansowo - ksiegowego

stanowisko z powofania

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu):

1) kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wéjta o jego realizacji,

3) czuwa nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej,

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

5) kontrasygnuje czynnoéci prawne moggce spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

6) wnioskuje do Wéjta o przeprowadzenie  kontroli w zakresie gospodarki finansowej
wraz z propozycjg sktadu zespotu kontrolujgcego.

7) opracowuje projekt budzetu,



kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) prowadzi sprawy z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o aktach stanu

cywilnego oraz spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,
2) prowadzi rejestr wyborcow,

3) sporzadza listy wyborcow,
4) wydaje decyzji w sprawach zgromadzen,

5) realizuje ustawe o powszechnym obowigzku obrony RP.

6) prowadzi sprawy zwigzane z ,Kartg Duzej Rodziny”.

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa
kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa:

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 trwaty zarzad

oraz w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
b) przygotowywanie dokumentéw oraz organizowanie przetargéw na nieruchomosci,
c) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji mienia gminnego,
d) przejmowanie nieruchomos$ci na mienie gminne,

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

wieczystego we wiasnosé.

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig z zakresu gospodarki

nieruchomosciami.

3) prowadzenie ewidencji spotek z udziatem Gminy,

4) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udziatow Gminy w spétkach,

5) wspotpraca z organami spétek i z innymi wspolnikami spotek w celu opracowania
wieloletnich planow inwestycyjnych, regulamindw itp. wraz z projektami uchwat.

6) realizacja ustawy o wilasnosci lokali oraz ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym
zasobie gminy,



7) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami
wojennymi.

8) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i planéw z zakresu wykonywanych zadan.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1) kierowanie referatem oraz nadzoér 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
o przeciwdziataniu narkomanii, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, dodatkéw

mieszkaniowych i energetycznych,

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

aktualizacji,
5) nadzor nad praca centrali telefonicznej
6) prowadzenie rejestréw i zbiorow Zarzadzen Wojta Gminy,

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

prawna, obstuga informatyczna, obstuga telekomunikacyjna itp.,

8) administrowanie siecig komputerowg poprzez zabezpieczenie prawidtowej eksploataciji
komputerow przez zakup materiatow eksploatacyjnych, zakup nowego sprzetu w miare
potrzeb,

9) prowadzenie archiwum Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzgcego

publiczne szkoty, przedszkola i inne placéwki oswiatowo — wychowawcze poprzez:

a) prognozowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowej,

b) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci oraz dzieci niepetnosprawnych do szkof,
placowek i osrodkow,

C) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

d) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkursu na dyrektoréw placéwek
oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ocena ich pracy,

e) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uchwat i zarzadzen w sprawie rekrutacji

uczniow i przedszkolakéow do placowek odwiatowych,



f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagrod dla uczniow
i nauczycieli,
g) prowadzenie spraw z zakresu wypetniania obowigzku szkolnego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o opiece nad dzieckiem do lat 3,
11) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie prawidtowos$ci naliczania

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

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

i rozliczanie,
15) prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu szkoty i przedszkola,
16) prowadzenie spraw z zakresu zastepstw nauczycieli,
17) prowadzenie spraw z zakresu poczty wychodzgcej z Urzedu.

18) wspotpraca przy organizacji wyboréw, referendum, spisow powszechnych natozonych

na gmine w ramach zadan zleconych.
19) prowadzenie ewidencji oraz zakupu stempli i pieczeci

20) prowadzenie rejestru udostepniania sali narad w urzedzie.

Kierownik Referatu Kultury, Sportu i Promocji
kierownicze stanowisko urzednicze

1. kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu,

2. 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 zarzadzenh i wytycznych Starosty Powiatu Nowodoworskiego - Szefa

Obrony Cywilnej Powiatu,
d) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobiste;j i

umundurowanie,

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

tym zakresie,



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

|

f)  przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finansowych

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

h) wspdtpraca z innymi organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, organami

kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,

planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawno$ci technicznej Prowadzenie

na biezgco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji gminnego sprzetu OC,

wydawanie sprzetu z magazynu na podstawie dowodow 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 budzetowej,

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

przestrzeganie obowigzujacych zasad utrzymywania i przechowywania sprzetu w
miejscach do tego przeznaczonych oraz nadzér nad sprzetem znajdujgcym sie na
stanowisku kierowania i w zakfadach 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 kradziezg,

stosowanie odpowiednich zabiegdw konserwacyjnych stosownie do potrzeb i

obowigzujgcych przepisow, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

W zakresie Zarzadzania Kryzysowego,

a) opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Zarzgdzania

Kryzysowego,

c) biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen, w tym

zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,
d) realizacja zaleceh  Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

e) opracowywanie i przedktadanie Staro$cie Nowodworskiemu do zatwierdzenia

Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,



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

potencjalne zagrozenia,

g) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatan w zakresie

usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikoéw i oséb

przebywajgcych w budynku Urzedu;

h) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;.

4. W zakresie spraw obronnych:

a)

b)

f)

)

h)

)
K)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajgcych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy,

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegolnymi jednostkami na terenie

Gminy,

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan

obronnych,

opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planéw i programow obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia funkcjonowania

Gminy na potrzeby obronne,

realizacja przedsiewzie¢ Wojta 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 zarzadzenia Wéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoéci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentaciji statego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na

rzecz obrony,

prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczeh osobistych i rzeczowych oraz

przestanie do WBZK PUW corocznych zestawien $wiadczenh osobistych i rzeczowych



wg obowigzujgcych wzordw i zalecen,

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

5. W zakresie ochrony informacji niejawnych :

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

organizowanie ochrony informaciji niejawnych na zasadach okreslonych ustawg o

ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie

jego realizacji,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na

stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwykiych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wajta

wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,

wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom

sprawdzanym,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych oraz pozostatej

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

przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw

zawierajgcych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnien okolicznosci naruszenia

przepisow o ochronie informaciji 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,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje

niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,
prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,

zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego planowanie i

przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen.

6. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej




a) kontrola realizacji zawartych umoéw z przedsigbiorstwami specjalistycznymi w zakresie:
dostawy zimnej wody, odprowadzania sciekoéw, dostawy energii elektrycznej do
pomieszczen wspolnego uzytku (klatka schodowa, piwnica), czyszczenia przewodéw

wentylacyjnych, dymowych i spalinowych w obiektach mieszkaniowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z biezgcym funkcjonowaniem i utrzymaniem
oswietlenia ulicznego, placéw oraz jego konserwacjg i naprawg, prowadzenie rozliczen
finansowych w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania i utrzymaniem gminnych obiektow
komunalnych, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiekidw administracyjnych
( prad, pellet, olej itp.).

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

mieszkaniowymi z udziatem gminy,
€) naliczanie optat czynszow z najmu lokali mieszkaniowych.

f) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw obstugi oraz

pracownikow skierowanych na prace spoteczno — uzyteczne.



