Zarzadzenie Nr 64/2017
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 12 kwietnia 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zukowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2016r. poz.446 z pdzn. zm.) nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zukowie
o nastepujacej tresci:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zukowie, zwanym dalej Regulaminem
Organizacyjnym, okresla organizacje, podziat zadan i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Zukowie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zukowo,
2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Zukowie,
3) ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy Zukowo,
4) ,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumieé Zastepcdw Burmistrza Gminy Zukowo,
5) ,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zukowo,
6) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zukowo,
7) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zukowie,
8) ,komdrce organizacyjnej Urzedu” - nalezy przez to rozumieé referaty, zespoty, Urzad Stanu
Cywilnego, Biuro Obstugi Klienta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz samodzielne
stanowiska,
9) kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Gminy Zukowo, Zastepcow
Burmistrza Gminy Zukowo, Sekretarza Gminy Zukowo, Skarbnika Gminy Zukowo, kierownika
referatu, Kierownika USC, Zastepce Kierownika USC, Audytora Wewnetrznego i Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie prowadzonych przez nich spraw.

§2
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy Zukowo,
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz aktéw prawnych wydanych
przez Rade i Burmistrza.

§3
1. Urzad ma siedzibe w Zukowie.
2. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu obejmuje obszar gminy Zukowo.

§4
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
2. Urzad prowadzi obstuge Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy.



3. Urzad realizuje zadania:

1) gminne,

2) administracji rzagdowej wynikajgce z ustaw,

3) przejete w drodze porozumien, zawartych z organami administracji rzagdowej lub
jednostkami samorzadu terytorialnego.

4. Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w catosci
objete sg budzetem Gminy.

§5
1.Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jego misjg jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.
2.Podstawowg wartoscig dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Pracownikéw samorzgdowych taczy identyfikacja z Gming, cechuje dbatos¢ o dobre imie
Urzedu, jawnos¢ i otwartos$é dziatania.

Rozdziat I
Zasady kierowania Urzedem

§6
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz (B).
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.
3. Zastepcy Burmistrza (ZB) wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje,
zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw oraz
nadzoruja dziatalno$¢ komérek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.
4. Sekretarz (SE) zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu.
5. Skarbnik (SK) uczestniczy w przygotowywaniu projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i budzetowe oraz
sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktdérych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§7
1.Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.
2. Zasady okreslone w ust.1 nie wykluczajg mozliwosci funkcjonowania w Urzedzie komisji,
petnomocnikow, doradcdw, asystentédw i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych.

§8
1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska, ktérym
nadaje sie nastepujgce symbole do oznakowania spraw:
1) Referaty:
a) Referat Organizacyjny OR



b) Biuro Obstugi Klienta OK
c) Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjno — Gospodarczych OAG
d) Referat Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen BK
e) Referat Podatkow i Optat PO
f) Referat Oswiaty i Zdrowia 0z
g) Referat Komunalny i Infrastruktury Drogowe;j KD
h) Referat Srodowiska i Rolnictwa SR
i) Referat Urbanistyki i Nieruchomosci UN
- Zespo6t Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego UN-PZ
- Zespot Gospodarki Nieruchomosciami UN-N
j) Referat Inwestycji I
k) Referat Programoéw Rozwojowych R
[) Referat Zamdwien Publicznych P
t) Referat Promoc;ji i Komunikacji Spotecznej PS
m) Urzad Stanu Cywilnego usc
n)Pion Ochrony Informacji Niejawnych POIN
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Radcy Prawni RP
b) Audytor Wewnetrzny AW
c) Administrator Bezpieczeristwa Informacji ABI
d) stanowisko ds. kontroli zarzadczej Kz
e) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
f) stanowisko ds. archiwum zaktadowego A
3) Petnomocnicy Burmistrza:
a) Petnomocnik ds. uzaleznien PU
b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PN

2.

Organizacyjnego.

§9

1.W referatach tworzy sie stanowiska pracy.
2. Referaty mogg by¢ dzielone na zespoty.
3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatéw.

Strukture organizacyjng Urzedu okredla zatacznik do niniejszego Regulaminu

4. Burmistrz moze dokonywac przesuniec¢ etatow miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
5. Dla realizacji wybranych zadan Burmistrz moze ustanawia¢ petnomocnikéw do prowadzenia
okreslonych spraw.

6. Do rozwigzywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji zadan
0 szczegbélnym znaczeniu — Burmistrz moze powotywaé komisje, zespoty eksperckie,
zadaniowe, projektowe, ustalajgc ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania.

§10
1. Referatami kierujg kierownicy referatow, z zastrzezeniem, ze:
1) Referatem Promocji i Komunikacji Spotecznej kieruje Burmistrz.
2) Referatem Programdw Rozwojowych kieruje Drugi Zastepca Burmistrza.
3) Referatem Inwestycji kieruje Drugi Zastepca Burmistrza.
4) Referatem Organizacyjnym oraz Biurem Obstugi Klienta kieruje Sekretarz.
5)Referatem Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen kieruje Skarbnik.



6)Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

7) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

2. Dziatalnoscig zespotu koordynuje wyznaczony, na pismie, przez Burmistrza pracownik jako
koordynator zespotu.

3. Dziatalnoscig referatu moze koordynowac¢ wyznaczony, na piSmie, przez Burmistrza
pracownik jako koordynator referatu.

4. Dziatalnos$¢ radcow prawnych koordynuje wyznaczony, na pismie, przez Burmistrza radca
prawny.

5. Zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikéw uregulowane sg w indywidualnych
zakresach czynnosci.

Rozdziat IV
Podziat zadan , kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy Burmistrzem,
Zastepcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem

§11
1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
3) powotywanie i odwotywanie Zastepcéw Burmistrza,
4) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
5) ogodlne kierownictwo i nadzér nad catoscia spraw nalezgcych do jego uprawnien,
przekazanych Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi,
6) przedstawianie Radzie projektéw uchwat,
7) wydawanie zarzadzen oraz przepiséw porzgdkowych,
8)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) wydawanie pism okélnych, w przypadku:
a) celowosci przekazania informacji lub polecen wszystkim lub wiekszosci komodrek
organizacyjnych Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym,
b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci komoérek
organizacyjnych Urzedu lub podporzagdkowanych jednostek organizacyjnych i wydania
polecen w celu ich likwidacji,
c) koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujgcych przepiséw oraz zasad i trybu
postepowania komodrek organizacyjnych Urzedu i jednostek podporzgdkowanych
w okres$lonych sprawach,
10) nadzorowanie realizacji zadan wtasnych Gminy, zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzagdowej,
11) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem Gminy
oraz gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu
i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie,
13) rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ pracownikéw Urzedu,
14) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych przepiséw.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Zastepcéw Burmistrza,
2) Sekretarza,



3) Skarbnika,

4) Referatu Oswiaty i Zdrowia,

5) Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,

6) Urzedu Stanu Cywilnego,

7) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,

8) stanowisk, okreslonych w§ 8 ust.1 pkt 2 lit.a - lit.e i pkt 3.

§12
Do zadan i kompetencji Pierwszego Zastepcy Burmistrza (ZB 1) nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci oraz w razie niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkdw,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
4) wspotpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dziatania,
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Urbanistyki
i Nieruchomosci, Referatu Komunalnego i Infrastruktury Drogowej, Referatu Srodowiska
i Rolnictwa oraz Referatu Zamoéwien Publicznych,
6) sprawowanie merytorycznego i finansowo-ekonomicznego nadzoru wtascicielskiego nad
Spdétka Komunalng Zukowo spétky z ograniczong odpowiedzialnoécig, w tym analizowanie
sprawozdan finansowych oraz przedkfadanie informacji w tym zakresie Burmistrzowi oraz
wykonywanie zadan zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbyciem udziatéw w tej Spofce,
7) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzagdcze;.

§13
Do zadan i kompetencji Drugiego Zastepcy Burmistrza (ZB Il) nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) zastepowanie Burmistrza i Pierwszego Zastepcy Burmistrza podczas ich nieobecnosci oraz
W razie niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
4) wspotpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dziatania,
5) kierowanie i bezposredni nadzdr nad Referatem Programoéow Rozwojowych oraz Referatem
Inwestycji,
6) reprezentowanie Burmistrza w zespotach opiniujacych jednostek zarzadzajgcych lub
wdrazajgcych programy i fundusze europejskie i krajowe,
7) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej.

§14
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
3) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,



4) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzodr nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem
dbatosci o wtasciwg obstuge klientéw Urzedu oraz sprawny obieg dokumentow,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami,

6) kontrolowanie postepowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowosci,

7) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw,

8) dokonywanie, w imieniu Burmistrza, okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu, w tym szczegdlnie w zakresie realizacji decyzji
Burmistrza oraz przestrzegania regulaminéw wewnetrznych, a takze nadzér nad realizacja
whioskoéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

10) kierowanie i bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym oraz Biurem Obstugi
Klienta,

11)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Spraw Obywatelskich
i Administracyjno — Gospodarczych oraz stanowiska okreslonego w§ 8 ust.1 pkt 2 lit.f,

12) wspétpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dziafania,

13) przygotowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Burmistrza w zakresie swojego
dziatania,

14) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

15) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen majatkowych w imieniu Burmistrza, sktadanych
przez Zastepcdw Burmistrza, Skarbnika, osoby wydajgce decyzje administracyjne,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz osoby zarzadzajgce i cztonkéw organéw
zarzadzajgcych gminng osobg prawng,

16) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

17) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Rady poprzez oznaczenie jej: symbolem
»RM”, datg dekretacji i parafka.

§15
Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
3) wykonywanie zadan i obowigzkdow gtéwnego ksiegowego budzetu,
4) kierowanie i bezposredni nadzér nad Referatem Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen,
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig Referatu Podatkdéw i Optat,
6) wspotpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dziatania,
7) przygotowywanie projektédw zarzadzen wydawanych przez Burmistrza w zakresie swojego
dziatania,
8) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej.



Rozdziat V
Zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikéw referatéow,
koordynatorow referatéw i koordynatorow zespotow
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

§16
1. Kierownicy referatow kierujg, organizuja, wykonujg, nadzorujg i kontrolujg prace
podporzagdkowanych im referatéw, w tym podejmujg dziatania i prowadzg sprawy wynikajace
z zadan i kompetencji Burmistrza, a w szczegdlnosci:
1) organizujg prace i jej podziat, w tym ustalajg i aktualizujg zakresy czynnosci podlegtym
pracownikom,
2) zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu zadan wiasnych Gminy, zadan z zakresu
administracji rzgdowej lub na podstawie zawartych porozumien,
3) rozpatrujg sprawy indywidualne nalezgce do kompetencji Burmistrza, w tym wydajg
decyzje administracyjne, na podstawie odrebnych upowaznien oraz zapewniajg stosowanie
przepisdow egzekucyjnych w administracji,
4) wykonujg uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza,
5) przygotowujg projekty aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz inne dokumenty
przedktadane tym organom, w tym przekazujg projekty uchwat w formie papierowej
i elektronicznej (zablokowane w formacie zipx), po ich zatwierdzeniu przez Burmistrza,
pracownikowi do spraw obstugi Rady,
6) prowadzg sprawy zwigzane z rozpatrzeniem interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw
Komisji Rady i organdw wykonawczych jednostek pomocniczych oraz przygotowujg projekty
odpowiedszi,
7) gospodarujg przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami budzetu,
w czesci dotyczacej zadan referatu,
8) opracowujg materiaty planistyczne w zakresie prognozowanych dochodéw i wydatkéw
do projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej zadan
referatu,
9) nadzorujg i kontroluja realizacje prawidtowego pobierania optat,
10) przeprowadzajg badania dopuszczalnos$ci pomocy publicznej w ramach zadan referatu,
11) nadzorujg remonty w zakresie zadan referatu, w tym pod wzgledem merytorycznym
(rzeczowym) i finansowym,
12) zapewniajg kompetentng i kulturalng obstuge klientéw w zakresie dziatania podlegtego
referatu,
13) wspotdziatajg w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy oraz w doskonaleniu
zawodowym pracownikéw,
14) wspodtpracujg z pracownikiem ds. kadr w zakresie organizowania i przeprowadzania stuzby
przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
15) nadzorujg i kontrolujg stosowanie przepisbw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych przez podlegtych pracownikow,
16) przestrzegajg postanowien Kodeksu Etyki Pracownikdw Samorzgdowych Urzedu,
17) zapewniajg przestrzeganie regulamindw, zarzgdzen i instrukcji oraz pism okdlnych
obowigzujgcych w Urzedzie, w tym dyscypliny pracy oraz przepisdbw o ochronie
przeciwpozarowej,



18) wykonujg kontrole wewnetrzng oraz wykonujg nadzor nad podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy,
19) wykonujg kontrole zarzadczg oraz monitorujg przebieg realizacji celéow i zadan jednostki,
a takze uczestniczg aktywnie w zarzadzaniu ryzykiem,
20) realizujg zadania w zakresie przestrzegania ochrony danych osobowych oraz podejmuja
niezbedne dziatania w celu ochrony informacji niejawnych,
21) realizujg zadania wynikajgce z ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz zarzadze” Burmistrza
w ramach witasciwosci podlegtych referatéow i odpowiadajg za aktualnos¢ danych i informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na urzedowym serwisie internetowym w zakresie
swojego dziafania,
22) nadzorujg i kontrolujg prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji, ewidencji, rejestréow itp.
oraz terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych w zakresie
dziatania podlegtego referatu,
23) przygotowujg analizy, opinie, biezace informacje i sprawozdania nt. realizacji
powierzonych zadan,
24) prowadzg i dekretujg korespondencje zadekretowang do referatu,
25) petnig nadzér i kontrole nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji referatu,
26) nadzorujg i kontrolujg prawidtowy elektroniczny obieg dokumentéw w zakresie dziatania
podlegtego referatu,
27) wykonujg inne zadania zlecone przez przetozonych lub okreslone w odrebnych przepisach.
2. Kierownicy referatéw uprawnieni sg do:
1) wnioskowania o nawigzanie, zmiane warunkéw i rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami referatu,
2) uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu,
3) wnioskowania w sprawach nagrdéd, wyrdznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych.
3. W celu wtasciwego wykonywania zadan kierownicy referatdw zobowigzani sg do biezacej
wspotpracy ze wszystkimi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami pomocniczymi Gminy.
4. Kierownicy referatéw:
1) odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne, skuteczne, efektywne, terminowe
i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych im zadan okreslonych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym, indywidualnych zakresach czynnosci, w odrebnych
zarzadzeniach i upowaznieniach wydanych przez Burmistrza, a takze za wykonanie innych
zadan przewidzianych przepisami prawa oraz realizacje polecen wykonania czynnosci
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego,
2) petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
3) odpowiedzialni sg w ramach swych obowigzkéw i kompetencji oraz posiadanych srodkdw,
w szczegodlnosci za:
a) merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowosé, rzetelnosé, gospodarnosé
i efektywnos¢ wydatkowania srodkow w czesci dotyczgcej zadan referatu,
b) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej,
c) wykonywanie obowigzkéw w sposdb zapobiegajgcy naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych,
d) przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw ustawowych i przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie.



5. W przypadku, gdy kierujgcy komarka organizacyjng nie moze petni¢ swych obowigzkow
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony pracownik.

6. Koordynatorzy referatéw oraz koordynatorzy zespotéw w ramach swojej dziatalnosci
zapewniajg prawidfowg i skuteczng realizacje zadan, w szczegélnosci:

1) koordynujg dziatalno$¢ wykonywanych zadan,

2) petnia funkcje osoby kontaktowej dla klientéw Urzedu,

3) utrzymuja staty kontakt z kierownikami referatdw w zakresie wykonywanych zadan,

4) nadzoruja terminowos¢ wykonywanych zadan,

5) wyznaczajg zadania dla pracownikéw,

6) monitorujg postep prac,

7) planujg i organizuja prace.

7. Koordynatorzy referatdw oraz koordynatorzy zespotéw sg uprawnieni do sktadania
propozycji bezposredniemu przetozonemu w sprawach organizacji pracy referatu lub zespotu.
8. W celu wtasciwego wykonywania zadan koordynatorzy referatéw oraz koordynatorzy
zespotéw zobowigzani sg do biezgcej wspodtpracy ze wszystkimi referatami, zespotami
i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
i jednostkami pomocniczymi Gminy.

9. Koordynatorzy referatdw oraz koordynatorzy zespotéw odpowiedzialni sg przed
kierownikami referatéw lub przed osobami kierujgcymi i sprawujgcymi bezposredni nadzér
nad referatem zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym, w szczegélnosci za:

1) sprawne, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych im zadan,

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji, ewidencji, rejestrow itp.,

3) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych,

4) prawidtowy elektroniczny obieg dokumentéw w zakresie dziatania referatu lub zespotu,

5) merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnos¢, celowosé, rzetelnosé, gospodarnosé
i efektywnos$é wydatkowania sSrodkéw w czesci dotyczgcej zadan referatu lub zespotu,

6) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadcze;j,

7) wykonywanie obowigzkédw w sposdb zapobiegajgcy naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

8) przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepisow ustawowych i przepiséw
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

10. Koordynatorzy referatéw i koordynatorzy zespotéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wykonujg zadania okreslone w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym,
indywidualnych zakresach czynnosci, odrebnych zarzadzeniach i upowaznieniach wydanych
przez Burmistrza, a takze wykonujg inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz
realizujg polecenia wykonania czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania referatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy

§17
Do wszystkich zadan referatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci :
1) opracowywanie projektow plandéw i programoéw rozwojowych w zakresie realizacji Strategii
Rozwoju Gminy w ramach zadan referatu/zespotu/stanowiska pracy,



2) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swych wtasciwosci oraz
przygotowywania projektow decyzji,
3) stosowanie systemu kontroli zarzadczej,
4) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy Gminy z zakresu
wtasciwosci referatu/zespotu/samodzielnego stanowiska,
5) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych niezbednych
materiatow,
6) gromadzenie materiatdw dokumentujgcych dziatania referatu/zespotu/samodzielnego
stanowiska,
7) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami w zakresie
archiwizowania dokumentow,
8) wspotpraca z Referatem Programoéw Rozwojowych w zakresie przygotowywania wnioskow
aplikacyjnych do projektéw i realizacji zadan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
9) wspodtpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych w zakresie: opracowywania planéw
zamowien publicznych na dany rok oraz rocznych sprawozdan zamowien publicznych za dany
rok, postepowan o udzielenie zamdwien publicznych obejmujacych zakres zadan referatu/
zespotu/samodzielnego stanowiska oraz udziatu w pracach komisji przetargowej,
10) wspodtpraca z pracownikiem ds. bezpieczedstwa i zarzadzania kryzysowego oraz
obronnosci kraju w zakresie niezbednym do wykonywanych przez niego zadan,
11) wspodtdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan, w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji
i przygotowywanie materiatdw, umozliwiajgcych szybkie i jednolite zatatwianie spraw,
12) wspodtdziatanie z samorzgdowymi jednostkami terytorialnymi, jednostkami pomocniczymi
Gminy, organizacjami samorzgdowymi, spotecznymi, pozarzgdowymi, gospodarczymi itp.,
13) wspdtpraca z administracja rzgdowg oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
publicznych o znaczeniu lokalnym,
14) wspoétdziatanie z organami kontroli, w tym przygotowanie niezbednych materiatéw,
udzielanie wyjasnien i informacji,
15) ocena wnioskéw i realizacja wnioskéw o realizacje zadania publicznego w ramach
inicjatywy lokalnej, w tym:

a) przygotowanie umowy o wykonanie zadania publicznego,

b) nadzér nad wykonaniem zadania i rozliczenie zadania.

§18
Zadania Referatu Organizacyjnego

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych Urzedu oraz Burmistrza jako organu wykonawczego
Gminy, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego iich zmian,

c) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu i kontrola jego funkcjonowania,

d) opracowywanie projektéw instrukcji, zarzgdzen i pism okdlnych Burmistrza dotyczgcych
sfery organizacyjnej,

e) wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektéw aktow
prawnych stanowionych przez organy Gminy,

f) protokotowanie narad Burmistrza z pracownikami Urzedu tzw. operatywki,
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g) przygotowywanie sprawozdan miedzysesyjnych z dziatalnosci Burmistrza oraz opinii
i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig Urzedu.
h) prowadzenie:
zbioru zarzadzen Burmistrza,
zbioru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Burmistrza,
- zbioru pism okdélnych wydanych przez Burmistrza,
centralnego rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej oraz centralnego
rejestru wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego,

- zbioru przepiséw prawa miejscowego,

- wykazu rejestréow prowadzonych w Urzedzie,

- wykazu porozumien miedzygminnych oraz zwigzkéw komunalnych,

- wykazu jednostek organizacyjnych Gminy,
i) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli:

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- kontrola terminowego i rzeczowego zatatwiania skarg i wnioskow przez referaty oraz

opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdan,

- organizacja przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
j) koordynowanie zadan dotyczacych zatatwiania petycji:

- prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Burmistrza,

- kontrolowanie terminowego i rzeczowego zatatwiania petycji,

- sporzadzanie rocznej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
k) sporzadzanie wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczen,
[) kontrola zabezpieczenia dokumentéw i urzagdzen w pomieszczeniach Urzedu we wspétpracy
z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Administratorem Bezpieczeristwa
Informacji i Administratorem Systemu Informatycznego oraz pracownikiem ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy,
t) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci, weryfikacja zaméwien
na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania.

2) w zakresie obstugi merytorycznej oraz kancelaryjno — biurowej Rady i Komisji Rady oraz
jednostek pomocniczych Gminy, w szczegdlnosci:
a) obstuga sesji Rady,
b) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i jej Komisji,
c) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,
d) opracowywanie materiatdw z obrad Rady i Komisji (interpelacji, wnioskéw, opinii, zapytan),
e) przekazywanie interpelacji i wnioskéw do realizacji wtasciwym komorkom organizacyjnym,
f) rejestrowanie projektéw uchwat,
g) przechowywanie projektow uchwat,
h) prowadzenie:
- rejestru uchwat Rady,
- zbioru uchwat Rady, w tym wtasciwe przechowywanie uchwat,
- rejestru interpelacji i zapytan Radnych oraz opinii i wnioskéw Komisji Rady
i gminnych jednostek pomocniczych oraz sprawowanie nadzoru nad terminowym ich
zatatwianiem,
- rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady,
i) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wtasciwym komaorkom organizacyjnym,
j) przesytanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru,

11



k) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,
|) sporzadzanie oraz przechowywanie protokotdw z obrad sesji Rady i posiedzen Komisji,
t) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej Komisji,
m) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady i Komisji, w tym zwigzanych z prowadzeniem
korespondencji Przewodniczgcego Rady,
n) czuwanie nad obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracami Rady i jej Komisji,
0) zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej i prawnej w niezbednym zakresie,
p) udostepnianie obywatelom uchwat, protokotéw Rady i jej Komisji oraz aktéw prawa
miejscowego na zasadach okreslonych w Statucie Gminy, ustawie o dostepie do informacji
publicznej, ustawie o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, ustawie
o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
r) prowadzenie obstugi gminnych jednostek pomocniczych w zakresie:
- koordynacji wspotpracy sottyséw, przewodniczacych zarzadéw i rad osiedlowych
z Urzedem,
- przechowywanie uchwat, protokotéw i pism oraz przekazywanie wyptywajgcych
z nich wnioskdw Burmistrzowi,
- obstugiwanie zebran wiejskich i osiedlowych organizowanych z udziatem Burmistrza
i/lub Rade,
- organizowanie wyboréw sottyséw i rad soteckich oraz rad i zarzagdéw osiedli,
- prowadzenie wykazu sotectw i osiedli w Gminie,
s) rozpatrywanie wnioskéw sktadanych przez organy jednostek pomocniczych Gminy
dotyczgce wydatkowania srodkéw finansowych na zakup materiatéw i urzadzen biurowych
stuzgcych do prowadzenia spraw biezgcych sotectwa/osiedla.

3) w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

d) ustalanie prawa do nagrdéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych
oraz dodatku stazowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodu nie
bedgcego wtasnoscig pracodawcy,

f) organizowanie szkolen i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

g) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng pracownikéw,

i) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

j) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

k) organizowanie stuzby przygotowawczej,

I) opracowywanie regulaminu wynagrodzen,

t) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen socjalnych przewidzianych w Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy w Zukowie przypisanych
stanowisku do spraw kadr,

m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy absolwenckich,

n) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich.
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4) w zakresie obstugi Sekretariatu Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

a) obstuga sekretariatu,

b)organizowanie narad Burmistrza,

c) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkaricami Gminy,

d) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizowanych spraw,

e) codzienne wprowadzanie do elektronicznego obiegu dokumentéw dekretacji przesytek
dokonanej przez Sekretarza,

f) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw Burmistrza, Pierwszego Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza w zakresie zatatwianych przez nich spraw,

g) sporzadzanie na ostatni dzien kazdego miesigca wydruku z elektronicznego obiegu
dokumentéw w zakresie terminowosci realizowanych spraw przez pracownikéw Urzedu
z podziatem na referaty/zespoty i samodzielne stanowiska pracy,

h) prowadzenie ewidencji wystawianych polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw oraz
powiadamianie pracownika ds. kadr o kazdorazowym wystawionym poleceniu,

i) prowadzenie ewidencji codziennych wyjs¢ pracownikdw w godzinach pracy i w tym zakresie
biezgca wspdtpraca z pracownikiem ds. kadr.

§19
Zadania Biura Obstugi Klienta

Do zadan Biura Obstugi Klienta w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga klientéow Urzedu,
2) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy,
3) kierowanie klientéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu,
4) wydawanie drukéw oraz formularzy urzedowych klientom Urzedu,
5) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajgcych do Urzedu i do Rady,
6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wewnetrznej (miedzyreferatowej),
7) prowadzenie ewidencji (rejestru) przesytek wptywajacych do Urzedu i do Rady oraz
wychodzgacych z Urzedu i od Rady,
8) umieszczanie i wypetnianie pieczeci wptywu na pierwszej stronie pisma lub na kopercie
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty,
9) wysytanie przesytek wychodzacych z Urzedu oraz od Rady za posrednictwem wybranego
operatora,
10) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) utworzonej na e-PUAP w zakresie:
a) odbieranie pism otrzymanych drogg elektroniczng, w tym e-mail i e-PUAP,
b) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowq Urzedu (e-PUAP) i jej rejestrowanie,
c) potwierdzanie waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu wygenerowanego z e-PUAP,
11) przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz rejestrowanie ich jako przesytki wptywajgce
do Urzedu.

§20
Zadania Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno — Gospodarczych

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno — Gospodarczych nalezy:
1) w zakresie zadan ewidencji ludnosci, w szczegélnosci:
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a) prowadzenie ewidencji ludnosci i aktualizacja rejestru PESEL poprzez aplikacje Zrédto oraz
rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcédw, prowadzonych w systemach
informatycznych,

b) wystepowanie o nadanie numeru PESEL z urzedu na zasadach okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnosci,

c) przyjmowanie zgtoszen w sprawie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcéw,

d) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

e) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcéw,

f) przechowywanie kartoteki bytych mieszkancow,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania decyzji administracyjnych w zakresie spraw
meldunkowych,

h) udzielanie informacji osobowo — adresowych z bazy danych ewidenc;ji ludnosci,

i) sporzadzanie i przekazywanie informacji dyrektorom szkét o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

j) sporzadzanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci,

k) przeprowadzanie ogledzin lokali mieszkalnych pod katem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego i ustawy o ewidencji ludnosci,

[) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej
na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

t) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw w celu przeprowadzenia wyboréw do Sejmu
RP i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku Wojewddztwa, Rady Powiatu, Rady
Miejskiej oraz wyboréw Prezydenta RP, Burmistrza oraz referendum ogdlnokrajowego
i gminnego,

m) sporzadzanie spisu 0séb uprawnionych do gtosowania w celu przeprowadzenia wyboréw
softyséw, rad soteckich oraz rad osiedlowych,

n) wspoétudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu spiséw rolnych, ludnosci i mieszkan.

2) w zakresie wydawania dowodoéw osobistych, w szczegdlnosci:

a) wydawanie i wymiana dowoddéw osobistych,

b ) przyjmowanie meldunkéw o utracie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

c) prowadzenie rejestru dokumentéw utraconych i odnalezionych,

d) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,

e) udostepnianie kopert osobowych sagdom, prokuraturze, policji oraz innym upowaznionym
organom,

f) udzielanie danych osobowych, w tym kserokopii wizerunku ze zbioru dowoddw osobistych,
g) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentac;ji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowoddw Osobistych i rejestrze
PESEL prowadzonych w systemie informatycznym poprzez aplikacje Zrédto oraz rejestracja
wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych.

3) w zakresie wyborow powszechnych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidtowego przeprowadzenia wyborow do: Rady Miejskiej, Rady Powiatu, Sejmiku
Wojewddztwa, Sejmu RP i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego oraz wybordw Prezydenta
RP, Burmistrza oraz referendum gminnego i ogélnokrajowego,
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b) wspdtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegaturg w Gdansku oraz Komisarzem
Wyborczym w Gdarnsku w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan zleconych,
c) obstuga organizacyjno — techniczna Miejskiej Komisji Wyborcze;j.

4) w zakresie dziatalnosci gospodarczej, w szczegélnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw do CEIDG,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz prowadzenie
rejestrow w tym zakresie,

c)wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Petnomocnikiem
ds. uzaleznien w celu zapewnienia przestrzegania przepisdw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

d) prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu oséb
takséwka i wydawanie w tym zakresie licencji.

5) w zakresie zgromadzen publicznych, w szczegélnosci:
a) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych,
b) nadzdér nad przebiegiem zgromadzen publicznych.

6) w zakresie bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego, w szczegolnosci:

a) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

b) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

c) opracowywanie, doskonalenie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
d) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarne;j,

e) koordynowanie dziatan realizowanych wspdlnie z sgsiednimi gminami, Starostwem
Powiatowym oraz Pomorskim Urzedem Wojewddzkim,

f) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

7) w zakresie obronnosci kraju, w szczegdélnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie umacniania obronnosci Rzeczypospolitej Polskiej,
przygotowania ludnosci i mienia narodowego na wypadek zagrozenia i wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng,

c) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

d) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracji kandydatow do stuzby
wojskowej, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie
stosownej ewidencji,

e) organizacja doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz
rozplakatowanie obwieszczen o powofaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania i wyptacania zotnierzom
rezerwy i narodowym sitom rezerwy odbywajgcym dEwiczenia wojskowe stosownych
Swiadczen pienieznych,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie nakfadania na osoby
i podmioty gospodarcze wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
panstwa,

h) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

i) prowadzenie spraw z zakresu zakwaterowania sit zbrojnych,
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j) uruchomienie i przeprowadzenie akcji kurierskiej oraz biezgca aktualizacja dokumentac;ji
zwigzanej z akcjg kurierskg na terenie Gminy.

8) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych , w szczegélnosci:
a) administrowanie budynkami Urzedu wraz z przynaleznymi posesjami i parkingami,
w szczegodlnosci:

- planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na:

- zakupy inwestycyjne,

- remonty biezgce pomieszczen i budynkéw Urzedu,

- remonty kapitalne i uzbrojenia techniczne,

- konserwacje infrastruktury wewnetrznej budynkow,

- wnioskowanie o realizacje prowadzenia inwestycji zwigzanych z utrzymaniem
budynkéw Urzedu,
- biezgce utrzymanie budynkdw:

- rozliczanie opfat za energie elektryczng, wode, scieki, gaz oraz wywoz
nieczystosci statych, ustugi telefonii stacjonarnej i komdrkowej, abonamentu
za odbiorniki radiowo - telewizyjne itp.,

- zabezpieczenie potrzeb w zakresie wyposazenia biurowego,

- zakup, konserwacja oraz naprawa sprzetu na wyposazeniu Urzedu,

- oznakowanie wewnetrzne Urzedu,

- sporzadzanie projektéw umodw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp. i ich
realizacja,

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury wewnetrznej
budynkéw (np. systemu alarmowego, systemu przeciwpozarowego,
instalacji telekomunikacyjnej itp.)

- prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych dla budynkéw Urzedu,

- utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych, lokalach
archiwum, korytarzach, w piwnicach, pomieszczeniach gospodarczych i ich obejsciu,

- aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowej oraz innych instrukcji zwigzanych
z bezpieczenstwem opuszczenia budynkéw w przypadku zagrozenia zycia i mienia,

- zapewnienie terminowej realizacji przeglagdéw technicznych budynkéw wymaganych
odpowiednimi przepisami prawa oraz przegladow okresowych budynkéw, w tym

pomiaréw kontrolnych instalacji elektrycznej i piorunochronnej, kominowej
i wentylacyjnej, gazowej i wodnej oraz terminowe] aktualizacji Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego,

zgtaszanie do Centralnego Rejestru Operatorow i Systeméw Ochrony

Przeciwpozarowej urzadzen, ktdre zawierajg 3 kg lub wiecej substancji kontrolowanych
lub fluorowych gazéw cieplarnianych, ktorych Burmistrz jest operatorem lub
zarzgdzajgcym obiektem, w ktorym urzgdzenie lub system ochrony przeciwpozarowej
sie znajduje,
b) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw w zakresie zapewnienia ubezpieczenia
mienia Gminy, w szczegdlnosci: budynkéw Urzedu oraz pozostatych budynkdw uzytecznosci
publicznej (szkdt , remiz strazackich itp.), wyposazenia i sprzetu , nieruchomosci (placow
zabaw, boisk, drog itp.) i pozostatych urzgdzen, budynkéw i budowli oraz w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej np. z tytutu prowadzenia droég,
c¢) planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na opfaty pocztowe,
d) planowanie i gospodarowanie:
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$rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, Srodkami czystosci,
drukami i formularzami,
prowadzenie magazynu Urzedu,
zapewnienie ustug introligatorskich,
prenumerowanie prasy codziennej i czasopism oraz zamawianie fachowych
publikacji,

- zapewnienie sprawnosci obstugi urzadzen powielajgcych, bindownicy, niszczarek,

frankownicy itp.

e) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia tgcznosci telekomunikacyjnej i telefonii
komodrkowej, w szczegdlnosci:

- sporzadzania i realizacji uméw z dostawcami ustug,

- przydzielania numerow telefonéw,

- aktualizacja ksigzek telefonicznych,

- podejmowanie dziatan w celu minimalizacji kosztow telefonii stacjonarnej

i komérkowej,

f) monitorowanie i analizowanie kosztow utrzymania Urzedu,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem i uzywaniem godta panstwowego i flagi
panstwowej, tablic urzedowych,
h) rejestrowanie i wywieszanie na tablicy urzedowej ogtoszen saddéw i komornikéw, ogtoszen
wtasnych oraz innych uprawnionych organdw i instytucji,
i) zapewnienie i odpowiednie przygotowanie sali konferencyjnej, w tym do sesji Rady i jej
komisji, posiedzern Burmistrza, wszelkich innych posiedzen, szkolen, konferencji i innych
zebran —w porozumieniu i na wniosek referatéw/zespotéw/samodzielnych stanowisk pracy,
j) nadzér w zakresie eksploatacji samochodéw stuzbowych oraz pracy kierowcéw Urzedu,
w tym:

- organizacja pracy kierowcéw,

- stanu technicznego samochodéw,

- przygotowywanie harmonogramoéw czasu pracy kierowcéw,

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentdw do rozliczania czasu pracy kierowcéw.
k) stata kontrola:

- nalezytego zabezpieczenia budynkéw Urzedu i pomieszczen biurowych,

- nadzér nad ruchem oséb w budynkach Urzedu poza czasem pracy i w dni wolne

od pracy,
- rozliczanie prywatnych i stuzbowych rozmoéw telefonicznych.

9) w zakresie zadan z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu, w szczegélnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

b) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerem, ustugami sieciowymi
oraz systemami baz danych,

¢) administrowanie systemami informatycznymi, wspodtpraca z dostawcami systemodw
i kluczowymi uzytkownikami wewnatrz Urzedu,

d) administrowanie siecig teleinformatyczng,

e) wnioskowanie o zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego, w tym dbanie
0 nowoczesnos$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie i spéjnos¢ z modelem
przyjetym w administracji rzgdowej,
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f) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych i peryferyjnych

oraz oprogramowania w Urzedzie, zatatwianie spraw serwisu i napraw pogwarancyjnych

urzadzen komputerowych,

g) zapewnienie Srodkow zabezpieczajgcych pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie urzadzenia

lub sie¢ teleinformatyczna przed nieuprawnionym dostepem, podglagdem, podstuchem,

h) zarzagdzanie uprawnieniami uzytkownikow,

i) codzienna archiwizacja bazy danych,

j) okreslanie warunkéw oraz sposobéw przydzielania uzytkownikom haset, z prawem

uzytkowania sprzetu i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu,

k) organizacja i nadzér nad obstugg poczty elektronicznej Urzedu,

[) nadzor legalnosci stosowanego oprogramowania oraz sporzgadzanie w tym zakresie

kwartalnych sprawozdan,

t) sporzadzanie projektdw umow powierzenia przetwarzania danych osobowych z dostawcami

oprogramowania,

m) nadzdr wtasciwego zabezpieczenia danych (kontrola antywirusowa),

n) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z obstugg sprzetu i oprogramowaniem

komputerowym,

0) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wtasciwg prace

na poszczegdlnych stanowiskach komputerowych,

p) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej w celu ochrony danych znajdujacych sie

w sieci informatycznej,

r) administrowanie bezpieczerstwem informacji, w szczegdlnosci:
- zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym, w tym
przeciwdziatanie dostepowi o0sdéb niepowotanych do systeméw, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,
- okredlanie wtasciwych uprawnien uzytkownikdéw, monitorowanie zapiséw
zwigzanych z bezpieczeristwem dotyczgcym administrowanych przez nich systemow,
- nadzér i kontrola nad przetwarzaniem danych osobowych przez pracownikéw Urzedu
przetwarzajgcych dane osobowe w systemie informatycznym zgodnie z zakresem
dostepu okreslonym w upowaznieniu wydanym przez Burmistrza (Administratora
Danych),
- prowadzenie szkolen pracownikdéw Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w urzadzeniach wchodzacych w skfad sieci teleinformatycznej,
- wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie upowaznien
dostepu do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,
- sporzadzanie wykazu obowigzujgcych w Urzedzie oprogramowan oraz przekazywanie
informacji do Administratora Bezpieczenistwa Informacji — w terminach: do 30 czerwca
i 31 grudnia danego roku,

s) wdrazanie oraz nadzor nad procedurami zwigzanymi z systemem e-urzad oraz e-PUAP,

t) wysytanie dokumentdéw za posrednictwem e-PUAP,

u) nadzér techniczny oraz zamieszczanie materiatdbw na stronie internetowej

http://bip.zukowo.pl,

w) nadzor techniczny oraz zapewnienie aktualizacji strony internetowej www.zukowo.pl,

x) obstuga techniczna innych urzadzen w sieci.

10) Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno — Gospodarczych nalezy
prowadzenie spraw z zakresu repatriacji i uchodzcéw.
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§21
Zadania Referatu Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen

Do zadan Referatu Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen nalezy:

1) w zakresie budzetu gminy, w szczegélnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu uchwaty budzetowej,

b) koordynowanie, nadzorowanie prac i biezgca kontrola realizacji budzetu Gminy,

c) analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy w ciggu roku
budzetowego,

d) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

e) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet,
f) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

g) opracowywanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

h) analizowanie wnioskdw oraz opracowywanie projektéw zmian wieloletniej prognozy
finansowej Gminy,

i) opracowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
j) opracowywanie plandéw finansowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami,

k) podejmowanie stosownych dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
przez jednostki wykonujgce budzet Gminy,

[) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,

t) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu spraw budzetowych.

2) w zakresie dyscypliny budzetowej, w szczegdélnosci:

a) wspoétudziat w kontrolach w zakresie finansowym w jednostkach organizacyjnych Gminy,
b) udzielanie komdrkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu w zakresie
przepiséw finansowych,

c) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, w sposdb zapewniajgcy
wtasciwy i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowej.

3) w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej, w szczegélnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i budzetu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
Urzedu,

c¢) przekazywanie srodkdow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

d) realizacja wydatkéw osobowych, w tym wynagrodzen oraz obowigzkowych pochodnych
od wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

e) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowe] oraz obstugi ksiegowej majgtku Gminy,
w tym wartosci niematerialnych i prawnych,

f) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji dokonywanej metodg spisu
z natury,

g) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji dokonywanej metodg potwierdzania sald
i weryfikacji,
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h) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

i) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

j) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

k) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

[) przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

1) rozliczanie zaliczek, diet i delegacji z tytutu podroézy stuzbowych oraz ryczattow,

m) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu VAT,

n) obstuga finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

0) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

p) wykonywanie dyspozycji ptatniczych,

r) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

§22
Zadania Referatu Podatkéw i Optat

1. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat w zakresie wymiaru podatkow i optat
(z wytaczeniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow,
2) proponowanie stawek podatkdéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie projektéw uchwat
W sprawie:
a) okreslenia wysokosci stawek w podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw
transportowych na terenie Gminy,
b) zwolnien od podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od $rodkéw transportowych na terenie Gminy,
c) okreslenia wzorow formularzy dla podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku le$nego na terenie Gminy,
d) obnizenia ceny skupu zyta do celéw wymiaru podatku rolnego na terenie Gminy,
3) obstuga klientéw urzedu oraz udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z podatkiem
od nieruchomosci, rolnym, lesnym, podatkiem od srodkdw transportowych, w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,
4) wydawanie drukéw i formularzy urzedowych klientom Urzedu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w sprawach podatkow i optat lokalnych,
w szczegodlnosci:
a) sporzadzanie decyzji ustalajgcych/okreslajgcych/zmieniajgcych/uchylajgcych
w sprawie podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych,
b) sporzgdzanie postanowien o wszczeciu i wznowieniu postepowania,
c) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania sie z zebranym materiatem
dowodowym,
d) sporzadzanie wezwan do ztozenia deklaracji / informacji podatkowych,
e) sporzgdzanie postanowien o natozeniu kary porzadkowej,
f) sporzadzanie zawiadomien o popetnieniu czynu zabronionego,
g) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych, w tym
przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz wysytanie akt
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
h) prowadzenie oraz aktualizacja kont podatnikéw,
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i) gromadzenie i rozpatrywanie informacji otrzymanych od innych organéw celem
naliczenia podatku, w tym w szczegdlnosci:
- zawiadomienia o zakonczeniu budowy,
- zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow,
- pozwolenia na budowe,
- pozwolenia na rozbidrke,
- zmiany sposobu uzytkowania budynkdw,
- wykazy zarejestrowanych pojazdéw,
- wykazy dzierzaw,
j) przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:
- sporzadzanie zawiadomien o przeprowadzeniu ogledzin, kontroli,
- sporzadzanie protokotéw z ogledzin, kontroli,
k) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem
i stanem rzeczywistym deklaracji/informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,
6) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,
a stanowigcych dochody gminy,
7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji w zakresie stosowania ulg
w zaptacie podatkéw i optfat lokalnych, w tym w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie wezwan do uzupetnienia ztozonego wniosku o brakujgce dokumenty
niezbedne do rozstrzygniecia sprawy,
b) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania sie z materiatem dowodowym,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w spfacie zobowigzan podatkowych
przez przedsiebiorcéw zgodnie z przepisami o dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie optaty planistycznej,
10) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, po uprzednim sprawdzeniu
prawidtowoéci danych zawartych we wniosku przez pracownika Referatu Srodowiska
i Rolnictwa,
11) sporzadzanie zaswiadczen, w szczegdlnosci:
a) o ilosci hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnym,
podatku lesSnym, podatku od srodkéw transportowych,
c¢) wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia o figurowaniu
w ewidencji podatkowe]j podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesSnym,
podatku od srodkéw transportowych,
12) sporzadzanie zaswiadczen o pomocy de minimis dla oséb fizycznych, oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
13) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych w tym:
a) sporzadzanie wykazéw podatnikéw,
b) sporzadzanie wykazow kont podatkowych w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym, podatku lesnym i podatku od srodkéw transportowych,
c) sporzadzanie rejestréw wymiarowych,
14) uzgadnianie rejestrow przypisdw i odpiséw,
15) prowadzenie rejestréw w zakresie stosowania ulg w zaptacie podatkdw i optat lokalnych,
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16) wprowadzanie zaswiadczen o uzyskanej pomocy de minimis do systemu SHRIMP,
17) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej (w tym
z tytutu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej) podlegajacych ogtoszeniu,
18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie:
a) skutkdw obnizenia goérnych stawek podatku od nieruchomosci, podatku rolnym,
podatku le$Snym, podatku od srodkéw transportowych,
b) udzielonych ulg i zwolnien, wynikajgcych z uchwat rady, ustaw podatkowych i decyzji
organow podatkowych,
19) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania poboru podatkdw w drodze inkasa.

2. Do zadan Referatu Podatkow i Optat w zakresie windykacji dochodéw nalezy
w szczegdlnosci:
1)prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej zwigzanej z wptywem opftaty skarbowej,
2) prowadzenie ewidencji podatkéw i optat (w rozumieniu ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leSnym), w tym w szczegdlnosci:
a) ksiegowanie na kontach poszczegélnych podatnikdéw wptat z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, podatku od srodkéw
transportowych, optaty targowej,
b) wystawianie postanowien o rozksiegowaniu wptaty,
c) analiza kont podatnikéw,
d) dokonywanie zwrotéw nadptat w podatkach,
3) prowadzenie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
w szczegolnosci:
a) ksiegowanie na kartach kontowych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) wystawianie postanowien o rozksiegowaniu wpfaty,
c) dokonywanie zwrotéw nadptat,
4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynikajagcym z przepiséw w ramach realizowanych
zadan,
5) rozliczanie i przekazywanie do Izby Rolniczej odpisu od uzyskanych wptywéw z tytutu
podatku rolnego (i odsetek za zwtoke w zaptacie tego podatku) pobranego na obszarze
Gminy,
6) prowadzenie ewidencji pozostatych dochodéw, w szczegdlnosci:
a) optat za uzytkowanie wieczyste,
b) optfat za najem i dzierzawe,
c) wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosé,
e) optaty adiacenckiej,
f) optaty planistycznej,
g) optaty eksploatacyjnej,
h) opfaty za zajecie pasa drogowego i za umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym,
7) egzekucja naleznosci finansowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
8) prowadzenie windykacji niezaptaconych naleznosci z tytutu dochodéw budzetu Gminy,
w szczegodlnosci:
a) sporzadzanie wezwan do zaptaty,
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b) sporzgdzanie upomnien,

c) sporzadzanie tytutéw wykonawczych,
9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,
10) przekazywanie spraw radcom prawnym w celu dochodzenia zaptaty naleznosci Gminy
na drodze sgdowej,
11) wspodtpraca z radcami prawnymi w zakresie windykacji sgdowej,
12) prowadzenie w uzgodnieniu z radcg prawnym korespondencji z komornikiem (monity)
do czasu petnego wyegzekwowania roszczenia (naleznosci dochodzone na drodze sgdowej),
13) przygotowywanie wnioskow do komornika sgdowego o wszczecie egzekucji w przypadku
nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie (naleznosci dochodzone na drodze
sadowej),
14) wystepowanie do sgdu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,
15) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki,
16)kierowanie do sgdu tytutéw wykonawczych celem nadania sagdowej klauzuli wykonalnosci
w przypadku zamiaru wpisu hipoteki przymusowej,
17) kierowanie do sadu pism procesowych radcéw prawnych w sprawach naleznosci
dochodzonych na drodze sgdowej,
18) sporzadzanie wnioskdw o wpis do rejestru zastawu skarbowego,
19) prowadzenie postepowania i sporzgdzanie decyzji w zakresie ustalenia odpowiedzialnosci
0s6b trzecich za zalegtosci podatkowe,
20) prowadzenie postepowania i sporzadzanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercow
za zalegtosci podatkowe spadkodawcy,
21)prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie skarg, zazalen, odwotan w sprawach podatkowych,
w tym przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz wysytanie akt
do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o niezaleganiu lub
stwierdzajgcych stan zalegtosci,
23) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu opfaty skarbowej
lub decyzji w sprawie odmowy zwrotu opfaty skarbowej,
24) rozliczanie inkasentéw z pobranego podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesSnego w okresach raty podatku,
25) przekazywanie naleznosci z tytutu kosztéw egzekucyjnych i optat komorniczych,
26) wydawanie postanowien dotyczgcych stanowiska wierzyciela w sprawie zwolnienia
z egzekucji,
27) wydawanie postanowien dotyczgcych stanowiska wierzyciela w sprawie wstrzymania
czynnosci egzekucyjnej,
28) sporzgdzanie wnioskdw o zawieszenie postepowania egzekucyjnego,
29) sporzadzanie wnioskdéw o umorzenie postepowania egzekucyjnego,
30) sporzadzanie decyzji o umorzeniu z urzedu,
31) sporzadzanie wnioskéw do innych organdw w celu ustalenia zrédta majatku,
32) wspdtpraca z pracownikami do spraw wymiaru podatkdw i optat w zakresie uzgadniania
rejestrow przypisow, odpisow,
33) inwentaryzacja sald kont podatkowych w sposdb i w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami.
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§23
Zadania Referatu Oswiaty i Zdrowia

1. Do zadan Referatu Oswiaty i Zdrowia w zakresie o$wiaty i edukacji, nalezy
w szczegdlnosci:
1)wykonywanie kontroli oraz petnienie nadzoru nad dziatalnoscia gminnych jednostek
oswiatowych, w tym przedszkoli i szkét,
2) programowanie sieci szkot,
3) prowadzenie spraw dotyczgcych zaktadania, przeksztatcenia i likwidacji gminnych jednostek
oswiatowych,
4) koordynacja i nadzér administracyjny nad gminnymi jednostkami oswiatowymi,
w szczegolnosci w zakresie:

a) opracowywania zatozen organizacji roku szkolnego,

b) weryfikacja rocznych projektow organizacyjnych,

c) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych organizacji pracy,

d) zapewnienia warunkéw lokalowych niezbednych do funkcjonowania szkot,

e) zapewnienia przestrzegania bezpieczeristwa i higieny pracy,

f) prowadzenia przez te jednostki remontéw biezgcych w obiektach oswiatowych,
5) prowadzenie spraw pracowniczych gminnych jednostek oswiatowych, w szczegdlnosci
w zakresie:

a) wspétudziatu w przygotowaniu oceny pracy dyrektoréw,

b) organizowania konkursdw na stanowiska dyrektoréw,

c) sporzadzania wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot,

d) opiniowania kandydatéw na stanowiska wicedyrektorow i inne stanowiska

kierownicze,

e) opiniowania zatrudniania nauczycieli niebedgcych obywatelami polskimi,
6) gromadzenie informacji o stanie zatrudnienia i poziomie wyksztatcenia kadry dydaktyczne;j
i administracyjno — obstugowej, inwentaryzacja zasobdéw oswiatowych w ramach Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO),
7) analizowanie wynikédw egzamindw zewnetrznych uczniow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, w zakresie:

a) organizowania prac komisji egzaminacyjnych,

b) wydawania zaswiadczen o zdaniu egzaminu na szczebel nauczyciela mianowanego

i prowadzenie rejestru zaswiadczen,

c) wydawania decyzji dotyczgcych nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego,
9) wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny w zakresie okreslonym
wiasciwymi przepisami,
10) prowadzenie spraw placowek niepublicznych (szkoty, przedszkola), w szczegdlnosci
w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji placowek niepublicznych, w tym wpis do Rejestru Szkot

i Placéwek Oswiatowych,

b) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji placéwek niepublicznych,

c) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji placowek niepublicznych,
11)wspodtpraca z Kuratorium Os$wiaty i innymi instytucjami oraz organizacjami w zakresie
funkcjonowania jednostek oswiatowych,
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12) prowadzenie spraw w zakresie organizowania oraz dofinansowania doskonalenia

i doksztatcania zawodowego nauczycieli szkét prowadzonych przez samorzad,

13) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrdd i wyrdznien nauczycielom,

14) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania uczniom stypendiéw Burmistrza i Rady,
15) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie oswiaty, w tym zlecanie zadan
publicznych oraz ustalanie i rozliczanie dotacji,

17) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczenia uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym, ktdre obejmuja stypendium szkolne i zasitek szkolny,

18) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét dowozenia dzieci do szkoty,

19) uzgadnianie kryteridow przyjecia ucznia do szkoty, liczby punktdw za ustalone kryteria oraz
termindw sktadania dokumentéw i termindw postepowania uzupetniajgcego w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do szkoty przez dyrektora szkoty,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem szkét podstawowych i gimnazjalnych
w podreczniki do zaje¢ jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzagdowej,

21) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzaminéw,

22) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia realizacji prawa dzieci w wieku 3 i 4 lat
do korzystania z wychowania przedszkolnego oraz okreslenie wysokosci optat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego,

23) prowadzenie Rejestru Szkot i Placéwek Oswiatowych,

24) sporzadzanie upowaznien do wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej
dla dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych,

25) analizowanie kosztow ksztatcenia uczniow,

26) analizowanie poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu
do s$rednich wynagrodzen oraz sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

27) ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych
i publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych oraz jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych,

28) rozliczanie dotacji celowej otrzymanej z budzetu PaiAstwa na dofinansowanie zadan
w zakresie wychowania przedszkolnego,

29) rozliczanie kosztow wychowania przedszkolnego na ucznidw uczeszczajgcych
do przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez Gmine,

30) przyjmowanie wnioskdw, przygotowywanie umow i rozliczanie dotacji celowej
podmiotom prowadzgcym ztobki i kluby dzieciece,

31) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji ztobkdow i klubdw dzieciecych,

32) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr w Referacie Organizacyjnym w zakresie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem dyrektorow szkoét,

33) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania bonu opiekuriczego.

2. Do zadan Referatu Oswiaty i Zdrowia w zakresie ochrony zdrowia, nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym analiza potrzeb
zdrowotnych, prowadzenie dziatan profilaktyczno — promocyjnych, opracowywanie
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programow profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologicznej i stanu zdrowia
mieszkancow oraz profilaktyki uzaleznien,

2) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na programy profilaktyczne w zakresie
ochrony zdrowia oraz nadzér nad ich realizacjg,

3)organizacja systemu gotowosci w sytuacjach nadzwyczajnych (epidemii, masowych zatrué,
klesk zywiotowych itp.),

4) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej,

5) nadzér nad publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej obejmujgcy kontrole i ocene
dziatalnosci jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepnosci
i poziomu udzielanych swiadczen, prawidtowosci gospodarowania mieniem,

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nadawania, zatwierdzania oraz zmian
do statutu zaktadu opieki zdrowotnej,

7) przygotowanie dokumentacji dotyczacej powotania kierownika zaktadu opieki zdrowotne;j
oraz rady spotecznej zaktadu,

8) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ochrony zdrowia, w tym zlecanie
zadan publicznych oraz ustalanie i rozliczanie dotacji,

9) ustalanie i rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy dla zaktadéw opieki zdrowotnej
i innych podmiotéw realizujgcych zadania w zakresie ochrony zdrowia,

10) wspodtpraca z Petnomocnikiem ds. uzaleznien w zakresie zadan zwigzanych
z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii i innym uzaleznieniom,

11) nadzér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

12) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr w Referacie Organizacyjnym w zakresie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem kierownika Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Zukowie,

13) nadzorowanie wykonania zadan Petnomocnika ds. uzaleznien.

§24
Zadania Referatu Komunalnego i Infrastruktury Drogowej

Do zadan Referatu Komunalnego i Infrastruktury Drogowej nalezy:

1) w zakresie spraw komunalnych, w szczegélnosci:

a) sprawdzanie i weryfikacja wnioskdw o zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania sciekdw na terenie Gminy przedktadanych przez Spétke
Komunalng Zukowo spétke z ograniczong odpowiedzialnoscia,

b) nadzér nad funkcjonowaniem gminnej infrastruktury wodociggowej i kanalizacji, w tym
sprawdzanie i weryfikacja planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
i urzadzen kanalizacyjnych bedgcych w posiadaniu Spétki Komunalnej Zukowo spofki
z ograniczong odpowiedzialnoscia,

c) nadzér nad Spétka Komunalng Zukowo spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, w zakresie
odprowadzania nieczystosci ciektych do kanalizacji,

d) nadzér nad Spdétka Komunalng Zukowo spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w zakresie
dokonywania optat rocznych za umieszczenie gminnych urzadzen wodno - kanalizacyjnych
w drogach krajowych, wojewddzkich, powiatowych lub w innych gminach,

e) wspotuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej gospodarki komunalnej, w tym
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opracowywanie programu ustug i rozwoju urzgdzen kanalizacyjnych i wysypisk $mieci,
opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, utrzymaniem przystankéw autobusowych
oraz zakupem wiat przystankowych,
g) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i funkcjonowania targéw i targowisk,
h) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i utrzymywania gminnych terenéw zielonych
(skwery, trawniki i ziele w parkach),
i) prowadzenie spraw dotyczacych drzew i krzewdéw rosngcych na gruntach stanowigcych
wiasnos¢ Gminy w zakresie:
- sporzadzanie wnioskéw o wprowadzenie do budzetu Gminy srodkéw na realizacje
zadan pozostajgcych w zakresie dziatania Referatu,
- angazowania srodkéw w budzecie Gminy na wycinke drzew i krzewoéw,
- zlecania wycinki drzew i krzewéw zgodnie z wnioskiem Referatu Srodowiska
i Rolnictwa,
- powiadamiania Referatu Srodowiska i Rolnictwa o wykonaniu wycinki,
- rozliczenia finansowego z wykonanego zlecenia na wycinke pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,
- angazowania srodkéw w budzecie Gminy na dokonanie nasadzen zastepczych,
- realizowania wnioskéw przekazywanych przez Referat Srodowiska i Rolnictwa
w sprawie dokonania nasadzen zastepczych wynikajgcych z obowigzku natozonego
na Gmine decyzjg Starosty Kartuskiego,
- powiadamiania Referatu Srodowiska i Rolnictwa o dokonanych nasadzeniach
zastepczych zgodnie z wczeéniejszym wnioskiem Referatu Srodowiska i Rolnictwa,
- rozliczenia finansowego z wykonanego zlecenia na dokonanie nasadzen zastepczych
pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
j) wspétudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie.

2) w zakresie formalnego nadzoru wiascicielskiego nad Spétka Komunalng Zukowo spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig, w szczegdélnosci:

a) prowadzenie ewidencji udziatéw posiadanych przez Gmine Zukowo w tej Spétce oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej tej Spotki,

b) prowadzenie ewidencji cztonkdw rady nadzorczej tej Spotki.

3) w zakresie drég, w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i prawidtowej eksploatacji drég gminnych
oraz urzadzen z nimi zwigzanymi,
b) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia wfasciwego zimowego utrzymania drég
gminnych, w tym przygotowanie niezbednych materiatéw do udzielenia zamdwienia
publicznego, rozliczanie finansowe Swiadczonych ustug na podstawie uméw i faktur oraz
analizowanie kosztow,
c) przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organdw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,
d) nadzér nad remontami i eksploatacjg drég gminnych,
e) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania drogami gminnymi zgodnie z ustawg o drogach
publicznych, a w szczegdlnosci:

- okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow

drogowych na cele niekomunikacyjne i ustalanie opfat za zajecie pasa drogowego,
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- dokonywanie uzgodnien projektowanych wjazdéw na drogi i ich odbiér,
- zawieranie uméw na budowe lub przebudowe drég gminnych spowodowanych
inwestycja niedrogowa,
- uzgadnianie wszelkich inwestycji przebiegajacych w drogach gminnych,
- uzgadnianie i prawidtowe utrzymanie uzbrojenia istniejagcego w drogach gminnych,
- oznakowanie pionowe i poziome drdg,
f) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
g) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych wybudowanej infrastruktury drogowej,
h) prowadzenie spraw w zakresie gromadzenia dokumentacji i zapewnienie kontroli
technicznej oraz sprawnosci gminnych mostéw, wiaduktéw i innych urzgdzen oraz obiektéw
drogowych,
i) wspodtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej infrastruktury drogowej,
j) wspétudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,
k) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci cywilnej za zdarzenia na drogach
gminnych.

4) w zakresie oswietlenia miejsc publicznych i drég, w szczegdlnosci:

a) planowanie oswietlenia drég i miejsc publicznych,

b) prowadzenie bazy danych zwigzanej z oswietleniem Gminy i jego wtasnoscig,

c) utrzymania biezacej infrastruktury oswietleniowej,

d) przygotowywania materiatdw niezbednych do udzielenia zamoéwienia publicznego
na Swiadczenie ustug w zakresie konserwacji i eksploatacji o$wietlenia ulicznego oraz zakupu
energii elektrycznej (np. opis przedmiotu zamdwienia, ogdlne warunki umowy),

e) rozliczanie finansowe zuzycia energii elektrycznej, kosztéw konserwacji i eksploatacji
w zakresie o$wietlenia ulicznego i miejsc publicznych oraz ich analiza i weryfikacja,

f) wspodtdziatanie ze stuzbami utrzymujgcymi urzadzenia oswietleniowe w sprawnosci
technicznej,

g) wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej zaopatrzenia w energie
elektryczna.

5) w zakresie transportu zbiorowego, w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie koordynacji rozktaddéw jazdy,

b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie funkcjonowania transportu zbiorowego,

c) rozliczanie kosztow swiadczonych ustug w zakresie ich prawidtowosci z zawartymi
umowami,

d) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem transportu zbiorowego.

6) w zakresie gospodarki wodnej i melioracji, w szczegdélnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji w rolnictwie i poza rolnictwem,

b) prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporéw i zawierania ugod,

c¢) nakazywania przywrdcenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,

d) wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozern i plandw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej spraw melioracyjnych
i gospodarki wodnej,

28



e) prowadzenie spraw z zakresu kanalizacji deszczowej oraz odwodnienia drég i terenéw
gminnych,

f) sporzadzanie i przekazywanie do Referatu Srodowiska i Rolnictwa rocznych zestawien
dotyczacych trwatej nawierzchni drég i parkingdw, z ktérych odprowadzane sg wody opadowe
lub roztopowe do otwartych lub zamknietych systeméw kanalizacyjnych,

g) sporzadzanie wykazu pozwolen wodno-prawnych na odprowadzanie wdéd deszczowych,
o ktérych mowa w lit.f,

h) wspoétudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie.

§ 25
Zadania Referatu Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Referatu Srodowiska i Rolnictwa w szczegélnosci nalezy:
1) w zakresie srodowiska, w szczegdlnosci:
a) wspbtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i plandw spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczgcej ochrony $rodowiska, w tym w
opracowywaniu planu rozwoju kanalizacji sanitarnej dla Gminy Zukowo, w opracowywaniu
zatozen do planu rozwoju Regionalnej Instalacji Przetwarzania Odpadéw Komunalnych oraz
w opracowywaniu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe dla Gminy,
b) opracowywanie Programu Ochrony Srodowiska i sporzadzanie raportéw z wykonania tego
Programu,
c) prowadzenie gospodarki wodno - sciekowej, w tym wspdtpraca z organami wtasciwymi
do wydawania pozwolen wodno-prawnych,
d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
dla wszystkich rodzajéw inwestycji mogacych znaczgco wptywac na srodowisko,
e) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
f) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zasobéw srodowiska, w szczegdlnosci:

- ochrona powietrza, wéd i powierzchni ziemi,

- ochrona przed hatasem i polem elektromagnetycznym,

- ochrona kopalin,

- ochrona $rodowiska przed odpadami,
g) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie eksploatacji zt6z kopalin zlokalizowanych
na terenie gminy,
h) opiniowanie projektow rekultywacji gruntéw,
i) prowadzenie spraw w zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniom srodowiska,
j) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwosci
dla srodowiska,
k) ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska wynikajgce z ustawy Prawo ochrony
sSrodowiska,
I) popularyzacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony sSrodowiska,
t) prowadzenie inwentaryzacji obiektéw zawierajacych azbest na terenie Gminy oraz spraw
zwigzanych z usuwaniem azbestu,
m) zatatwianie spraw interwencyjnych zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska,
n) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie, w tym egzekwowanie
postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie Zukowo,
0) prowadzenie postepowan w zakresie wycieku nieczystosci ciektych,
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p) prowadzenie postepowan dotyczgcych usuwania odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania/magazynowania,
r) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
s) udzielanie dotacji do poniesionych kosztéw inwestycji w ochronie S$rodowiska,
realizowanych przez osoby fizyczne,
t) dokonywanie systematycznej analizy i oceny stanu S$rodowiska, opracowywanie
niezbednych materiatdow i okresowych raportéw,
u) prowadzenie spraw w zakresie hydrogeologii, w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzenia projektow hydrogeologicznych,

- przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznej,

- podejmowanie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej spoteczenstwa,
w) informowanie operatoréw urzadzen, ktdre zawierajg 3 kg lub wiecej substancji
kontrolowanych lub fluorowych gazéw cieplarnianych z terenu Gminy o obowigzku
dokonywania zgtoszedn do Centralnego Rejestru Operatorow i Systemdédw Ochrony
Przeciwpozarowej,
y) aktualizowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla
Gminy Zukowo w zakresie podjetych dziatari wymienionych w tym Planie.

2) w zakresie ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji pomnikdéw przyrody, uzytkéw ekologicznych zespotu przyrodniczo —
krajobrazowego, ich ustanawiania i zniesienia,

b) utrzymanie form ochrony przyrody, przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,
wspottworzenie dokumentow,

c) popularyzacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przyrody,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoled na usuniecie drzew i krzewow
oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzaniem kar za wycinke drzew i krzewdéw
bez wymaganego zezwolenia,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych towiectwa i lesnictwa, z wytgczeniem spraw zwigzanych
z likwidacjg szkod towieckich,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem planéw urzgdzenia laséw,

g) ocenianie wnioskdw dotyczgcych wycinki drzew i krzewdéw rosngcych na gruntach
stanowigcych witasnos¢ Gminy, w tym przygotowywanie dokumentacji, wystepowanie
o zgode do Starosty Kartuskiego, sporzadzanie i przekazywanie opinii Referatowi
Komunalnemu i Infrastruktury Drogowej oraz udzielanie odpowiedzi wnioskodawcy,

h) wystepowanie z wnioskiem do Referatu Komunalnego i Infrastruktury Drogowe;j
w sprawie zlecenia ustug na pielegnacje drzew i krzewdw rosngcych na gruntach stanowigcych
wtasnos¢ Gminy,

i) wystepowanie z wnioskiem do Referatu Komunalnego i Infrastruktury Drogowej
o dokonanie nasadzen zastepczych wynikajgcych z decyzji Starosty Kartuskiego,

j) wspdtudziat w kontrolach organizowanych przez Starostwo Powiatowe w Kartuzach
w zakresie wykonania nasadzen zastepczych,

k) prowadzenie dokumentacji w sprawie nasadzen zastepczych.

3) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w szczegélnosci:
a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla firm,

30



b) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prowadzenia prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnym zakresie selektywnego zbierania
odpadoéw komunalnych,
c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie gospodarowania odpadami komunalnymi
w Gminie,
d) sporzadzenie regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie,
e) prowadzenie spraw dotyczgce deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
f) sporzadzanie decyzji administracyjnych okreslajgcych obowigzek uiszczania optat
za odbierane odpady,
g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielenia umorzenia zalegtosci
w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi i roztozenia na raty,
h) prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do oséb, ktére nie dopetnity
obowigzku ztozenia deklaracji za gospodarowanie odpadami,
i) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych przestrzegania przepisow
w zakresie odbioru i selekcji odpadéw komunalnych,
j) sporzadzanie biezgcych oraz miesiecznych (zbiorczych) przypiséw optaty za gospodarowanie
odpadami i przekazywanie ich do Referatu Podatkéw i Opfat,
k) prowadzenie zbioru uméw na odbiér odpadéw komunalnych i oprdznianie zbiornikéw
bezodptywowych od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonanych przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcdw obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,
[) wspdtudziat w przygotowywaniu dokumentacji i materiatdbw do przeprowadzenia
przetargdw zwigzanych z wyborem podmiotu, ktéry bedzie odbierat odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci (SIWZ) oraz w przygotowywaniu projektéw umow,
t) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz prowadzenie kontroli
w zakresie czestotliwosci ich odbierania,
m) przygotowywanie wzoréw formularzy w celu uzyskania zezwolenia na opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych i dokonywania wpisu przedsiebiorcy do Rejestru Dziatalnosci
Regulowanej,
n) prowadzenie ewidencji umoéw z wiascicielami nieruchomosci od ktérych odbierane
sg nieczystosci ciekte,
o) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw celem kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie komunalnych odpaddw,
p) sporzadzanie decyzji w sprawie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
r) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
s) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od firm zajmujgcych sie oprdznianiem zbiornikow
bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych,
t) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotdw odbierajgcych odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci,
u) przygotowywanie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o:

- harmonogramie odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci

zamieszkatych,
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- miejscach zagospodarowania zmieszanych odpaddw komunalnych oraz odpadow
zielonych przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wtasciciel
nieruchomosci z terenu gminy,

- osiggnietych przez Gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne w danym
roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadoéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazanych do sktadowania,

- informacji o Punkcie Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,

miejscach i terminach odbioru odpaddéw zuzytego sprzetu elektrycznego

i elektronicznego pochodzacych z gospodarstw domowych,

w) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

X) opiniowanie i uzgadnianie Planu Gospodarki Odpadami dla Wojewddztwa Pomorskiego,

y) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Podatkéw i Optat zestawien zgodnie

z instrukcja w sprawie ewidencji oraz windykacji podatkéw i optat oraz optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

z) tworzenie i nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbidrki Odpaddw

Komunalnych,

Z) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zgtoszonych przez wtascicieli nieruchomosci

co do niewtasciwego wykonania ustugi w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

z) kontrola przewoznikéw odpadéw komunalnych oraz weryfikacja w terenie.

4) w zakresie czystosci i porzadku publicznego, w szczegdélnosci:

a) bezposrednia wspotpraca z Policja w zakresie ochrony porzadku i bezpieczenstwa
w miejscach publicznych oraz estetycznego wyglagdu obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

b) obstuga monitoringu wizyjnego,

c) sprawdzanie wykonania zadan i obowigzkéw przez administratoréw i gospodarzy domow
w zakresie czystosci i porzadku publicznego oraz ochrony srodowiska,

d) kontrolowanie nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

e) kontrolowanie zanieczyszczen ulic, placow i terenéw otwartych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg na terenie gminy,

g) wspétudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,

h) kontrolowanie zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-
remontowych,

i) zgtaszanie wtasciwym podmiotom awarii w sieci wodno — kanalizacyjnej, energetyczne;j

i gazowniczej,

j) organizowanie dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego

W czasie i w miejscu trwania imprezy masowej, w tym wspodtpraca z Referatem
Promocji i Komunikacji Spotecznej i Os$rodkiem Kultury i Sportu w Zukowie w zakresie
prowadzonych postepowan dotyczgcych zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

k) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku publicznego dotyczgcych
wykorzystywania drég publicznych w sposdb szczegdlny oraz korzystania z drég przez kolumny
pieszych w mysl ustawy Prawo o ruchu drogowym (np. procesje, pielgrzymki itp.),

I) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i utrzymania kagpielisk gminnych oraz prowadzenie
ewidencji kgpielisk wodnych,

t) zapewnienie bezpieczeristwa oséb ptywajgcych, kapigcych sie w miejscach wyznaczonych
oraz uprawiajgcych sporty wodne,
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m) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej
za agresywna,
n) wspoétpraca z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami,
0) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok
bezdomnych zwierzat,
p) wspodtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie odbierania zwierzecia razgco
zaniedbywanego i okrutnie traktowanego,
r) zapewnienie opieki dla zwierzat bezdomnych z terenu gminy Zukowo,
s) utrzymywanie miejsc pamieci narodowej i cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
t) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w gotowosci ochotniczych strazy pozarnych,
w szczegolnosci w zakresie:

- zakupu sprzetu i urzgdzen pozarniczych,

- zakupu umundurowan oraz odziezy ochronnej i roboczej,

- zakupu paliwa i oleju napedowego,

- zakupu materiatéw specjalistycznych do obstugi OSP,

- ubezpieczenia o0séb i sprzetu pozarniczego oraz pojazddéw strazackich,

- przegladu pojazddw i sprzetu pozarniczego,

- stanu technicznego pojazddéw i sprzetu pozarniczego,

- likwidacji zuzytego sprzetu,

- rozliczania ekwiwalentu za uczestnictwo w akcjach ratowniczych,

- wspotpraca z komendantami poszczegdlnych jednostek OSP w Gminie,
u) dokonywanie poboru optaty targowej i jej rozliczenie.

5) w zakresie rolnictwa, w szczegdélnosci:

a) wspotpraca z rolnikami w szczegdlnosci w zakresie udzielania im doradztwa w pozyskiwaniu
srodkoéw unijnych oraz informowania o mozliwosci korzystania ze szkolen i kurséw,

b) wspdtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych, w tym w szczegdlnosci zwalczania wscieklizny,

c) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego i innymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa, w tym stuzbami w zakresie ochrony roslin,

d) upowszechnianie estetyzacji wsi,

e) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

f) organizowanie spisdw rolnych oraz ludnosci i mieszkan,

g) prowadzenie spraw w zakresie szacowania strat i szkdd zwigzanych z wystepowaniem klesk
zywiotowych,

h) sprawdzanie prawidtowosci danych zawartych we wniosku i potwierdzanie pod wzgledem
kompletnosci sktadanych wnioskéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

i) prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania o$wiadczen okresSlonych w ustawie
o ksztattowaniu ustroju rolnego,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidtowego przeprowadzania wyborow cztonkéw do rady powiatowej izby rolniczej,
w tym sporzgdzanie wykazéw oséb uprawnionych do gtosowania,

k) wspdtudziat w opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd towieckich,

t) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji w sprawie
upraw maku i konopi wtéknistych.
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6) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z prawidtowg obstugg i funkcjonowaniem
Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych w Zukowie przy ul. Polnej w Zukowie,
zwanego dalej PSZOK, w szczegdlnosci:

a) utrzymanie we wtasciwym stanie sanitarnym i porzagdkowym wszystkich pojemnikéw
i kontenerdw na odpady znajdujacych sie na terenie PSZOK,

b)sprawdzanie w wykazie prowadzonym przez Urzad, czy wtasciciel nieruchomosci
dostarczajgcy odpady do PSZOK jest objety systemem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i wnosi optaty do tut. Urzedu,

c) prowadzenie biezgcej kontroli dostarczonych odpaddéw pod wzgledem wtasciwej ich
segregacji,

d) kontrola i nadzér nad wtasciwym umieszczeniem do odpowiednich pojemnikéw
dostarczonych odpaddéw,

e) prowadzenie ewidencji przyjmowanych odpadow,

f) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, z ktorych w danym roku zostaty dostarczone odpady
budowlano — remontowe i rozbidrkowe (bez styropianu budowlanego, waty szklanej, papy,
ptyt i rur azbestowych),

g) prowadzenie rejestru nieruchomosci, z ktérych zostaty dostarczone odpady komunalne,

h) prowadzenie ewidencji dostarczonych przez witascicieli nieruchomosci odpadoéw,
zbieranych i przekazywanych do zagospodarowania podmiotowi odbierajgcemu odpady,

i) pozyskiwanie odbiorcéw odpaddéw segregowanych bedacych surowcami wtérnymi poprzez
wyszukiwanie firm skupiajacych surowce wtérne.

§ 26
Zadania Referatu Urbanistyki i Nieruchomosci

1. Do zadan Zespotu Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:

1) w zakresie planowania przestrzennego, w szczegoélnosci:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
¢) prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

d) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych, w tym ogtoszen prasowych, obwieszczen, zawiadomien do jednostek
uzgadniajgcych i opiniujgcych, wytozenia projektow studium i plandw do publicznego
wgladu,

e) sporzgdzanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

f) udostepnianie do wglagdu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

g) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

h) przygotowywanie materiatéw dla Burmistrza w zwigzku z koniecznoscig analizowania
wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
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i) przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Zamoéwien Publicznych dokumentow
do postepowan o zamoOwienie publiczne na opracowanie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i innych projektow zagospodarowania terenéw,

j) przechowywanie obowigzujgcych i uchylonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

k) przekazywanie Staroscie kopii uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego,

[) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania wysokosci optaty
planistycznej wynikajacych z ustalerh miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
t) wspotpraca z Referatem Podatkow i Optat w zakresie udzielania ulg w sptacie optat
planistycznych,

m) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektow prac geologicznych pod katem
zgodnosci z obowigzujacym planem zagospodarowania przestrzennego,

n) wspodtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania  przestrzennego w czesci  dotyczacej ustalen  wynikajacych
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym wspdtuczestniczenie
W opracowywaniu programu ustug i rozwoju urzadzen kanalizacyjnych i wysypisk $mieci oraz
opracowywaniu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

2) w zakresie zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

b) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) prowadzenie spraw dotyczacych przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

e) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

f) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania w formie postanowien projektéw podziatu
nieruchomosci.

2. Do zadan Zespotu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) w zakresie nieruchomosci, w szczegélnosci:

a) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

b) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami,
w tym ich sprzedaz, zamiana, darowizna, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie
w uzyczenie, trwaty zarzad, dzierzawe, najem, obcigzanie ograniczconymi prawami
rzeczowymi,

c¢) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci, w tym drogowych i ustalanie odszkodowan
za przejete dziafki,

d) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

e) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wartosci nieruchomosci gminnych, cen i optat
za korzystanie z nich oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich zaptacie,

f) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

g) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

h) tworzenie oraz ewidencjonowanie zasobéw gruntdw, w tym przeznaczonych na cele
inwestycyjne (drogi i inne),
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i) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia zasobdw gruntéw na cele zabudowy,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntéw,
k) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci optat
adiacenckich i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich zaptacie,
[) aktualizowanie opfat za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i uzytkowania nieruchomosci
gruntowych i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich zaptacie,
t) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania nazw ulic i placéw, w tym:

- prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placéw,

- zawiadamianie m. in. wtascicieli nieruchomosci potozonych w obrebie danej ulicy lub

placu oraz komérke ewidencji ludnosci w Urzedzie o nadaniu nazwy ulicy/placowi,

- zapewnienie wtasciwego oznakowania ulic i placéw tzw. ,ulicowskazami”,
m) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzadkowych nieruchomosci,
w tym:

- nadawanie numerdéw porzgdkowych,

- prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

- zawiadamianie m.in. wtasciciela nieruchomosci oraz komdrke ewidencji ludnosci

w Urzedzie o nadaniu numeru porzgdkowego nieruchomosci,

n) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa miejscowosci,
o) wykonywanie zadan w zakresie Krajowego Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego
Kraju — TERYT,
p) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu Gminy.

2) w zakresie geodezji i kartografii, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie z urzedu postepowania o podziat nieruchomosci niezbednych na cele
publiczne,

b) zlecanie wykonania map sytuacyjno-wysokosciowych i informacyjnych dla wtasnych celéw
projektowych,

c) prowadzenie spraw w zakresie scalania gruntow,

d) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektéw podziatéw nieruchomosci,

e) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych oraz postepowan w sprawach zatwierdzania
granic nieruchomosci,

f) sktadanie wnioskdéw o wpis do ksigg wieczystych prawa wtasnosci gruntéw nabywanych
przez Gmine,

g) prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania spraw w zakresie znakéw geodezyjnych
i budowli triangulacyjnych,

h) wykonywanie zadan w sprawach nabywania drég powstatych w wyniku zatwierdzania
projektéw podziatu z mocy prawa lub w drodze umoéw cywilnoprawnych.

3) w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami mieszkalnymi oraz lokalami
i budynkami uzytkowymi, w tym budynkami ochotniczych strazy pozarnych, bedacymi
w zasobach Gminy, w szczegdlnosci:
a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami i budynkami mieszkalnymi,
w szczegodlnosci:
- planowanie i realizowanie spraw w zakresie biezgcego utrzymania lokali
i budynkédw, w tym w szczegdlnosci: remonty, konserwacje, ubezpieczenia,
utrzymania czystosci i porzadku, dokonywanie przeglagddéw technicznych budynkdw
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wymaganych odpowiednimi przepisami prawa, wywoz S$ciekdw i odpadow, zakup
oleju opatowego, wody, gazu, energii elektrycznej itp.,

- monitorowanie i analizowanie kosztédw utrzymania lokali i budynkow,

- okreslania zasad wynajmowania lokali i budynkéw wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

- prowadzenie spraw w zakresie zawierania i rozwigzywania uméw o najem lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,

- prowadzenie spraw w zakresie zamiany lokali mieszkalnych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,

- prowadzenie spraw w zakresie ustalania stawek czynszow i optat za lokale i budynki
mieszkalne i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich zaptacie,

- prowadzenie postepowania egzekucyjnego w sprawach lokalowych i usuwanie
skutkow samowoli lokalowej,

- prowadzenie spraw w zakresie przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

- realizowanie zadan z zakresu zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

- prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy lokali,

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemdw sanitarnych, wodociggowych,
gazowych i grzewczych,

- prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych dla administrowanych budynkoéw,

b) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami i budynkami uzytkowymi, w tym
budynkami ochotniczych strazy pozarnych, w szczegdlnosci:

- planowanie, realizowanie i nadzorowanie spraw w zakresie biezgcego utrzymania
ww. lokali i budynkéw, w tym w szczegdlnosci: remonty, konserwacje, ubezpieczenia,
przeglady techniczne wymagane odpowiednimi przepisami prawa, utrzymania
czystosci i porzadku, wywéz Sciekéw i odpaddw, zakup oleju opatowego, wody, gazu,
energii elektrycznej itp.,

- realizowanie spraw w zakresie prowadzenia ksigg obiektéw budowlanych,

- opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych stawek czynszu,

- opracowywanie regulaminu okreslajgcego m.in. warunki najmu i uzyczenia,

- przygotowywanie projektéw umoéw,

- prowadzenie spraw w zakresie zawierania i rozwigzywania umdéw o najem lokali,

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemoéw sanitarnych, wodociggowych,
gazowych i grzewczych,

- przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych ich zagospodarowania,

- monitorowanie i analizowanie kosztéw utrzymania lokali i budynkéw,

c) prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa
do zryczattowanego dodatku energetycznego,

e) prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzenia za inkaso optaty targowe;j.

3. W zakresie prowadzenia kancelarii Referatu Urbanistyki i Nieruchomosci, w szczegdlnosci
nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie pism (wytacznie z zakresu dziatalnosci referatu) sktadanych
przez klientéw bezposrednio w Referacie Urbanistyki i Nieruchomosci,

2)prowadzenie ewidencji (rejestru) pism, o ktérych mowa w pkt 1, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
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3) umieszczanie i wypetnianie pieczeci wptywu na pierwszej stronie pisma sktadanego przez
klienta bezposrednio w Referacie Urbanistyki i Nieruchomosci,

4) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy,

5) kierowanie klientow do odpowiednich komodrek organizacyjnych,

6) wydawanie drukéw oraz formularzy urzedowych z zakresu dziatania referatu,

7) przekazywanie zakopertowanych przesytek do Biura Obstugi Klienta celem ich wystania
do adresatow,

8) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie wprowadzania do systemu pism
wptywajgcych bezposrednio do Referatu Urbanistyki i Nieruchomosci,

9) dekretowanie zarejestrowanych pism, o ktérych mowa w pkt 1, przez kierownika Referatu
Urbanistyki i Nieruchomosci.

§ 27
Zadania Referatu Programéw Rozwojowych

W zakresie zadan Referatu Programow Rozwojowych w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie projektow finansowanych z funduszy krajowych i europejskich,
w szczegolnosci:

a) wspodtpraca z przedstawicielami organéw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi
srodkami pomocowymi w zakresie ich pozyskiwania na zadania ujete w Strategii Rozwoju
Gminy i planach inwestycyjnych oraz w zakresie innych projektéw dotyczgcych rozwoju
spoteczno — gospodarczego Gminy,

b) gromadzenie informacji oraz analiza planowanych przedsiewzie¢ pod katem mozliwosci
pozyskania Srodkéw ze Zzrédet zewnetrznych na wspétfinansowanie zadan Gminy,

c) tworzenie dokumentéw programowych regulujgcych zasady wdrazania pomocowych
srodkow krajowych i zagranicznych,

d) state monitorowanie dostepnosci sSrodkéw pomocowych i sktadanie informacji
Burmistrzowi oraz monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur regulujgcych zasady
wdrazania tych srodkéw,

e) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze $rodkéw
zewnetrznych na realizacje projektéw wchodzgcych w zakres zadan Urzedu,

f) angazowanie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do wspdtpracy w zakresie
przygotowywania wnioskdw aplikacyjnych na projekty wchodzgce w zakres ich zadan,

g) realizacja i rozliczanie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych
srodkéw zewnetrznych pod katem ich realizacji z wymogami instytucji zarzadzajacych
programami operacyjnymi,

h) ustalanie i rozliczanie dotacji na finansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub robdt budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdw,

i) wspodtpraca z Referatem Promocji i Komunikacji Spotecznej w zakresie promocji projektow
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2) w zakresie Strategii Rozwoju Gminy, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i realizacja zatozen Strategii Rozwoju Gminy,

b) aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy,

c) wspodtpraca z podmiotami gospodarczymi, sSrodowiskami spotecznymi i naukowymi
w zakresie Strategii Rozwoju Gminy,
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d) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi za opracowanie
i realizacje polityk branzowych i programoéw wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy,

e) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju Gminy,

f) opracowywanie raportdow, badan analiz i informacji zbiorowych o stanie i kierunkach
rozwoju Gminy,

g)wspotpraca w zakresie opracowywania gminnych aktéw prawnych, w tym budzetu, planéw
zagospodarowania przestrzennego, wieloletnich plandéw inwestycyjnych, celem zapewnienia
zgodnosci z przyjeta Strategig Rozwoju Gminy,

h) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spéjnego planowania
realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

i) wspotuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno — gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczgcej ustaled wynikajacych z Strategii
Rozwoju Gminy, w tym wspdtuczestniczenie w opracowywaniu programu ustug i rozwoju
urzgdzen kanalizacyjnych i wysypisk $mieci oraz opracowywaniu zatozedn do planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

3) Do zadan Referatu Programéw Rozwojowych naleiy koordynowanie prac zwigzanych
z realizacjg zadan Obszaru Metropolitalnego Gdansk-Gdynia-Sopot.

§28
Zadania Referatu Inwestycji

W zakresie zadan Referatu Inwestycji w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw okresowych plandéw i programéw inwestycyjnych,

2) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem zadan inwestycyjnych
do realizacji, w tym przygotowanie materiatdw niezbednych do udzielenia zamdwienia
publicznego (np. opis przedmiotu zamowienia, ogdlne warunki umowy),

3) udziat w komisjach przetargowych,

4) realizacja zadan inwestycyjnych,

5) prowadzenie nadzoru, kontroli oraz koordynowanie przebiegu i realizacji umoédw,
pod wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami
weryfikacja kosztéw i faktur, uruchamianie pfatnosci oraz wnioskowanie o naliczanie kar
umownych za niedotrzymanie warunkéw umowy lub nieterminowe usuniecie wad i usterek,
6) odbidr zrealizowanych zadan inwestycyjnych przy udziale przewidzianych prawem stron,
7) dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

8) przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majgtek dowodami OT lub PT,

9) wspotudziat w przegladach technicznych w okresie rekojmi za wady i przeglgdach
gwarancyjnych oraz nadzorowanie usuniecia stwierdzonych usterek,

10) wspodtpraca z administracjg rzagdowa w sprawach finansowania inwestycji z budzetu
centralnego,

11) udzielanie informacji potencjalnym inwestorom o realizowanych i projektowanych
inwestycjach,

12) wspdtpraca w zakresie opracowywania gminnych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
budzetu, planéw zagospodarowania przestrzennego, wieloletnich plandw inwestycyjnych
celem zapewnienia zgodnosci z przyjetg Strategig Rozwoju Gminy,

13) wspotpraca z Referatem Komunalnym i Infrastruktury Drogowej w zakresie przebudowy
lub budowy drég gminnych spowodowanych inwestycjami niedrogowymi,
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14) wspodtpraca z Referatem Urbanistyki i Nieruchomosci w zakresie tworzenia oraz
ewidencjonowania zasobdw gruntéw, przeznaczonych na cele inwestycyjne (drogi i inne),
15) wspétpraca z Referatem Programow Rozwojowych w szczegdlnosci w zakresie:

a) realizacji zadan inwestycyjnych, w tym w zakresie przebiegu i realizacji umoéw,

b) opracowywania i aktualizowania wieloletnich planéw inwestycyjnych i rozwojowych

Gminy,
16) sporzadzanie i przekazywanie do Referatu Srodowiska i Rolnictwa rocznych zestawier
dotyczacych trwatej nawierzchni drdg, parkingdw i nawierzchni utwardzonych, z ktérych
odprowadzane sg wody opadowe lub roztopowe do otwartych lub zamknietych systemdw
kanalizacyjnych,
17) sporzadzanie wieloletnich planéw i zamierzen inwestycyjnych,
18) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan ze stanu przygotowania inwestycji,
19) wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i plandw spoteczno — gospodarczych
oraz zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej inwestycji gminnych, w tym
wspotuczestniczenie w opracowywaniu programu ustug i rozwoju urzadzen kanalizacyjnych
i wysypisk $mieci oraz opracowywaniu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

§29
Zadania Referatu Zamoéwien Publicznych
Do zadan Referatu Zamowien Publicznych w szczegdélnosci nalezy:
1) przygotowywanie, prowadzenie i udzielanie zamoéwien publicznych na podstawie
rocznego planu zaméwien publicznych i wnioskéw referatéw, w tym:
a) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwien (SIWZ) wraz
z zatgcznikami i projektem umowy na podstawie materiatéw przygotowanych przez
wtasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu,
b) przygotowanie tresci ogtoszen,
c) zamieszczanie ogtoszen i informacji na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych i w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
d) udostepnianie SIWZ,
e) prowadzenie rejestru wydanych SIWZ,
f) udzielanie wyjasnien w zakresie procedury, przesytanie korespondencji,
wystepowanie do wykonawcéw/dostawcdw o wyjasnienie tresci ofert, powiadamianie
o wynikach postepowania,
g) udziat w pracach komisji przetargowych/zespotu,
h) przygotowywanie protokotu z postepowania,
2) opracowywanie na podstawie planéw poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Urzedu
rocznego planu postepowan,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem, zatrzymywaniem wadium,
4) udziat w procedurach odwotawczych,
5) udostepnianie protokotu wraz z zatacznikami zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych, ustawg o dostepie do informacji publicznej lub ustawg o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg udzielenia zamdwienia oraz
przechowywanie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych,
7) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,
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8) prowadzenie rejestru uméw w sprawach zamowien publicznych,

9) biezgce raportowanie oraz przedstawianie Burmistrzowi rocznego sprawozdania
z udzielonych zamdwien publicznych w Urzedzie,

10) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych zamdéwien publicznych,

11) nadzér merytoryczny nad strong internetowg Gminy Zukowo dotyczacg zamdwien
publicznych,

12) przekazywanie informacji dotyczacej wykonawcy wybranego w postepowaniu
o0 udzielenie zamdwienia publicznego wfasciwej merytorycznie komdrce organizacyjnej
Urzedu celem zawarcia umowy na realizacje,

13) wspdtpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych (UZP), w tym sporzadzanie

i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach,

14) nadzér merytoryczny nad postepowaniami prowadzonymi przez komérki organizacyjne
Urzedu z zakresu udzielania zamoéwien publicznych w trybie z wolnej reki,

15) wspotpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zamoéwien
publicznych oraz udzielanie instruktazu,

16) udziat na polecenie Burmistrza w kontrolowaniu jednostek podlegtych w zakresie
zamoéwien publicznych.

§30
Zadania Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej

Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej w szczegélnosci nalezy:
1) w zakresie promocji Gminy, w szczegolnosci:
a) przygotowywanie materiatow (np. opis przedmiotu zamoéwienia, ogdélne warunki umowy),
w szczegdlnosci w zakresie wszelkiego rodzaju wydawnictw i wyrobdw promocyjnych,
niezbednych do udzielenia zamoéwien publicznych i przekazanie ich do Referatu Zamoéwien
Publicznych,
b) redakcja gminnego wydawnictwa/biuletynu informacyjnego Gminy,
c) dystrybucja wydawnictw promocyjnych,
d) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i okolicznosciowych,
e) realizacja zawartych umoéw oraz dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan,
f) wspdtpraca z Osrodkiem Kultury i Sportu w zakresie promocji Gminy,
g)wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzgdu zawodowego i gospodarczego,
przedsiebiorcami, w szczegdlnosci w zakresie:

- ksztattowania korzystnego wizerunku Gminy,

- przygotowanie programéw, imprez oraz przedsiewzie¢ promocyjnych,
h) przygotowywanie opracowan, wystgpien, analiz i pism okolicznosciowych,
i)redakcja strony internetowej www.zukowo.pl we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
j) prowadzenie aktualnego wykazu wszystkich osobistosci i instytucji, z ktérymi Gmina
wspotpracuje lub sg wazne z punktu widzenia intereséw Gminy,
k) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu,
I) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania herbu Gminy,
t) archiwizowanie artykutdw prasowych z najwazniejszych prac podejmowanych przez
Burmistrza oraz wydarzen z zycia Gminy,
m) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy partnerskiej pomiedzy jednostkami samorzadu
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terytorialnego, w tym Zwigzku Gmin Pomorskich,

n) prowadzenie baz danych: archiwum fotograficzne i dokumentacja publikacji prasowych,
filmowych i audiowizualnych, kontaktéw,

0) zapewnienie obstugi fotograficznej i filmowej waznych wydarzen organizowanych przez
Gmine lub z udziatem organéw Gminy i jej archiwizowanie,

p) wspodtpraca z Referatem Programow Rozwojowych w zakresie promocji projektéw
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2) w zakresie wspotpracy zagranicznej, w szczegolnosci:

a) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektéw oraz przedsiewzie¢ prowadzonych
przez organy Gminy dotyczgce wspdétpracy z miastami partnerskimi,

b) organizowanie i obstuga wyjazdéw zagranicznych i delegacji oraz wizyt gosci zagranicznych,
c) przygotowywanie, ttumaczenie i prowadzenie korespondencji Burmistrza oraz
dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu i organéw Gminy.

3) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, wolontariatu i inicjatyw
lokalnych, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych
mowa w art.3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwalonych przez Rade programéw,

b) przygotowywanie oraz nadzér nad realizacjg rocznych programéw wspotpracy Gminy

z organizacjami pozarzagdowymi,

c) prowadzenie czynnosci nadzoru i kontroli finansowe] dotacji celowych udzielanych

z budzetu Gminy w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

d) opracowywanie sprawozdan rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzagdowymi,

e) koordynowanie dziatan referatow Urzedu w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

f) pozyskiwanie srodkéw pomocowych na realizacje zadann w ramach inicjatywy lokalne;j,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych z organizacjg konsultacji spotecznych aktow
prawnych, przedsiewzie¢, inicjatyw itp. z punktu widzenia ich wptywu na mieszkanca Gminy,
h) organizowanie spotkan oraz szkolen dla organizacji pozarzgdowych i innych podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

i) przygotowywanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkarnicéw Gminy,

j) wspieranie inicjatyw spotecznych, w tym w szczegdlnosci przeciwdziatajgcych marginalizacji
spotecznej,

k) przyjmowanie i ocena wnioskdw o realizacje zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej we wspotpracy z odpowiednig (merytoryczng) komérka organizacyjng Urzedu,

|) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu.

4) w zakresie rekreacji, sportu, kultury fizycznej i turystki, w szczegélnosci :

a) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, utrzymywania i nadzorowania terenéw
rekreacyjnych (placéw zabaw i parkéw rekreacyjnych) oraz koordynowanie

i nadzorowanie zadan wtasnych Gminy zleconych Spétce Komunalnej Zukowo spétce
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z ograniczong odpowiedzialnoscig w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, kwater agroturystycznych i innych obiektéow
Swiadczacych ustugi hotelarskie, a niebedgcych obiektami hotelarskimi,

c) przygotowywanie imprez, publikacji i ofert turystycznych,

d) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w szczegdlnosci w zakresie przygotowania
programow, imprez oraz przedsiewziec¢ turystycznych,

e) realizacja zawartych umow oraz dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan,
f) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Osrodkiem Kultury i Sportu w Zukowie
i innymi podmiotami w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacjii turystyki, w tym zlecanie
zadan publicznych oraz ustalanie i rozliczanie dotacji,

g) ustalanie harmonogramu korzystania z sal gimnastycznych i hal widowiskowo-sportowych,
h) wspétpraca z O$rodkiem Kultury i Sportu w Zukowie w zakresie sportu, kultury fizycznej,
rekreacji i turystyki,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania regulaminu strzelnic.

5) w zakresie kultury, w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem lub przeksztatceniem instytucji
kultury oraz przygotowywanie projektu ich statutu,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

¢) nadzorowanie gminnych instytucji kultury,

d) przyjmowanie zawiadomien i wnioskdw dotyczacych organizacji imprez masowych oraz
stwierdzanie ich zgodnosci lub niezgodnosci z przepisami ustawy o organizowaniu imprez
masowych,

e) wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i Oérodkiem Kultury i Sportu w Zukowie w
zakresie kultury, w tym zlecanie zadan publicznych oraz ustalanie i rozliczanie dotacji,

f) ustalanie i rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy dla instytucji kultury i innych
podmiotéw realizujgcych zadania w zakresie kultury,

g) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr w Referacie Organizacyjnym w zakresie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem kierownikdéw instytucji kultury.

6) Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

§31
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy :

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji dokonuje sie w rejestrze stanu cywilnego
w formie aktow stanu cywilnego,

2) rejestracja urodzen (w tym przyjmowanie oswiadczen woli), matzenstw (w tym
przyjmowanie zapewnien i oswiadczen woli), zgondw,

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla oséb urodzonych w Polsce,

4) wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku prostowania daty urodzenia
lub zmiany ptci,

43



5) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem osdéb
posiadajgcych numer PESEL,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

7) wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego,

8) sporzadzanie, uzupetnianie, wpisywanie sporzgdzonych za granicg aktéw urodzenia,
matzenistwa i zgonu do rejestru stanu cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

10) ustalanie, odtwarzanie i prostowanie tresci aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu,
11) aktualizacja aktéw stanu cywilnego: nanoszenie przypiskow, dokonywanie zapiséw
w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdéw panstw obcych oraz zamieszczanie
w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych (orzeczenia sgdéw powszechnych, decyzje
administracyjne, oswiadczenia woli),

12) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

13) archiwizowanie aktow stanu cywilnego,

14) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska,

16) prowadzenie w rejestrze stanu cywilnego rejestru uznan,

17) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego (wprowadzanie danych do komputerowej bazy
danych na podstawie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych — migracja aktéw papierowych
do rejestru stanu cywilnego),

18) przyjmowanie wnioskéw w sprawach o nadanie Medalu za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie
oraz organizacja uroczystosci jubileuszowych,

19) przechowywanie, konserwacja oraz przekazywanie do Archiwum Panstwowego
100-letnich i 80-letnich ksigg,

20) sporzadzanie i przechowywanie testamentdw allograficznych,

21) skfadanie testamentu allograficznego w Sadzie Rejonowym w Kartuzach na jego pisemny
whniosek.

§32
Zadania Radcéw Prawnych

Do zadan Radcéw Prawnych w szczegdlnosci nalezy:

1) swiadczenie pomocy prawnej Radzie, Burmistrzowi i komdérkom organizacyjnym Urzedu,
2)opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen
Burmistrza,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw umoéw i porozumien,

4) udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom organizacyjnym Urzedu; porada prawna
nie wymagajgca poszukiwania zrédet udzielana jest niezwtocznie, moze by¢ udzielana ustnie,
5) sporzadzanie opinii prawnych w terminie 7 dni - na wniosek kierownika
referatu/koordynatora referatu, koordynatora zespotu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku; wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie,

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sgdami i urzedami,

7) obstuga prawna posiedzen Rady,
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8) przedstawianie Burmistrzowi i komoérkom organizacyjnym informacji o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczagcym Gminy i przeprowadzanie szkolen w tym
zakresie,

9) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy,

10) informowanie Burmistrza i Sekretarza o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu
(referatu/zespotu, samodzielnego stanowiska) w przestrzeganiu prawa i skutkach tych
uchybien.

§33
Zadania Audytora Wewnetrznego

Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegdélnosci nalezy:
1) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,
2) ocena celowosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemdw zarzgdzania
i kontroli, a w szczegdlnosci dokonywanie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych
i dysponowania nimi, gospodarowania mieniem oraz przestrzeganie celowosci i oszczednosci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych
srodkow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggania zobowigzan,
3) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
4) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki,
5) przygotowanie planu audytu wewnetrznego i jego realizacji,
6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego oraz wykonania
planu audytu,
7) prowadzenie biezgcych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,
8) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszardéw ryzyka, ktdre mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,
9) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, jako cze$é zadania audytowego lub na wniosek
Burmistrza, w szczegdlnosci poprzez ocene:

a) systemu ustalania i komunikowania celdw,

b) systemu monitorowania osiggania celéw,

c) zakreséw uprawnien i odpowiedzialnosci,

d) ochrony zasoboéw,
10) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach podlegtych
i nadzorowanych,
11) informowanie Burmistrza o stwierdzonych naruszeniach prawa i dyscypliny finansow
publicznych.

§34
Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w szczegélnosci nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
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danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora
Danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
c) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust.1 ustawy o ochronie danych

osobowych,

3) na wniosek kierownictwa Urzedu zgtaszanie zbioréw danych zawierajgcych dane wrazliwe

i ich aktualizacji do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

4) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

5) sporzadzanie i okreslanie zakresu dostepu pracownikéw do zbioréw danych

osobowych w formie upowaznien wydanych przez Administratora Danych,

6) nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania ochrony danych osobowych przez

pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych

z zastrzezeniem § 20 pkt 9 lit.r tiret czwarte,

8) wspdtpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie przetwarzania

danych osobowych w systemie informatycznym.

§35
Zadania samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzagdczej w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie, w tym koordynowanie proceséw
zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,

2) organizowanie prac zwigzanych z nadzorem Burmistrza w jednostkach organizacyjnych
w zakresie kontroli zarzadczej,

3) przygotowywanie procedur oraz innych materiatéw niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

4) sprawowanie nadzoru nad skutecznos$cig dziatania ustalonych systemoéw kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem,

5) zgtaszanie Burmistrzowi nieprawidtowosci i zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu
Urzedu w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzadzania ryzykiem.

§36
Zadania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosci

nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
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bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
zatrudniane sg kobiety w cigzy lub karmigce, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujgce
prace na podstawie innej niz stosunek pracy,

2) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz (co najmniej 1 raz w roku)
stanu bezpieczeAstwa i higieny pracy wraz z wnioskami zawierajgcymi propozycje
organizacyjne majace na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw
oraz poprawe warunkdéw pracy,

3) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania zagrozen,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju obiektu Urzedu w czesci dotyczacej
poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw dotyczagcych wymagarn bhp i ergonomii
na istniejgcych i nowo uruchamianych stanowiskach pracy,

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opiniowanie zarzgdzen oraz szczegétowych
instrukcji stanowiskowych dotyczgcych bhp,

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdédw przy pracy oraz opracowywanie
whioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznos$ci wypadkow,

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie dokumentacji dotyczgcej wypadkéw przy pracy
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

9) wspdtpraca z laboratoriami uprawnionymi do pomiaréw czynnikdw szkodliwych
dla zdrowia w zakresie organizowania tych pomiaréw oraz sposobu ochrony pracownikéw
przed tymi czynnikami; informowanie pracownikéw o wynikach pomiardéw,

10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z pomiarami czynnikédw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg,
13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe; dobdr najwitasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej,

14) przeprowadzanie instruktazu wstepnego ogdlnego z bezpieczenistwa i higieny pracy
zatrudnianych pracownikéw i nowo przyjetych osob oraz studentéw odbywajgcych praktyke
studencka,

15) zapoznawanie pracownikdw z aktualnymi przepisami i instrukcjami z zakresu bhp
(osobiscie lub na tablicy ogtoszen),

16) wspotpraca ze stuzbg zdrowia oraz uczestniczenie w konsultacjach w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37
Zadania samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakitadowego nalezy prowadzenie
archiwum zaktadowego oraz realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, a w szczegdlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,
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b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byt Burmistrz,
c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjnej,
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy problemow,
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wtasciwego Archiwum Panstwowego,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie witasciwego postepowania
z dokumentacja,
12) wspétdziatanie z Archiwum Panstwowym.

§38
Zadania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
oraz Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w szczegélnosci nalezy:

1) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2) nadzér merytoryczny nad zadaniami realizowanymi przez Pion Ochrony Informacji
Niejawnych,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

4) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola ewidenciji,
materiatow i obiegu dokumentoéw,

7) opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji,

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
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10) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz os6b, ktérym odmaowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

11) przekazywanie do Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego do ewidencji, informacji,
o ktérych mowa w art.73 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1167 z pdzn.zm.), danych o ktérych mowa w art. 73 ust.2
ww. ustawy, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktdrym mowa w pkt 10,
12) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE"
w Urzedzie oraz dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE",

13) opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"ZASTRZEZONE" w Urzedzie,

14) wspotdziatanie z Agencjg Bezpieczernstwa Wewnetrznego lub Stuzbg Kontrwywiadu
Wojskowego.

2. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzg:

1) Inspektor ds. przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,POUFNE” i ,,ZASTRZEZONE”,
2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) Administrator systemu teleinformatycznego.

3. Do zadan Inspektora ds. przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE"
i "ZASTRZEZONE", w szczegdlnosci nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Urzedzie,
5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére sg udostepniane pracownikom Urzedu i jednostkom podlegtym,

6) organizowanie i kontrolowanie zabezpieczen i ochrony fizycznej informacji niejawnych,

7) wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

4. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego jest odpowiedzialny za weryfikacje
i biezgca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji oraz
bierze udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikujac:
1) poprawno$¢ realizacji zadan przez administratora systemu teleinformatycznego, w tym
wtasciwe zarzgdzanie konfiguracjg oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikom,

2) znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikéw zasad ochrony informacji niejawnych oraz
procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym, w tym w zakresie
wykorzystywania urzgdzen i narzedzi stuzgcych do ochrony informacji niejawnych,

3) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujgc rejestry zdarzen systemu
teleinformatycznego.

5. Administrator systemu teleinformatycznego jest odpowiedzialny za funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego oraz bierze udziat w tworzeniu
dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego, w procesie zarzadzania ryzykiem
w systemie teleinformatycznym oraz:
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1) realizuje szkolenia uzytkownikow systemu teleinformatycznego,
2) utrzymuje zgodnos¢ systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg bezpieczenstwa,
3) wdraza zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.

§39
Zadania Petnomocnika Burmistrza ds. uzaleznien

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. uzaleznien w szczegélnosci nalezy:
1)przeprowadzanie diagnozy probleméw dotyczacych uzaleznien oraz sposobdéw ich
rozwigzywania na terenie Gminy Zukowo,
2) wspotpraca w zakresie opracowania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych zgodnie z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
3) realizowanie Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w Gminie
Zukowo oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
4) koordynowanie dziatan wszystkich podmiotéw realizujgcych gminne programy, o ktérych
mowa w pkt 2,
5) kontrolowanie i monitorowanie podejmowanych oddziatywan profilaktycznych,
6) sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych,
7) sporzadzanie corocznego sprawozdania merytorycznego z realizacji gminnych programoéw
i przedkfadanie go Burmistrzowi,
8) organizowanie procedur oraz nadzoér nad ich przebiegiem, w zakresie podejmowania dziatan
wobec 0séb uzaleznionych od alkoholu i cztonkdéw ich rodzin,
9) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki, terapii,
promocji zdrowia, wspierania rodzin i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,
10) wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
opracowywania aktéw prawnych,
11) przedstawianie Burmistrzowi kwartalnych sprawozdan z wykonanych zadan,
12) wspotpraca w zakresie opracowywania i wykonywania strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,
13) wspétpraca z Referatem Oswiaty i Zdrowia oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j
w zakresie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii i innym
uzaleznieniom.
Rozdziat VI
Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowisk pracy

§ 40
1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowigzani sg posiadac zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow w celu zapewnienia optymalnej realizacji zadan.
2. Zakres czynnosci obejmuje szczegdtowe okreslenie wykonywanych przez pracownika zadan
i czynnosci oraz jego uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.
3. Zakres czynnosci ustala bezposredni przetozony:
1) Burmistrz - Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego oraz jego Zastepcy, kierownikowi Referatu Oswiaty i Zdrowia, pracownikom
Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej, Radcom Prawnym, Audytorowi Wewnetrznemu
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oraz podlegtym pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
petnomocnikom,

2) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — kierownikom referatéw oraz podlegtym
pracownikom,

3) kierownicy referatéw — podlegtym pracownikom.

Rozdziat Vil
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§41

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej wiasciwosci,
2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez Burmistrza do jego
podpisu,
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP i Kancelarii Prezydenta RP,

b) Sejmu RP i Senatu RP,

c) Rzadu RP i Premiera RP,

d) Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli specjalistyczne;j.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Burmistrza
W czasie jego nieobecnosci w pracy.

§42
Do wytgcznej kompetencji Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy
w szczegolnosci:
1) parafowanie pism i dokumentéw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) parafowanie dokumentéw zwigzanych z kompetencjami Burmistrza, a w szczegélnosci
projektéw aktow prawnych organdéw gmin,
3) podpisywanie pism i dokumentéw wynikajagcych z dokonanego podziatu zadan
i kompetenc;ji,
4) podpisywanie, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Burmistrza, decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§43
1. Kierownicy referatéw podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania referatéow
niezastrzezone do witasciwosci organdw Gminy, Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.
2. Kierownicy referatéow podpisujg, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

§44

1. Kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
sg upowaznieni do sporzadzania i urzedowego poswiadczania odpisdéw i wyciggow
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z dokumentdéw znajdujgcych sie w aktach organu w zakresie zadan referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy.

2. Przepis ust.1 dotyczy rowniez spraw zakonczonych, w tym przez pracownikéw komorek
organizacyjnych, ktére nie funkcjonujg w strukturze organizacyjnej. W takich sytuacjach
dokumentacjg rozporzadza i wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, kierownik komorki
organizacyjnej, ktéra prowadzi sprawy z danej dziedziny.

3. Pracownik Urzedu moze podpisywac¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wytacznie na podstawie odrebnego upowaznienia wydanego przez
Burmistrza.

§45
Uprawnienia poszczegdlnych pracownikdow do podpisywania pism i dokumentow,
udostepniania informacji zawierajgcych dane osobowe s3 rowniez uregulowane
w indywidualnych zakresach czynnosci lub na podstawie upowaznienia wydanego przez
Burmistrza.

§ 46
1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu okresla rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.67).
2. Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nieuregulowane instrukcja
okresla Burmistrz.

Rozdziat IX
Obieg dokumentow

§ 47
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
referaty/zespoty i samodzielne stanowiska we wtasnym zakresie.
2. Obstuge kancelaryjng zwigzang z przyjmowaniem, wysytaniem i doreczaniem przesytek
wykonuje Biuro Obstugi Klienta, z zastrzezeniem § 26 ust. 3.

§48
Na wniosek Skarbnika (gtéwnego ksiegowego Urzedu) Burmistrz okresla zasady obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych.

§49
1. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.
2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Burmistrz — z uwzglednieniem
postanowien Instrukcji archiwalnej, bedgcej zatgcznikiem do rozporzadzenia, o ktérym mowa
w § 46 ust.1 niniejszego Regulaminu.

§ 50
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.
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Rozdziat X
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§51
1. Projekty aktéw prawnych Rady i Burmistrza przygotowuja referaty/zespoty i samodzielne
stanowiska kazdy w zakresie swojego dziafania.
2. W przypadku koniecznosci uczestnictwa w opracowaniu projektéw aktéw prawnych wiecej
niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu, Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem
lub Zastepcg Burmistrza lub Skarbnikiem, wyznacza komoérke organizacyjng wiodaca
i odpowiedzialng za koordynacje dziatan.
3. Za przygotowanie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym
projektu uchwaty odpowiada kierownik wtasciwego referatu lub wtasciwy pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

§52

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu nie pdzniej niz 10 dni przed terminem sesji
przekazujg pracownikowi ds. obstugi rady projekty uchwat w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej w postaci zablokowanego projektu uchwaty w formacie zipx.
2. Projekty uchwat dotyczgce uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wysytane w formie elektronicznej powinny zawieraé zatgcznik graficzny (tj.
mape) w oryginalnej skali, zas przekazywane w formie papierowej powinny zawiera¢ wydruk
zatgcznika graficznego (tj. mape) w formacie A4 oraz dodatkowo jeden egzemplarz
w oryginalnej skali. Oba formaty wydrukowanego zatacznika graficznego powinny by¢
opatrzone tym samym nr Id, tozsamym z nr Id catej tresci uchwaty.
3. Z otrzymanych projektéw uchwat w wers;ji elektronicznej pracownik ds. obstugi rady:
1) generuje oraz zapisuje w folderze pn. ,Projekty” (wtasciwy dla kazdego numeru ses;ji) plik
w formacie PDF,
2) upewnia sie, ze otrzymana elektroniczna wersja projektu uchwaty jest zablokowana,
3) poréwnuje numer |d wygenerowanego pliku znumerem Id tego samego projektu uchwaty
otrzymanego w wersji papierowej (numery powinny by¢ te same).
4. Po wptynieciu wszystkich projektéw uchwat w wersji papierowej pracownik ds. obstugi rady:
1) rejestruje kazdy projekt w elektronicznym rejestrze projektéw uchwat:

a) wpisuje do rejestru elektronicznego kolejny numer projektu uchwaty i jego tytut,

b) przenosi numer z elektronicznego rejestru na projekt uchwaty,
2) dodatkowo nadaje kazdemu projektowi uchwaty punkt odpowiadajgcy ustalonemu przez
Przewodniczagcego Rady porzadkowi obrad Rady (numeracja projektéw uchwat
powinna odpowiadac kolejnosci ich procedowania na posiedzeniu Rady),
3) po zarejestrowaniu wszystkich projektéw uchwat sporzadza wydruk z elektronicznego
rejestru uchwat wpinajac do teczki pn. ,,Projekty uchwat rady gminy kadencja ...”.
5. Pracownik ds. obstugi rady przygotowujgc materiaty do wysytki radnym i przewodniczagcym
organow wykonawczych jednostek pomocniczych Gminy kseruje i przekazuje zatgczniki
graficzne do projektéw dotyczacych uchwalenia miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego (tj. mapy) w formacie A4. Zatgczniki graficzne do projektu uchwaty (czyt.
mapy) w oryginalnej skali przechowywane sg na stanowisku pracy pracownika ds. obstugi
rady.
6. Po wysytce materiatéw sesyjnych radnym i przewodniczgcym organdw wykonawczych
jednostek pomocniczych Gminy pracownik ds. obstugi rady publikuje kazdy projekt uchwaty

53



w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,,Rada Miejska” ,,Projekty uchwat” w formacie
PDF.

7. Po uchwaleniu projektéw uchwat pracownik ds. obstugi rady:

1) kopiuje wczesniej otrzymane projekty w formacie zipx z folderu pn. ,,Projekty”

do nowo utworzonego folderu pn. ,,Uchwalone” (wtasciwy dla kazdego numeru sesji),

2) otwiera i odblokowuje w programie Legislator kazdy skopiowany projekt uchwaty,

3) nadaje wtasciwy numer uchwaty, wpisuje date podjecia (jezeli takiej nie byto w projekcie),
wprowadza ewentualne poprawki uchwalone przez Rade oraz zmienia status , Projekt”
na,,Uchwalony”,

4) po wprowadzeniu zmian blokuje uchwate.

8. Po zablokowaniu uchwaty pracownik ds. obstugi rady:

1) generuje plik w formacie PDF i zapisuje go w tym samym folderze,

2) wygenerowany plik PDF drukuje w takiej ilosci, jakiej wymaga tego dana uchwata,

3) w przypadku uchwat dotyczacych uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego pracownik ds. obstugi rady wysyta mailowo do Referatu Urbanistyki
i Nieruchomosci zablokowang uchwate w formacie PDF, celem wydruku zatgcznika graficznego
(tj. mapy) w oryginalnej skali; Referat Urbanistykii Nieruchomosci w kolejnym dniu roboczym
od dnia otrzymania uchwaty w formacie PDF przekazuje pracownikowi ds. obstugi rady
7 (wiecej lub mniej w zaleznosci od potrzeb) egzemplarzy wydrukowanej w oryginalnej skali
mapy; pracownik ds. obstugi rady podpina kazdy otrzymany egzemplarz mapy w oryginalnej
skali pod kazdy wydrukowany egzemplarz uchwalonej uchwaty, ktérego dana mapa dotyczy;
tym samym uchwata po uchwaleniu zawiera¢ bedzie zatacznik graficzny w oryginalnej skali
oraz zatgcznik graficzny pomniejszony do formatu A4.

9. Po wydrukowaniu wszystkich uchwat pracownik ds. obstugi rady przekazuje je
Przewodniczgcemu Rady, ktory odrecznie podpisuje uchwaty oraz zatgczniki graficzne ( tj.
mapy), jezeli takie wystepuja.

10. Po podpisaniu uchwat w wersji papierowej przez Przewodniczgcego Rady pracownik ds.
obstugi rady opieczetowuje uchwaty (w lewym gérnym rogu na pierwszej stronie uchwaty)
pieczatka nagtéwkowa o tresci ,,Rada Miejska w Zukowie”.

11. Po opieczetowaniu uchwat, o ktérym mowa w ust. 10, pracownik ds. obstugi rady
rejestruje kazdg uchwate w rejestrze pn. ,Rejestr uchwat kadencja ...” prowadzonym w wersji
papierowej wpisujac numer uchwaty oraz jej tytut.

12. Po podpisaniu, opieczetowaniu i zarejestrowaniu wszystkich uchwat ze statusem
,2Uchwalony” w wersji papierowej pracownik ds. obstugi rady:

1) przekazuje uchwaty z ewentualnymi poprawkami, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 3,
wihasciwym kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu, ktérzy ich odbior kwitujg
w rejestrze, o ktérym mowa w ust.11, jednoczesnie sprawdzajgc czy ewentualna poprawka
nie zawiera btedu,

2) zachowuje po dwa egzemplarze kazdej podjetej uchwaty na stanowisku ds. obstugi rady,
z czego jeden egzemplarz wpina do segregatora pn. ,Uchwaty rady gminy kadencja ...”,
a drugi wraz z podjetym projektem tejze uchwaty wktada do teczki wtasciwej sesji, w ktorej
przechowywana jest cata dokumentacja z danego posiedzenia Rady,

3) pozostate uchwaty przygotowuje do wysytki do Wojewody Pomorskiego oraz do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdarisku — przygotowujgc w tym celu pismo przewodnie,
ktore podpisuje Burmistrz lub Sekretarz — i wysyta podjete uchwaty wraz
z pismem przewodnim w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia; w przypadku wysytanych
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do Wojewody Pomorskiego uchwat dotyczacych uchwalenia miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego, uchwaty takie bedg zwiera¢ zatgczniki graficzne

w oryginalnej skali oraz zatgczniki graficzne pomniejszone do formatu A4.

13. Kolejno pracownik ds. obstugi rady kopiuje elektronicznie wszystkie uchwaty z folderu pn.

»,Uchwalone” i wkleja je do nowo utworzonego folderu pn. ,,Podpisane” (wtasciwy dla kazdego

numeru ses;ji).

14. W ciagu 7 dni od dnia podjecia uchwat Przewodniczacy Rady w obecnosci informatyka

Urzedu podpisuje elektronicznie wszystkie podjete uchwaty (w tym momencie status uchwaty

zmienia sie z ,Uchwalony” na ,Podpisany”, jednakze numer Id nie ulega zmianie).

15. Po podpisaniu elektronicznym uchwat przez Przewodniczgcego Rady informatyk Urzedu

dokonuje elektronicznej wysytki wskazanych przez pracownika ds. obstugi rady uchwat

o statusie ,,Podpisany” do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego celem ich

publikacji podpisujgc elektronicznie wniosek o ogtoszenie.

16. Whniosek elektroniczny o opublikowanie wskazanych uchwat oraz Urzedowe

Poswiadczenie Przedtozenia (UPP), ktére po otrzymaniu sekretarka Burmistrza przekazuje

elektronicznie na skrzynke mailowga radamiejska@zukowo.pl, pracownik ds. obstugi rady

zapisuje w folderze wiasciwej sesji.

17. Po podpisaniu elektronicznym uchwat przez Przewodniczgcego Rady pracownik ds. obstugi

rady:

1) generuje plik PDF kazdej podpisanej elektronicznie uchwaty,

2) zapisuje go w folderze pn. ,Podpisane”,

3) publikuje uchwaty o statusie ,,Podpisany” w Biuletynie Informacji Publicznej w formacie

PDF.

18. Po zakonczeniu wszystkich czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-17, pracownik ds. obstugi

rady zgrywa wszystkie uchwaty z folderéw (Projekty, Uchwalone, Podpisane) oraz wniosek

o publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego i UPP na ptyte CD

i przechowuje je w zbiorze pn. ,Uchwaty rady gminy kadencja ...”.

19. Pracownik ds. obstugi rady przekazuje mailowo witasciwym kierownikom komarek

organizacyjnych Urzedu informacje o publikacji uchwaty w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Pomorskiego, po otrzymaniu informacji o danej publikacji.

20. Wtasciwy kierownik komorki organizacyjnej Urzedu ma obowigzek poréwnad tresé

podjetej uchwaty z trescig uchwaty opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Pomorskiego, w przypadku btedu niezwtocznie przygotowuje sprostowanie celem publikacji.

21. W przypadku wycofania danego projektu uchwaty z porzagdku obrad, badz niepodjecia

projektu uchwaty na sesji:

1) numeracja projektu uchwaty nadana na podstawie rejestru projektéw uchwat nie ulega
zmianie,

2) numer kolejnego procedowanego projektu uchwaty pozostaje ten sam ( taki jaki nadano
przy wpisie do rejestru projektéw uchwat),

3) numeracja projektéw uchwat oraz uchwat podjetych powinna byc¢ ciggta.

22. Pracownik ds. obstugi rady zamieszcza uchwaty o statusie ,Podpisany” na stronie Bazy

Aktow Wtasnych (http://www.prawomiejscowe.pl/institution/18949) i utrzymuje jg w state;j

aktualnosci.
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Rozdziat XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow oraz interpelacji

§53
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszgcego formie dozwolonej
prawem, w tym ustnie do protokotu.
2. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sie w Biurze Obstugi Klienta
w godzinach pracy Urzedu.
3. Skarge badz wniosek zgtoszony ustnie przyjmuje i sporzadza protokét Sekretarz.
4. Koordynacje i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz.

§ 54
1. Obywateli w sprawie skarg i wnioskdw przyjmujg, po uprzednim zgtoszeniu i ustaleniu
doktadnego terminu w Sekretariacie Burmistrza:
1) Burmistrz —w | i lll poniedziatek miesigca w godz. 12.30 — 16.00,
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza — w Il i IV poniedziatek miesigca oraz w razie wystgpienia
w danym miesigcu V poniedziatku w godz. 12.30 — 16.00,
3) Sekretarz — w kazdy poniedziatek w godz. 16.00 — 17.00.
2. Pozostali pracownicy przyjmujg klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 55
1. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki.
2. Skargi i wnioski wymagajgce zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien powinny by¢
zatatwiane najpdzniej w terminie 1 miesigca od daty ich wptywu.
3. Pracownik, ktéory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie
i nie zawiadomit o tym strony, podlega odpowiedzialnosci zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie Pracy.

§ 56
1. Na interpelacje radnych oraz wnioski organéw wykonawczych jednostek pomocniczych
(sottysdw i przewodniczgcych zarzgddéw osiedli) udzielane sg odpowiedzi w terminie 21 dni
od dnia ich otrzymania.
2. Interpelacje i wnioski sktadane na pismie w oryginale sg przechowywane przez pracownika
do spraw obstugi Rady.
3. Interpelacje i wnioski sg rejestrowane przez pracownika do spraw obstugi Rady.
4. Pracownik do spraw obstugi Rady sporzgdza na podstawie ztozonych interpelacji
i wnioskdw wykaz wpisujgc: liczbe porzadkowg, imie i nazwisko zgtaszajgcego, tresé
interpelacji, wniosku.
5. Pracownik do spraw obstugi Rady niezwlocznie przekazuje wykaz interpelacji
i wnioskow Burmistrzowi.
6. Burmistrz dokonuje na przedtozonym wykazie, o ktérym mowa w ust.4, dekretac;ji
wskazujgc wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane do rozpatrzenia
poszczegdblnych interpelacji i wnioskow.
7. W przypadku, gdy przygotowanie odpowiedzi na interpelacje lub wniosek, wymaga udziatu
wiecej niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych,
Burmistrz wyznacza referat/zespét/stanowisko lub jednostke wiodacg, odpowiedzialng
za koordynacje przygotowania odpowiedzi. W sytuacji braku wyraznego wskazania
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referatu/zespotu/stanowiska lub jednostki wiodacej, przyjmuje sie, ze odpowiedzialnym
za koordynacje przygotowania odpowiedzi jest pierwszy referat (zespot/stanowisko
/jednostka) wskazany na dekretacji.

8. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski podpisuje Burmistrz.

9. Kierownik wskazanego referatu (koordynator referatu, koordynator zespotu, pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku, kierownik gminnej jednostki organizacyjnej),
po podpisaniu odpowiedzi przez Burmistrza wysyta (przesytkg zwykitg lub zgodnie
z 7z9daniem drogg elektroniczng) odpowiedz radnemu/organowi wykonawczemu jednostki
pomocniczej oraz przekazuje jeden egzemplarz pracownikowi do spraw obstugi Rady.

10. Pracownik do spraw obstugi Rady przed kazdg sesjg Rady sporzadza informacje
o stanie zatatwienia interpelacji i wnioskow w okresie miedzy sesjami. Informacja
przekazywana jest Burmistrzowi i Przewodniczagcemu Rady.

§ 57
1. Rejestr skarg na pracownikdw Urzedu prowadzi Sekretarz, a rejestr skarg
na dziatalno$¢ Burmistrza oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi
pracownik ds. obstugi Rady.
2. Rejestr interpelacji radnych oraz wnioskéw przewodniczgcych organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych prowadzi pracownik do spraw obstugi Rady.
3. Rejestry sg prowadzone w formie tradycyjnej (papierowej).
4. Kierownicy referatow /koordynatorzy referatéw/koordynatorzy zespotéw/pracownik
na samodzielnym stanowisku majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia skarg
i wnioskéw do Sekretarza.
5. Pracownik do spraw obstugi Rady koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania,
zatatwiania interpelacji radnych i wnioskéw przewodniczgcych organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych.

Rozdziat XII
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie

§58
1.Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidfowosci i legalnosci postepowania z istniejgcym stanem
prawnym,
2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyg¢,
3) stwierdzanie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwatg budzetowg,
4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidfowosci,
5) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci,
6)zabezpieczenie dowoddéw swiadczgcych o popetnieniu przestepstwa.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng,
2) kontrole zewnetrzna.
3. Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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§59
1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidtowos¢ dziatania kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystanie jej wynikéw jest Burmistrz.
2. Postanowienia w ust.1 stosuje sie odpowiednio do Sekretarza.
3. Czynnosci kontrolne sprawujg w zakresie swych uprawnien z urzedu: Burmistrz, Zastepcy
Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatéw oraz pracownicy zobowigzani
do kontroli.

§ 60
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontrola biezaca polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepcza obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci, kontrolujgcy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczyc
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§61
Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
jako:
1) kompleksowe — obejmujgce ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,
2) problemowe — obejmujace ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
3) dorazne — obejmujgce ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje,
4)sprawdzajgce — obejmujgce ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskdw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§62
1. Referaty prowadzg kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych.
2. Wiasciwym do organizowania i prowadzenia kontroli jest referat sprawujacy bezposredni
nadzor, odpowiedni ze wzgledu na przedmiot kontroli nad jednostkg organizacyjng lub inny
wyznaczony przez Burmistrza.
3. Kontrole finansowg prowadzi Referat Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen.
4. Referaty, o ktérych mowa w ust.1-3 przygotowujg sprawozdania z dokonanych kontroli
i przedktadajg je, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, Sekretarzowi, ktéry do dnia
28 lutego kazdego roku, przestawia Burmistrzowi zbiorcze sprawozdanie z dokonanych
kontroli.

§63
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
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2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego w sytuacjach:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji
dla organdw samorzadu i administracji rzgdowej,

2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskow obywateli,

3) przeprowadzania badan dokumentéw i innych materiatdw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

4) sprawdzenie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

3. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Jezeli wyniki
uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggniecia o0sob
do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, osoby kontrolujgce sporzadzajg
protokot.

§ 64
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Burmistrz oraz kierownictwo Urzedu sg odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidtowos¢
dziatania kontroli zarzadczej.
3. Koordynacje systemu kontroli zarzgdczej sprawuje pracownik ds. kontroli zarzadczej
i audytor wewnetrzny.

§ 65
1. W Urzedzie mogg byé przeprowadzane kontrole przez organy zewnetrznej kontroli
specjalistyczne;j.
2. Sekretarz prowadzi ewidencje i gromadzi oryginaty dokumentéw z kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej.
3. Kierownicy referatéw/samodzielne stanowiska pracy sg odpowiedzialni za dostarczenie

protokotow kontroli i wystgpien pokontrolnych celem ich publikacji w BIP zgodnie
z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

4. Referaty/zespoty/samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wykorzystywania
wynikéw kontroli i rzetelnego wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 66
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej warunki i sSrodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.

§ 67
1. W Urzedzie dziatalnos¢ kontrolna, o ktdrej mowa w § 61 podlega planowaniu.
2. Komorki organizacyjne Urzedu uzgadniajg z Sekretarzem roczne plany kontroli do dnia
20 grudnia roku poprzedzajgcego. Nastepnie uzgodnione roczne plany kontroli podlegajg
zatwierdzeniu przez Burmistrza, w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego.
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3. Centralng ewidencje kontroli i zbiér protokotéw z kontroli prowadzi Sekretarz.

Rozdziat XIlI
Sposdb postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowej

§68
Wystgpienia podmiotéw wykonujgcych zawodowg dziatalno$¢ lobbingowga, majgce na celu
wywarcie wptywu na organy witadzy publicznej w procesie stanowienia prawa, moga mieé
forme:
1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej,
2) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajacej opis skutkéw ich
wdrozenia,
3) propozycji spotkania w celu omdwienia okreslonych kwestii uregulowanych prawnie
lub wymagajacych takich regulacji,
4) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty (aktu prawa
miejscowego) lub projektem zarzgdzenia w procesie stanowienia prawa.

§69
1. Sekretarz koordynuje zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej poprzez:

1) rejestracje wystapien,

2) sprawdzenie czy podmiot, od ktérego pochodzi wystgpienie jest wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujgcych zawodowq dziatalnos¢ lobbingows,

3) w przypadku stwierdzenia, ze podmiot od ktdrego pochodzi wystgpienie nie jest
wpisany do rejestru podmiotéw wykonujgcych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,
przygotowanie i przedstawienie do podpisu Burmistrza informacji w tym zakresie
adresowanej do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej,

4) weryfikacje wystgpienia pod katem wtasciwosci organu,

5) przekazanie wystgpienia do zatatwienia wtasciwemu merytorycznie referatowi lub
samodzielnemu stanowiskowi.

2. Kierownik wtasciwego merytorycznie referatu/pracownik na samodzielnym stanowisku:

1) udziela pisemnej odpowiedzi na wystgpienie albo wyznacza termin spotkania celem
omowienia zagadnien zawartych w wystgpieniu,

2) dokumentuje przebieg spotkania, o ktérym mowa w pkt 1, w formie notatki
stuzbowej,

3) przekazuje do Sekretarza informacje o sposobie zatatwienia sprawy.

3. W przypadku gdy wystgpienie pochodzi od podmiotu niewpisanego do rejestru podmiotow
wykonujgcych zawodowa dziatalnosé lobbingowa, traktuje sie je zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§70
1. Sekretarz, we wspotpracy z kierownikami referatéw/pracownikami na samodzielnych
stanowiskach, opracowuje do konca lutego kazdego roku informacje o dziataniach
podejmowanych wobec Burmistrza przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢
lobbingowa.
2. Informacja podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
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Rozdziat XIV
Postanowienia koricowe i przejsciowe

§71
1. W pomieszczeniach Urzedu na wtasciwych miejscach umieszcza sie godto panstwowe.
2. W odpowiednich miejscach wewnatrz Urzedu umieszcza sie tablice informacyjne
0 rozmieszczeniu komodrek organizacyjnych Urzedu oraz tablice przeznaczone
do wywieszania obwieszczen i ogtoszen urzedowych przewidzianych przepisami prawa.
3. Szczegdtowe zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami okresla
Burmistrz.

§72
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§73
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2016 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 18 stycznia 2016r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zukowie (zm.: zarzadzenie
Nr 97/2016 z dnia 20 czerwca 2016r., zarzagdzenie Nr 174/2016 z dnia 28 pazdziernika 2016r.,
zarzadzenie Nr 191/2016 z dnia 29 listopada 2016r.).

§74
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zarzgdzenia Burmistrza.

§75
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2017r.

BURMISTRZ
Wojciech Kankowski
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