Zaltacznik do Zarzadzenia nr 100/2024
Wojta Gminy Tczew
z dnia 15 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY TCZEW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tczewie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) strukture organizacyjng urzedu;

2) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i stanowiskach samodzielnych oraz ich podporzadkowanie
stuzbowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tczew;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tczew;
3) W¢jcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tczew;
4) Kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tczew;
5) Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢: Zastgpce Wojta
Gminy Tczew, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;
6) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w urzedzie
na podstawie wyboru, powotania albo umowy o prace;
7) a. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu realizujacej
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, wchodzacy w sktad Wydziatu;

b. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urze¢du realizujace;
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;

c. wieloosoobowe stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Urzedu realizujacej zadania w ramach Wydziatu;
8) Naczelniku, Zastepcy Naczelnika, Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
samorzadowego na kierowniczym stanowisku;
9) samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy na
ktorym pracownik realizuje okreslone zadania 1 jest podporzadkowany jednemu z cztonkow
kierownictwa Urzedu;
10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu;
11) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Tczew;
12) jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Gminy;
13) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ element struktury organizacyjnej,
wydziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy
14) samorzadowej instytucji kultury — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczna
w Swarozynie



1. ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU
§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowag i prowadzi gospodarke finansowag z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.
2. Urzad dziata na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych, aktow wydanych przez
Rade oraz Wojta, w szczegdlnosci Statut Gminy Tczew 1 niniejszy Regulamin.
3. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) jawnosci 1 stuzebnosci wobec klientow;

2) racjonalnego gospodarowania mieniem i srodkami publicznymi;

3) jednoosobowego kierownictwa;

4) podziatu zadan pomi¢dzy wydziaty i referaty;

5) wzajemnego wspoétdziatania.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Tczew, adres: 83-110 Tczew ul. Lecha 12.
Osrodek zamiejscowy Urzedu funkcjonuje w Gniszewie, adres: 83-110 Gniszewo, ul. Parkowa 7
oraz w Tczewie, adres: Tczew, ul. Kosciuszki 11A.

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§6
Wit petni funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§7
1. Wojt rozstrzyga sprawy nalezace do jego wtasciwosci w formie zarzadzen, decyzji, wytycznych,
zalecen oraz polecen stuzbowych, instrukeji 1 innych o$wiadczen woli.
2. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza 1 innych pracownikow Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej.
4. Upowaznienia podlegaja rejestracji w Rejestrze upowaznien prowadzonym przez pracownika
ds. organizacyjnych i kadr.

§8
1.W swoich dzialaniach pracownik kieruje si¢ zasadami: prawdy obiektywnej, czynnego udzialu
stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny 1 stuszny interes klientow, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
3. W Urzedzie przestrzega si¢ zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych.
4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 obowigzujace przepisy.
5. Podstawowe informacje o dziatalnos$ci Urzgdu i organéw Gminy znajduja si¢ w BIP.
6. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania zamierzonych efektow.
7. Pracownicy realizujgc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki 1 praworzadnosci, sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i1 obowigzkoéw, szanuja prawo obywateli do informacji
publicznej.



8. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzane z petnieniem
przez nich obowiazkow stuzbowych okresla Kodeks Postgpowania Etycznego Pracownikow
Urzedu.

9. Pracownicy respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaj¢¢, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

I11. TRYB PRACY URZEDU
§9

1. Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ zasad podlegtosci stuzbowej wynikajacej z organizacji
Urzedu i podziatu czynnosci.

2. Wojt moze wydac polecenie kazdemu pracownikowi, z pomini¢ciem drogi stuzbowe;.

3. Pracownik zalatwiajacy sprawe zobowigzany jest do zebrania niezbednych materiatow, takze
w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.

§10

1. Pracownik jest zobowiazany wykonywac prace sumiennie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonego.
2. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

a) przestrzegania regulaminu pracy oraz przepisOw prawa,

b) dbania o dobro Urzg¢du, chronienia mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkodg¢ interes publiczny lub stuszny interes stron post¢powania;

c) przestrzegania zasad dotyczacych zachowania tajemnicy w zakresie informacji niejawnych,
stosownie do obowigzujacych przepisow;

d) realizacji ochrony danych osobowych zgodnie z polityka jednostki oraz w oparciu
0 powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§11
Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z prawem pracy obowiagzki pracownikow okresla regulamin
pracy, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

IV. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§12
Do zadan Urze¢du nalezy:
1. Obsluga mieszkancow gminy w zakresie prowadzonych indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej.
2. Przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania aktéw normatywnych i innych
aktow prawnych organéw gminy, wydawanie decyzji, postanowief, zaswiadczen 1 innych
dokumentow z zakresu administracji publiczne;.
3. Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci wchodzacych w zakres zadan
Gminy.
4. Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sesji Rady 1 jej komisji.
5. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§13
1. Misja Urzedu jest:
1) realizacja ustawowych zadan Urzedu;
2) realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancéw, ukierunkowana na ciagly rozwo6j Gminy;
3) umacnianie pozycji Urzedu poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci §wiadczonych ustug.
2. Celem Urzedu jest:
1) optymalizacja dzialan majacych na celu mozliwie najszybsze i komfortowe zalatwienie sprawy;
2) dbatosc¢ o ciaggle doskonalenie komunikacji pomigdzy strong postepowania, a Urzedem.



§14
Dostep do informacji publicznej:
1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego interesem
faktycznym lub prawnym oraz zwigzanym z waznym interesem publicznym organéw Gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ stosownie do
przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.
3. Podstawowa forma informacji w zakresie dzialalno$ci Urzedu i organow Gminy jest BIP
i publikowane w jego ramach informacje na stronie Urz¢du - www. bip.gmina-tczew.pl.
4. Urzad przestrzega zasad i trybow postepowania okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§15
1. Pracownikami zatrudnionymi na kierowniczych stanowiska urzgdniczych sa:
a) Wojt;
b) Zastepca Wojta,
c) Sekretarz;
d) Skarbnik;

e) Naczelnicy Wydziatow, Zastepcy Naczelnikow, Kierownicy Referatow.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny i Spoleczny w sklad, ktorego wchodza wieloosobowe
stanowiska:
Naczelnik Wydziatu - 1 etat
Zastgpca Naczelnika Wydzialu
1.1.wieloosobowe stanowisko ds. promocji Gminy

a) ds. promocji gminy - 2 etaty;
1.2. wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich

a) ds. obywatelskich - 3 etaty;
1.3. wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych, spolecznych

a) ds. kultury i sportu - 1 etat;
b) ds. obstugi kancelaryjnej - 1 etat;
C) ds. obstugi klienta - 1 etat;
d) ds. obstugi Rady Gminy i jej organow - 1 etat;
e) ds. ochrony przeciwpozarowej - 1 etat;
f) ds. organizacyjnych i kadr - 1 etat
g) ds. zarzadzania kryzysowego 1 OC - 1 etat;
h) informatyk - 1 etat;
i) kierowca - 1 etat;
J) sprzataczka - 2 Y5 etatu,
k) konserwator techniczny - 1 etat.

2) Wydzial Budzetu i Kontrasygnaty, w sktad ktoérego wchodza:
Referat Finansowo — Budzetowy oraz Referat Podatkowy
Naczelnik Wydziatu — Skarbnik Gminy
Zastgpca Naczelnika Wydzialu — Gtéwny Ksiggowy
2.1. Referat Finansowo — Budzetowy, w sktad ktorego wchodzg stanowiska :

a) kierownik, gtéwny ksiggowy - 1 etat
b) ds. ksiegowosci budzetowe] - 5 etatow;
c) ds. plac - 1 etat;



2.2. Referat Podatkowy, w sktad ktorego wchodza stanowiska:

a) kierownik - 1 etat;
b) ds. wymiaru podatkéw i optat - 3 etaty;
C) ds. ksiggowosci podatkowe;j - 2 etaty.
3) Wydzial Komunalny i Inwestycji, w sktad ktorego wchodzg referaty oraz stanowiska:
Naczelnik Wydziatu - 1 etat
Zastepca Naczelnika Wydzialu - 1 etat;

3.1. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Transportu, w sktad ktoérego wchodza
stanowiska :

a) kierownik - 1 etat,
b) ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie - 1 etat,
¢) ds. ksiegowosci budzetowe;j - 1 etat,
d) ds. transportu - 1 etat,
e) konserwator komunalny - 2 etaty;
3.2. Referat Komunalny i Ochrony Srodowiska:
a) kierownik - 1 etat,
b) ds. rolnictwa i melioracji - 1 etat,
¢) ds. srodowiska - 2 etaty,
d) ds. gospodarowania mieniem komunalnym - 2 etaty,
e) konserwator techniczny - 1 etat;
3.3. Referat Inwestycyjny
a) kierownik
b) ds. budownictwa i planowania przestrzennego - 4 etaty,
C) ds. gospodarki nieruchomosciami - 1 etat,
d) ds. inwestycji i remontow - 3 etaty,
e) ds. drogownictwa - 3 etaty,
f) ds. wodociggow i kanalizacji - 2 etaty,
g) ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow - 1 etat,
h) ds. funduszy soteckich i sotectw - 1 etat,
i) ds. zamowien publicznych - 3 etaty;
j) konserwator techniczny - 2 etaty
4) Samodzielne stanowiska:
a) radca prawny - 1 etat;
b) audytor wewnetrzny - 7> etat;
¢) pelnomocnik Wojta ds. informacji niejawnych - Y2 etatu;

d) koordynator ds. nadzoru wtascicielskiego
e) petnomocnik Wojta ds. wyboréw i referendow
f) rzecznik prasowy

3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

V1. KOMPETENCJE I ZADANIA WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§16
1. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw Urzedu 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz kierownika samorzadowej instytucji kultury.
2. Zadania wspolne Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika obejmuja:



1) nadzor i koordynacj¢ podlegtych wydzialow, referatéw w szczegodlnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,
b) przygotowywania materialdw dla potrzeb komisji Rady,
¢) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
d) zapewnienia sprawnego 1 efektywnego funkcjonowania Urzedu,
2) uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady;
3) udzielanie w imieniu Wéjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§17
1. W ramach kierownictwa — w szczegdlnosci:
1) Wojt kieruje biezagcymi sprawami Gminy i1 reprezentuje ja na zewnatrz;
2) Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:
a) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawach powotania i odwotania Skarbnika,
b) ogodlne kierownictwo i nadzor nad catosciag spraw nalezacych do jego uprawnien,
a przekazanych Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi,

c) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem Gminy oraz

gospodarowanie mieniem gminnym,

d) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

e) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz zapewnienie i nadzorowanie jego wykonania,

f) informowanie mieszkancow gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki

spotecznej 1 gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkow budzetowych,

g) ogloszenie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania,

h) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

1) nadzorowanie realizacji zadan wlasnych gminy i zleconych,

J) wydawanie zarzadzen okres$lajacych dziatalno$¢ Urzedu, porzadkowych dotyczacych Urzedu,
zarzadzen dotyczacych czynnosci wynikajacych z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zarzadzen
w zakresie udzielanych pelnomocnictw 1 upowaznien, zarzadzen w zakresie obowigzujacych
w Urzedzie regulamindw.

§18
1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadan dziala w granicach okreslonych
w drodze odrebnych zarzadzeh Wojta oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.
2. Zastepca Wojta wydaje decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie odrebnego upowaznienia.
3. Do zadan Zastgpcy nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;
4) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz Naczelnikami Wydziatow,
Kierownikami Referatow w zakresie powierzonych spraw;
5) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie inwestycji, remontéw oraz prawidlowej eksploatacji
1 utrzymania infrastruktury oraz obiektow budowlanych i budowli gminnych
6) obstluga inwestorow i promowanie terenow inwestycyjnych na terenie gminy;,
7) podejmowanie oraz koordynowanie dziatlan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkoéw
pozabudzetowych na zadania realizowane przez Gming;
8) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Wojta.



§19
1. Sekretarz uczestniczy w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta.
2. Sekretarz wydaje decyzje administracyjne, postanowienia oraz za§wiadczenia w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym na podstawie odrgbnych upowaznien nadanych przez Wojta.
3. Sekretarz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w ramach Urzgdu.
4. Sekretarz podejmuje czynnosci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, udziela wyjasnien na
zapytania sktadane w trakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione do
kontroli w zakresie powierzonych spraw.
5. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wilasciwego
obiegu informacji i dokumentacji.

2) nadzor nad procesem badan satysfakcji klientow Urzedu oraz wykorzystanie ich wynikow
w celu usprawnienia pracy Urzedu;

3) opracowywanie projektOw zmian: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych, regulaminu przebiegu stuzby przygotowawcze;j;

4) prowadzenie w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia kontroli wewnetrznej
w zakresie powierzonych zadan;

5) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla naczelnikow, zastepcOw naczelnikow,
kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk;

6) sprawowanie nadzoru nad Pelnomocnikiem Wojta ds. wyborow i referendow, w tym nad
organizowanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad ochrony tajemnic ustawowo
chronionych;

8) koordynowanie dzialan prowadzonych przez pracownikow w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskdéw zwigzanych z pracg Urzedu;

9) koordynowanie dziatan prowadzonych przez pracownikow w zakresie prac zwigzanych
z tworzeniem pozytywnego wizerunku Urzedu na zewnatrz;

10) rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

11) nadzor nad cato$cig spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej;

12) nadzor nad utrzymywaniem biezacych kontaktow z mediami oraz udzielaniem informacji
w zakresie ustalonym przez Wojta;

13) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

14) wspoétdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzgdu oraz z Naczelnikami Wydziatow,
ich Zastepcami oraz Kierownikami Referatow w zakresie powierzonych spraw;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

16) przygotowywanie projektow upowaznien i polecen przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestru.

§20
1. Prawa i obowigzki Skarbnika okresla ustawa o finansach publicznych i ustawa o rachunkowosci.
2. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.
3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania os$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.
4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
5. Skarbnik kieruje Wydziatem Budzetowym i Kontrasygnaty, nadzoruje prace Kierownika Referatu
Finansowo-Budzetowego oraz Kierownika Referatu Podatkowego. W razie nieobecnosci
Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz Kierownika Referatu Podatkowego, Skarbnik
petni ich funkcje.



6. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Budzetowego i Kontrasygnaty jego funkcje peini
Zastepca Naczelnika Wydziatu.

7. Skarbnik podejmuje czynno$ci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, udziela wszelkich
wyjasnien na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy
uprawnione do kontroli w zakresie powierzonych zadan.

8. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z obshuga finansowa Gminy;

2) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej;

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci podatkdw i oplat lokalnych oraz ulg
1 zwolnien podatkow i optat;

4) nadzorowanie pozostatych spraw w zakresie podatkow i optat lokalnych;

5) =zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywanie projektow budzetu Gminy

I wieloletniej prognozy finansoweyj;

6) monitorowanie 1 analizowanie realizacji budzetu Gminy 1 podleglych jednostek
organizacyjnych;

7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

8) przekazywanie pracownikom samorzadowym, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
oraz samorzadowych instytucji kultury, wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji
zwigzanych z projektem uchwaty budzetowej i projektem planow finansowych;

9) organizowanie 1 nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i1 czuwanie nad
jego przestrzeganiem przez pracownikow;

10) dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji;

11) weryfikacja projektéw plandéw finansowych jednostek budzetowych oraz samorzadowe;j
instytucji kultury w zakresie powigzan z budzetem gminy;

12) analiza gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

13) rozliczanie rocznej dziatalnosci instytucji kultury;

14) weryfikacja 1 przygotowanie do zatwierdzenia sprawozdawczosci budzetowe]
z nadzorowanych jednostek, sporzadzanie sprawozdawczosci tacznej;

15) opracowywanie projektow zmian budzetu gminy, w tym réwniez projektow rozdysponowania
rezerw budzetowych, prowadzenie ewidencji tych zmian;

16) opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania, kredytow i pozyczek;

17) przygotowanie upowaznief;

18) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw
o postgpowaniu administracyjnym na podstawie udzielonych przez Wojta upowaznien;

19) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy;

20) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z realizacja wewngtrznej kontroli
finansowej;

21) zapewnienie plynnosci finansowej Gminy;

22) sporzadzanie bilansoéw skonsolidowanych;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

24) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz Naczelnikami Wydziatow, ich
Zastgpcami, Kierownikami Referatow w zakresie powierzonych spraw;

25) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie powierzonych spraw.

VIIl. ZADANIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW URZEDU, POSZCZEGOLNYCH
WYDZIALOW, REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§21
1. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow Urzedu, za realizacj¢ ktorych ponosza
odpowiedzialno$¢ nalezy:
1) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady, decyzjach
1 zarzgdzeniach Wojta;



2) inicjowanie i podejmowanie dziatan organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach i1 budzecie gminy;

3) przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interesantdéw oraz zapewnienie terminowego
zatatwiania spraw wptywajacych do Urzedu;

4) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej i innych prac statystycznych dla potrzeb GUS
oraz resortowej sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie okreSlonym przepisami, zapewniajac
zgodno$¢ sprawozdan ze stanem faktycznym;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
wydzialow, referatow;

7) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

8) stosowanie przepisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych na zasadach okreslonych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych oraz w Regulaminie zamodwien publicznych
obowigzujacym w Urzedzie;

9) przygotowanie, prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

10) state podnoszenie kwalifikacji w zakresie realizowanych zadan w drodze samoksztatcenia;

11) dbatlo$¢ o powierzone mienie gminne oraz jego zabezpieczenie w ramach udostepnionych
przez pracodawce Srodkéw dokumentdw, pieczgci urzgdowych i shuzbowych, maszyn, urzadzen
biurowych przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, pozarem;

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dysponowanie $rodkami finansowymi
okreslonymi w budzecie Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym réwniez przestrzeganie
dyscypliny finansowej;

13) wspoéltdziatanie z organizacjami dzialajagcymi na terenie Gminy w zakresie realizacji zadan
merytorycznych wydziatéw i referatow;

14) biezace monitorowanie 1 ocenianie poszczegdlnych elementow kontroli zarzadczej
w obszarze realizowanych celow i zadan.

2. Szczegblowe zadania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy czynnos$ci znajdujace si¢ w aktach osobowych kazdego pracownika.

§22

1. Naczelnicy, ich Zastepcy, Kierownicy organizujg i koordynuja prace wydziatow i referatow,
sprawuja nadzor nad wykonaniem zadah powierzonych do realizacji.
2. Zasady zastepstwa pracownikow okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych.
3. Naczelnicy, Zastgpcy Naczelnikow, Kierownicy:

1) nadzoruja i koordynuja terminowg realizacj¢ zadan Gminy w zakresie wyznaczonym do
prowadzenia spraw;

2) wykonuja obowigzki bezposredniego przetozonego wobec pracownikow nadzorowanego
Wydziatu, Referatu;

3) wspotpracujg przy opracowywaniu projektow uchwatl Rady, zarzadzen Wojta, umow,
porozumien, decyzji, postanowien i innych aktéw prawnych;

4) opracowujg projekty budzetow, w czeSci dotyczacej zadan dziatania Wydziatu, Referatu
1 monitoruja realizacj¢ przyjetego budzetu w tej czesci;

5) nadzoruja przestrzeganie obowigzujacych przepiséw przez pracownikow Wydziatu, Referatu;

6) odpowiadaja za przestrzeganie ustawowych procedur kontroli finansowej zwigzanych
z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz za administrowanie powierzonym
mieniem

7) organizujg 1 przeprowadzaja okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych pracownikow,

8) sprawuja merytoryczny nadzor nad zakresem i aktualnoscig publikowanych w BIP i na stronie
internetowej urzedu informacji dotyczacych podlegtych Wydziatow, Referatow;

9) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy wydziatu, referatu oraz podejmuja dziatania na
rzecz usprawniania zatatwiania spraws;



10) przeprowadzaja okresowa analiz¢ ryzyka w obszarze realizowanych celow i zadan;

11) nadzoruja: tworzenie nowych kategorii ustug, aktualizacj¢ obowigzujacych oraz ich
udostgpnianie przez pracownikow podlegtego Wydziatu, Referatu.

12) sprawuje nadzor nad czynnosciami wynikajagcymi z procedur udzielania zamowien
publicznych w podleglych Wydziatach, Referatach

VIII. RAMOWE ZAKRESY ZADAN WYDZIALOW, REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§23
Zadania Wydzialu Komunalnego i Inwestycji
1. Utrzymywanie Scistej wspotpracy z Wydziatem Budzetu 1 Kontrasygnaty Urzedu
w zakresie prawidlowosci wydatkowania §rodkéw finansowych przy relizacji zadan objetych
zakresem.
2. Przygotowywanie informacji ze swojego stanowiska do BIP.
3. Realizowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $srodkow zewngtrznych,
w tym:
1) Wspolpraca z Wydzialami 1 referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy
opracowaniu strategii, planow i programéw rozwojowych Gminy;
2) Wspoéldziatanie z instytucjami zarzadzajagcymi, na etapie realizacji zadan
wspotfinansowanych ze §rodkow pozabudzetowych;
3) Wspotpraca z Wydziatem Budzetu 1 Kontrasygnaty w zakresie przygotowywania montazu
finansowego podejmowanych przedsigwzig¢.
4. Monitorowanie zmian w obowigzujacych procedurach dotyczacych naboru i realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych.
5. Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw z funduszy zewnetrznych na etapie
ubiegania si¢ 0 dofinansowanie i na etapie jego realizacji.
6. Koordynowanie czynnos$ci w zakresie rozliczania finansowego realizowanych projektow
inwestycyjnych wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych.
7. Wspoéldzialanie 7z instytucjami nadzorujagcymi realizacj¢ dofinansowanych projektow
w zakresie prowadzonych kontroli.
Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia estetycznego wygladu Gminy.
9. Sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami wynikajagcymi z procedur udzielania zaméwien

publicznych;

o

1. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Transportu realizuje rowniez zadania
W nastepujacym zakresie:

1.1. Organizacja dowozow uczniow do szkot i przedszkoli z terenu Gminy Tczew oraz dowodz
uczniéw niepetnosprawnych do szkoét.

1.2. Opiniowanie rozwigzan transportu zbiorowego na terenie Gminy Tczew.

1.3. Wspotpraca z zarzadcami drog wyzszej kategorii oraz zarzadcami linii kolejowych
przebiegajacych przez teren Gminy Tczew.

1.4. Skladanie sprawozdan do Urzgedu Marszatkowskiego, zgodnie z wymaganiami ustawy
0 publicznym transporcie zbiorowym.

1.5. Nadzo6r i1 koordynacja realizacji uméw w zakresie dofinansowania przewozow autobusowych
o charakterze uzytecznos$ci publiczne;.

1.6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Tczew w sprawach dotyczacych realizacji
zadan wynikajacych z ustawy 0 publicznym transporcie zbiorowym.

1.7. Utrzymanie wiat przystankowych — kontrola stanu, przygotowanie oraz realizacji remontow
1 napraw, koordynacja prac zwigzanych z zakupem nowych wiat przystankowych.

1.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolen na prowadzenie krajowego drogowego
przewozu osob (przewozy regularne, przewozy nieregularne i zarobkowy przewo6z taksowkowy) na
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terenie Gminy, a zwlaszcza:
1) przyjmowanie wnioskow;
2) przygotowanie licencji;
3) przygotowanie decyzji o wygasnieciu lub cofnigciu licencji;
4) kontrola zgodnosci prowadzenia dziatalno$ci z wydang licencja.

2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i porzadku na terenie gminy.

2.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem deratyzacji na terenie Gminy.

2.3. Prowadzenie edukacji ekologiczneyj.

2.4. Opracowanie projektow zmian gminnego regulaminu utrzymania czystosci i porzadku oraz ich
dostosowanie do gminnego planu gospodarki odpadami, konsekwentna kontrola realizacji zadan
ujetych w programie.

2.5. Przygotowanie projektow decyzji dla przedsigbiorstw ubiegajacych si¢ o zezwolenie w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

2.6. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.

2.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

2.8. Obstuga systemu informatycznego obslugujacego system odbioru odpadow, tworzenie i stata
aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

2.9. Opracowywanie projektow uchwal i1 aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

2.10. Wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu  postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadow.

2.11. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

2.12. Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
na terenie gminy.

2.13. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej
ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminie.

2.14. Prowadzenie ewidencji umow na odbior odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
oraz ich kontrola.

2.15. Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

2.16. Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie naleznos$ci z tytulu optat za odpady
komunalne.

2.17. Prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami.

2.18. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2.19. Prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2.20. Uzgadnianie zgodnosci przypisow i odpisow.

2.21. Przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pod wzgledem formalno prawnym.

2.22. Opracowywanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie w/w oplaty.

2.23. Wystawianie i ewidencja upomnien i tytuldow wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci
naleznos$ci wynikajacych z wystawionych tytutow wykonawczych.

2.24. Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

2.25. Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.

2.26. Opracowywanie postanowien w zakresie indywidualnych spraw rozpatrywanych na
zajmowanym stanowisku.
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3.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem publicznego transportu
zbiorowego.

3.2. Planowanie i kontrola $rodkow finansowych na funkcjonowanie publicznego transportu
zbiorowego.

3.3. Udziat w przeprowadzaniu procedur wylaniania operatora publicznego transportu zbiorowego
(przewoznika) zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

3.4. Kontrola nad prawidtowg realizacja umow z przewoznikiem.

3.5. Utrzymywanie S$cistej wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia
publicznego transportu zbiorowego.

3.6. Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej transportu.

3.7. Opracowywanie sprawozdan zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.

2. Referat Komunalny i Ochrony Srodowiska realizuje réowniez zadania w nastepujacym
zakresie:

1.1. Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi urzadzeniami wodno-kanalizacyjnymi bedacymi
wlasnoscig gminy Tczew.

1.2. Odpowiedzialno$¢ za realizacje przepisOw ustawy o Zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 0 zbiorowym odprowadzeniu $ciekOw na terenie gminy TCZeW.

1.3. Nadzorowanie rozliczen finansowych oraz realizacji zapisow umowy dotyczacej obshugi
i eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjnej i urzadzen infrastruktury stuzacych do zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzenia $ciekow.

1.4. Uzgadnianie warunkow technicznych budowy sieci i przytaczy wodociggowo-kanalizacyjnych
oraz do zapewnien dostawy wody 1 odbioru $ciekow.

2.1. Reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

2.2. Oddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie 1 uzytkowanie.

2.3. Prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych i lokali uzytkowych stanowigcych wtasnosc¢
Gminy.

2.4. Prowadzenie ewidencji wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych, socjalnych oraz zamiang
lokali stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy 1 prowadzenie weryfikacji wnioskow
w zakresie aktualizacji danych w nich zawartych.

2.5. Realizacja sadowych wyrokow orzekajacych eksmisj¢ z lokalu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wyplata odszkodowan za niedostarczenie przez Gming lokali socjalnych lub
pomieszczen tymczasowych na podstawie prawomocnych wyrokoéw sagdowych.

2.6. Regulacja stanu prawnego lokalu po $mierci najemcy lub po opuszczeniu lokalu przez najemce.
2.7. Przygotowywanie materiatow na posiedzenia Spotecznej Komisji Mieszkaniowej oraz obstuga
Komisji.

2.8. Nadzor nad budynkami $wietlic wiejskich, remiz OSP oraz terenem wokot tych obiektow

3.1. Opiniowanie inwestycji pod katem wplywu na srodowisko naturalne.

3.2. Prowadzenie edukacji ekologicznej.

3.3. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji
przedsigwzie¢ inwestycyjnych mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.

3.4. Prowadzenie prac zwigzanych z ocenami oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsigwziec.

3.5. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz ich kontrola.

3.6. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig Gminy.

3.7. Wydawanie zezwolen na wniosek osob fizycznych i prawnych na usunigcie drzew i krzewow
oraz ustalanie oplat z tego tytutu.

3.8. Wymierzanie i naliczanie kar za usuwanie drzew i krzewdéw bez wymaganego zezwolenia.
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3.9. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji, nadzoru i kontroli zadrzewien na terenie gminy.
3.10. Wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz Inspekcji Ochrony Srodowiska.

4.1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony roslin i produkcji roslinne;.

4.2. Wspolpraca z innym podmiotami w zakresie doradztwa rolniczego.

4.3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat przy wspotpracy z odpowiednimi
organizacjami.

4.4, Wspolpraca z nadzorem weterynaryjnym w zakresie zwalczania chorob zarazliwych zwierzat
1 zwalczania wscieklizny.

4.5. Prowadzenie ewidencji psow ras uznawanych za agresywne oraz przygotowywanie zezwolen
na utrzymywanie w/w ras.

4.6. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z odtawianiem bezdomnych zwierzat z terenu Gminy
i odwozenie ich do schronisk, kontrola schronisk oraz prowadzenie interwencji dotyczacych
zwierzat na terenie Gminy.

4.7. Nadzorowanie przepisow ustawy Prawo wodne w zakresie zachowania stosunkéw wodnych na
terenie administracyjnym gminy.

4.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod w uprawach rolnych.

4.9. Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa.

4.10. Wspotpraca w zakresie zleconym zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisoOw rolnych oraz
narodowych spisOw powszechnych.

4.11. Przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej (CEIDG) ztozonych przez przedsigbiorcow w formie papierowej lub przygotowanych
w formie on-line, przeksztalcanie wnioskow w Wersj¢ elektroniczng
1 przesytanie do CEIDG.

4.12. Prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcéw, ktorzy zakonczyli wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r.

4.13. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wydaniem i cofnigciem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

4.14. Zbieranie informacji o podmiotach gospodarczych oraz informacji gospodarczych o gminie
i regionie.

4.15. Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bgdacych obiektem
hotelarskim.

5.1. Organizowanie spotkan informujacych o zasadach programéw rzadowych dla mieszkancow
gminy.

5.2. Informowanie o programach rzagdowych osoby zainteresowane.

5.3. Pomoc w wypetnianiu i sktadaniu wnioskéw w ramach programéw rzadowych.

5.4. Podejmowanie dzialan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych wilasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami 1 przedstawienie im korzySci plynagcych
Z wzigcia udzialu w Programie.

55. Udzielanie wsparcia Wnioskodawcom w zakresie przygotowywania Wnioskow
o dofinansowanie.

5.6. Sporzadzanie wstgpnych analiz pod katem potrzeby wymiany obecnych zrodet ciepta oraz
termomodernizacji budynku.

5.7. Przeprowadzanie anonimowych ankiet w$réd mieszkancow z zakresu ochrony powietrza
1 programow pomocowych a takze prowadzenie innych dzialan majacych na celu propagowanie
Programu w ramach potrzeby Gminy.

5.8. Przekazywaniec do WFOSIGW Wnioskéw o dofinansowanie, skladanych przez
Whnioskodawcow.

5.9. Pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych dokumentow.
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5.10. Prowadzenie bazy nieruchomos$ci CEEB i zbiornikow bezodptywowych (Centralna Ewidencja
Emisyjnosci Budynkow).

5.11. Przygotowywanie rozliczen okresowych dla WFOS i GW zgodnie z zawarta umowa.

5.12. Organizowanie i nadzorowanie wykaszania boisk gminnych i terenow zielonych na terenie
gminy.

5.13. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezagcym utrzymaniem parkéw gminnych.

5.14. Kontrola i nadzor nad gminnymi terenami zielonymi i parkami gminnymi.

3. Referat Inwestycyjny realizuje rowniez zadania w zakresie:

1.1. Przygotowywanie planow inwestycji i remontow do budzetu Gminy Tczew 1 jej jednostek
organizacyjnych.

1.2. Przygotowywanie planow inwestycjnych 1 remontowych w zakresie infrastruktury
wodociggowo — kanalizacyjnej do budzetu Gminy Tczew oraz ich realizacja.

1.3. Przygotowywanie planéw do budzetu Gminy Tczew dotyczacych inwestycji, remontow
1 utrzymywania drog oraz pasé6w drogowych.

1.4. Przygotowywanie dokumentow do prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdowien
publicznych robot inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez gming Tczew i jej jednostki
organizacyjne w porozumieniu z poszczegolnymi jednostkami.

1.5. Przygotowywanie dokumentow do prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie realizacji zadan z zakresu wodociggow i kanalizacji.

1.6. Przygotowywanie dokumentow do prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie realizacji inwestycji, remontéw i utrzymywania drég oraz pasow
drogowych.

1.7. Udzial w komisjach przetargowych, wytanianie wykonawcow, przygotowywanie dokumentow
do zawieranych uméw, przekazywanie placow budowy oraz odbiory zleconych robét.

1.8. Udziat w komisjach przetargowych na roboty inwestycyjno-remontowe oraz przygotowywanie
dokumentow zwigzanych z zawieraniem umow z wykonawcami oraz przekazaniem placow budow.

1.9. Udziat w komisjach przetargowych na zadania wynikajace z zapisow budzetu Gminy Tczew
dotyczacych inwestycji, remontdw 1 utrzymywania drdg oraz paséow drogowych, oraz
w czynnosciach zwigzanych z zawieraniem umoéw z wykonawcami, przekazywaniem placoéw
budowy, dokonywaniem odbioréw zleconych robot.

2.1. Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi urzadzeniami wodno-kanalizacyjnymi be¢dgcymi
wlasnoscig gminy Tczew.

2.2. Odpowiedzialno$¢ za realizacje przepisow ustawy o Zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢
1 0 zbiorowym odprowadzeniu $ciekdw na terenie gminy Tczew.

2.3. Koordynowanie prac projektowych inwestycji wodociggowo-kanalizacyjnych oraz
dokumentacji wykonawczych w tym zakresie.

2.4. Przygotowywanie dokumentéow do wydania uzgodnien projektowych sieci i przylaczy
wodociggowo-kanalizacyjnych.

2.5. Weryfikowanie dokumentacji odbiorowej inwestycji 1 remontéw sieci i urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych, potwierdzanie faktycznie wykonanych robot pod wzgledem
ilosciowym jak 1 jakosci ich wykonania w porozumieniu z inspektorami nadzoru.

3.1. Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo Budowlane oraz ustawy Prawo Zamowien
Publicznych oraz przepiséw szczegdlowych w tym zarzadzen Wojta w trakcie realizacji zadan
inwestycyjno-remontowych.

3.2. Zabieganie o pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych do realizowanych zadan z zakresu
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej, zadan inwestycyjno-remontowych, zadan z zakresu drog.

3.3. Koordynowanie prac projektowych inwestycji gminnych oraz dokumentacji wykonawczej
remontow.

3.4. Koordynowanie prac projektowych inwestycji drogowych oraz dokumentacji wykonawczej
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remontdw drdg, chodnikow, urzadzen mostowych, o$wietlenia drég oraz utrzymania pasow
drogowych.

3.5. Koordynowanie prac projektowych inwestycji wodociggowo-kanalizacyjnych oraz
dokumentacji wykonawczych w tym zakresie.

3.6. Sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji inwestycji i remontow z projektami i dokumentacja
wykonawczg oraz zawartymi umowami.

3.7. Weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji budowlanej, wykonawczej i powykonawczej,
kontrolowanie zaawansowania robdt i potwierdzanie zgodno$Sci zaawansowania z przyjetymi
harmonogramami robot.

3.8. Weryfikowanie dokumentacji odbiorowej robdt budowlanych, udzial w odbiorach
potwierdzenie faktycznie wykonanych robot pod wzglgdem ilosciowym jak i jakos$ci ich wykonania
W porozumieniu z inspektorami nadzoru, kontrolowanie rozliczen budowy.

3.9. Przygotowywanie dokumentacji powykonawczej i zglaszanie inwestycji do pozwolenia na
uzytkowanie.

3.10. Weryfikowanie dokumentacji odbiorowej robot drogowych, udziat w odbiorach,
potwierdzanie faktycznie wykonanych robot pod wzgledem ilo§ciowym jak i jakosci ich wykonania
W porozumieniu z inspektorami nadzoru, kontrolowanie rozliczen robét.

3.11. Prowadzenie wszelkich czynnos$ci zarzadcy zwigzanych z utrzymywniem gminnych drég
wynikajacych z ustawy o Drogach Publicznych i ustawy Prawo Budowlane oraz czynnosci
zarzadey dziatek pod drogami stanowigcych wlasno$¢ Gminy Tczew.

3.12. Utrzymanie wiat przystankowych — kontrola stanu, przygotowanie oraz realizacji remontéw
i napraw, koordynacja prac zwigzanych z zakupem nowych wiat przystankowych.

4.1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w zakresie dotyczacym samorzadu gminnego.

4.2. Organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg strategii
rozwoju gminy oraz zwigzanych z opracowaniem materialow do studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

4.3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem naleznosci z tytutu optaty planistyczne;.

4.4. Opiniowanie i przygotowywanie stanowiska Gminy Tczew w postgpowaniach
administracyjnych z zakresu planowania przestrzennego, w ktorych Gmina jest strong.

4.5. Prowadzenie postepowan ustalenia warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

4.6. Prowadzenie procedury uchwalania lub zmiany planu przestrzennego zagospodarowania
gminy.

4.7. Przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia projektow  plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

4.8. Przygotowywanie zlecen i koordynowanie przygotowywania projektow miejscowych plandw
przestrzennego zagospodarowania.

4.9. Uzgadnianie projektow planu miejscowego z organami okreslonymi w ustawie.

4.10. Podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczenia o wylozeniu projektu planu
miejscowego do publicznego wgladu.

4.11. Przyjmowanie uwag 1 protestow do projektow planu 1 rozpatrywanie ich zasadnosci.

4.12. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych zatwierdzania studium
1 plandw zagospodarowania przestrzennego.

4.13. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

4.14. Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, analizowanie wnioskow
w sprawie sporzadzania lub zmiany planow miejscowych.

4.15. Wydawanie wyrysow 1 wypisOw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu gruntéw w planach miejscowych.

15



5.1. Opiniowanie projektoéw podziatow nieruchomosci.
5.2. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
5.3. Przygotowywanie planow wydatkow i dochodéw do budzetu Gminy Tczew oraz realizacja
zadan wynikajacych z planu budzetowego gminy.
5.4. Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci.
5.5. Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.
5.6. Przygotowywanie nieruchomo$ci komunalnych do =zbycia lub dzierzawy w drodze
przetargowej lub bezprzetargowe;j :
1) zlecanie wyceny nieruchomosci;
2) prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy 1 podawanie
ich do publicznej wiadomosci;
3) przygotowywanie ogloszen Wojta o przetargach i przyjmowanie ofert;
4) obstuga komisji przeprowadzajacej przetarg i sporzgdzanie protokolow z przeprowadzonych
przetargow;
5) obstluga zawierania umoéw notarialnych — transakcje zbycia i nabycia oraz uméw cywilnych
— dzierzawy;
6) naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.
5.7. Przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Gminy.
5.8. Okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy.
5.9. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie.
5.10. Przygotowywanie informacji koniecznych do podjecia dziatan marketingowych
zmierzajacych do najkorzystniejszego obrotu nieruchomos$ciami.
5.11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci.
5.12. Zlecanie wyceny i inwentaryzacji nieruchomosci.
5.13. Prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminy.
5.14. Oddawanie w najem, dzierzawg, uzyczenie 1 uzytkowanie.
5.15. Weryfikowanie decyzji podziatlowych pod wzgledem podlegania optacie adiacenckiej
z tytulu podzialu nieruchomosci, zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami.
5.16. Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiagzanych z naliczaniem optaty adiacenckie;.
5.17. Zlecanie wycen nieruchomosci w celu ustalenia wysokosci oplaty adiacenckie;.
5.18. Przygotowywanie decyzji w sprawie optat adiacenckich, nadawanie klauzul prawomocnosci.
5.19. Wspdlpraca z referatem finansowo-budzetowym w zakresie dotyczacym ewidencji oraz
egzekucji oplat adiacenckich.

6.1. Realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja i rozliczaniem wydatkéw funduszu
soteckiego.

6.3. Monitorowanie harmonogramu czynno$ci zwigzanych z tworzeniem i realizacjg funduszu
soteckiego.

6.4. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) w zakresie realizacji funduszu
soteckiego, wydatkowaniem (dokonywaniem zakupow).

6.5. Kontrola i nadzor nad publicznymi placami zabaw, zlecanie remontéw oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

6.6. Biezaca analiza i kontrola wydatkow budzetowych zwigzanych z funduszem soteckim
1 utrzymaniem placéw zabaw.

7.1. Przygotowywanie dokumentow do prowadzonych postegpowan o udzielenie zamdwien
publicznych realizownych przez Gming Tczew 1 jej jednostki organizacyjne w porozumieniu
z poszczegolnymi wydzialami, referatami lub jednostkami (SWIZ, opis przedmiotu zamowienia,
oszacowanie warto$ci zamowienia, okreslenie kryteriow oceny ofert);
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7.2. Przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych, zgodnie z ustawag
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepisami szczegdtowymi.

7.3. Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawach:

- regulaminu 1 trybu udzielania zaméwien publicznych,

- powotywania komisji przetargowych i opracowywanie regulamindéw prac tych komisji.

7.4. Udziat w komisjach przetargowych oraz przygotowywanie dokumentow zwigzanych
z zawieraniem umow.

7.5. Prowadzenie rejestru zamodwien 1 sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamoéwien
publicznych.

7.6. Przechowywanie kompletnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych zamoéwien
publicznych.

7.7. Umieszczanie informacji w BIP w ramach prowadzonych postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych.

§24

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spolecznego nalezy:
1.1. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym i kartotecznym,
w formie gminnego zbioru meldunkowego.
1.2. Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z ewidencja ludnos$ci i wydawaniem dowoddéw tozsamosci
(obstuga mieszkancow).
1.3. Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych w systemie
teleinformatycznym.
1.4. Prowadzenie archiwum dowoddéw osobistych i stata jego aktualizacja.
1.5. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
1.6. Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow.
1.7. Udostepnianie rejestru i spisow wyborcow.
1.8. Wydawanie decyzji o wpisach lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,
1.9. Wydawanie zas§wiadczen o prawie do gtosowania.
1.10. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych.
1.11. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.
1.12. Uniewaznianie dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowodoéw osobistych ELUD + i wspotpraca z Centrum Personalizacji Dowodow
Osobistych oraz innymi urzg¢dami.
1.13. Sporzadzanie dla szkét wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu zgodnie
Z ustawg o systemie o$wiaty.
1.14. Udziat w przygotowaniu i prowadzeniu rejestracji kwalifikacji wojskowe;.
1.15. Informowanie podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza o obowiazku dokonania
zgloszenia aktualizacyjnego w zwigzku ze zmiang dowodu osobistego do CEIDG.
16. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie :

1) uznania osoby lub Zohierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

2) uznania osoby lub Zohierza o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny;

3)uznania osoby, ktorej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub
zolnierza odbywajacego t¢ shuzbe za Zolnierza samotnego;

4) ustalanie 1 wyplacanie wysokosci $wiadczen pienigznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie dla zolierzy rezerwy powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych.

2.1. Obstuga techniczno — kancelaryjna Rady Gminy i jej Komisji, w tym terminowe przesylanie
Radnym materialow na sesje i posiedzenia komisji.

2.2. Koordynacja przygotowania projektow uchwal Rady Gminy.

2.3. Opracowywanie protokotow z sesji, posiedzen komisji oraz spotkan z udziatem radnych,
sottysow 1 przewodniczacych KGW.
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2.4. Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych oraz przekazywanie ich do rozpatrzenia
adresatom.

2.5. Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady zgloszonych
przez mieszkancow skarg i wnioskow.

2.6. Prowadzenie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych ze zwotaniem i prowadzeniem sesji Rady
oraz posiedzen komisji.

2.7. Prowadzenie dokumentacji i rejestru nadanych tytutéw honorowych ,, Zastuzony dla Gminy
Tczew”.

2.8. Naliczanie diet dla radnych za udziat w sesjach i1 komisjach oraz przygotowywanie do wyplaty
ryczattow sottysom.

2.9. Przekazywanie podj¢tych uchwat organowi wykonawczemu Gminy oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym odpowiedzialnym za ich realizacje.

2.10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych.

2.11. Organizacja wyborow i referendow.

2.12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja stowarzyszen 1 organizacji do ktérych
przystapita gmina, w tym: monitorowanie oplacania sktadek cztonkowskich.

2.13. Przygotowywanie i przekazywanie Radnym informacji dotyczacych zmian w ustawach
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

2.14. Przesylanie w ustalonym terminie podjetych uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

2.15. Udziat w zebraniach wyborczych oraz konsultacyjnych sotectw gminy Tczew.

2.16. Prowadzenie zbior6w dokumentéw Rady Gminy oraz sotectw gminy Tczew.

3.1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urz¢du oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

3.2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudniania osoéb na podstawie uméw cywilno—
prawnych.

3.3. Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy.

3.4. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow i jego kontrola.

3.5. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow, opracowywanie planow urlopow.

3.6. Przygotowanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze.

3.7. Organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza zgodnie z regulaminem stuzby przygotowawczej.

3.8. Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta.

3.9. Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta.

3.10. Zamwianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

3.11. Nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych.

3.12. Wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami.
3.13. Organizowanie badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikow.

3.14. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacja prac spolecznie — uzytecznych.

3.15. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych.

3.16. Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikow.

3.17. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4.1. Prowadzenie techniczne oraz organizacyjne sekretariatu Wojta i Zastgpcy Wojta.

4.2. Organizowanie kontaktu interesantow z wtasciwymi stanowiskami pracy.

4.3. Zapewnienie zaopatrzenia materialowego 1 technicznego, w tym materialdow 1 pomocy
biurowych, prasy, ksigzek, literatury fachowej, zakup drukow i1 formularzy, zakup sprzetu
1 urzadzen biurowych.

4.4. Prowadzenie ewidencji telefonéw komorkowych przyznanych pracownikom do celow
stuzbowych i rozliczanie przyznanych limitéw kwotowych.

4.5. Przygotowywanie specyfikacji, projektéw umow, zlecen na dostawy i1 ustugi zwigzane
z utrzymaniem i funkcjonowaniem Urzedu.
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4.6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen 1 kursow doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu.

4.7. Zapewnienie zaopatrzenia w §rodki czystosci niezbedne do funkcjonowania urzedu.

4.8. Przechowywanie kluczy zapasowych do pomieszczen biurowych.

4.9. Prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu stuzbowego.

4.10. Przyjmowanie ogloszen i obwieszczen, wywieszanie ich na tablicach ogloszen oraz
nadzorowanie czasu ekspozycji ogloszen na tablicach.

5.1. Administrowanie systemami informatycznymi.

5.2. Instruktaz, szkolenie 1 pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych 1 urzadzen komputerowych.

5.3. Opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym, obstuga techniczna stanowisk komputerowych
w urzedzie.

5.4. Nadzoér nad prawidlowym i legalnym wykorzystaniem programéw komputerowych w urzedzie.
5.5. Pelnienie funkcji administratora systemu informatycznego.

5.6. Zapewnienie ciagglosci funkcjonowania urzadzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego.

5.7. Nadzér nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne serwisy.
5.8. Archiwizacja systemow aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych.

5.9. Prowadzenie kontroli antywirusowej.

5.10. Prowadzenie analiz zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie
wnioskow w zakresie ich doposazania, wymiany lub uzupehniania.

5.11. Okreslanie zatozen i kierunkow informatyzacji urzedu we wspotpracy z Sekretarzem Gminy.
5.12. Aktualizacja strony internetowej urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej we wspotpracy ze
stanowiskiem d/s promocji gminy.

5.13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykonujacych zadania
publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych.

5.14. Realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie systemow informatycznych
1 danych zapisanych na nos$nikach informatycznych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
W tej sprawie przepisow, a takze instrukcji i procedur obowigzujacych w urzedzie.

5.15. Aktualizacja i przygotowywanie propozycji zmian:

- w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie,

- w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie,

- w instrukcji postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie.

5.16. Zapewnienie tacznosci telefonicznej Urzedu.

6.1. Opracowywanie 1 aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizacji.

6.2. Organizacja 1 utrzymanie stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb obronnych
1 zarzadzania kryzysowego.

6.3. Organizacja i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.

6.4. Uruchamianie akcji kurierskiej ,,na sygnal” w Gminie.

6.5. Nakladanie w formie decyzji na wniosek WKU obowigzku dotyczacego wykonywania
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

6.6. Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej.

6.7. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

7.1. Udziat w realizacji zatozen programowo — organizacyjnych imprez kulturalnych i sportowych,
7.2. Wspoétudziat w organizowaniu, nadzér nad przebiegiem oraz rozliczanie festyndéw, turniejow

dozynek gminnych, imprez kulturalnych i sportowych.
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7.3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zgromadzen i zbidrek publicznych na terenie gminy.

7.4. Ewidencjonowanie wynajméw $wietlic 1 rozliczanie sSrodkow z wynajmu.

7.5. Wspolpraca z opiekunami i sottysami w zakresie dziatalnosci §wietlic wiejskich i remiz OSP.
7.6. Biezaca aktualizacja bazy lokalnych organizacji pozarzadowych.

7.7. Opracowanie rocznych programdéw wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

7.8. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej konkursow oglaszanych na podstawie ustawy
o pozytku publicznym i wolontariacie.

7.9. Egzekwowanie postanowien umow podpisanych w wyniku rozstrzygnie¢ otwartego konkursu
ofert na realizacj¢ zadan publicznych, w tym: monitorowanie i kontrolowanie realizacji zleconych
organizacjom zadan.

7.10. Sporzadzanie planéw inwentaryzacji, szkolenie zespoléw spisowych oraz sprawdzanie
poprawnosci arkuszy spisowych.

8.1. Wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP dzialajgcych
na terenie gminy.

8.2. Opracowywanie planéw wydatkow w zakresie funkcjonowania jednostek OSP oraz
sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania.

8.3. Nadz6r nad wykorzystaniem i rozliczaniem $rodkéw z budzetu gminy przez jednostki OSP.

8.4. Rozliczanie kosztow funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym: rozliczanie kart
pracy sprzgtu pozarniczego, rozliczanie pracy kierowcow i przygotowywanie wyptat dla strazakéw
ochotnikéw za udzial w akcjach i1 szkoleniach, przygotowywanie uméw 1 rozliczanie pracy
konserwatoréw sprzetu stazackiego.

8.5. Prowadznie ewidencji strazakdéw 1 cztonkdéw mlodziezowych druzyn pozarniczych.

8.6. Prowadzenie ewidencji pojazdéw pozarniczych, sprzetu specjalistycznego.

8.7. Realizacja zakupu sprzetu gasniczego 1 materiatoéw dla OSP.

8.8. Wspolpraca z zarzadami jednostek OSP w zakresie gospodarowania i zabezpieczenia sprzetu
gasniczego bedacego wlasnoscig gminy.

8.9. Monitorowanie zabezpieczenia umundurowania cztonkom OSP.

8.10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw OSP 1 czlonkow druzyn
pozarniczych.

8.11. Wspodtudziat w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych, turniejow wiedzy
pozarniczej.

8.12. Planowanie i1 koordynacja szkolen strazakoéw z OSP oraz wspoipraca w tym zakresie
z Komendg Powiatowej Strazy Pozarnej w Tczewie.

8.13. Udzial w zebraniach jednostek OSP oraz wspotpraca z Zarzadem Gminnym OSP.

8.14. Wspotpraca z kuratorami sgdowymi oraz sgdami w zakresie wykonywania kary ograniczenia
wolnosci przez skazanych poprzez wykonywanie prac spolecznie—uzytecznych.

9.1. Tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu i Gminy.

9.2. Organizowanie konkurséw 1 wystaw promujacych Gming.

9.3. Gromadzenie informacji promocyjnych, przygotowywanie publikacji i wydawnictw
promocyjno — informacyjnych o Gminie.

9.4. Inicjowanie i podejmowanie czynnosci zwigzanych z obecno$cia Gminy na tamach lokalnych
mediéw, w tym dostarczanie materialéw informacyjnych dotyczacych tematyki zwigzanej
z dziatalnos$cig Gminy i Urzedu.

9.5. Inicjowanie 1 prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspolpracy
z pracownikami Urz¢du, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewngtrznymi.

9.6. Prowadzenie gminnej strony internetowej poprzez zbieranie informacji, ich aktualizacje
i publikacje.

9.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informatora kwartalnego: przygotowywanie
materiatdéw informacyjnych, tekstow, przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie dokumentacji
fotograficznej i tekstowej oraz organizowania druku informatora.
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9.8. Wspdtorganizacja imprez kulturalno — sportowych promujacych Gming.

9.9. Organizowanie konferencji prasowych Wojta oraz innych upowaznionych przedstawicieli
gminy.

9.10. Wspotpraca z lokalnymi mediami, organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami
I fundacjami.

9.11. Opracowywanie informacji z dziatalnosci Wojta w okresie miedzysesyjnym.

9.12. Uczestniczenie w sesjach Rady i spotkaniach z sottysami i przewodniczacymi KGW.

9.13. Biezaca aktualizacja bazy lokalnych organizacji pozarzagdowych.

9.14. Opracowywanie rocznych programoéw wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

9.15. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkursow oglaszanych na podstawie ustawy
o pozytku publicznym i o wolontariacie.

9.16. Egzekwowanie postanowien uméw podpisanych w wyniku rozstrzygnigcia otwartego
konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych, w tym: monitorowanie, nadzorowanie
1 kontrolowanie realizacji zleconych organizacjom zadan.

10.1. Udzielanie klientom pelnej informacji w sprawach dotyczacych pracy Urzedu oraz kierowanie
do witasciwych merytorycznie pracownikow.

10.2. Dbalo$¢ o profesjonalizm obstugi z zachowaniem zasad kultury osobistej i etyki biurowe;.
10.3. Przyjmowanie, rejestracja, rozdzial korespondencji zewng¢trznej 1 wewnetrznej Urzedu.

10.4. Przyjmowanie, selekcja oraz podzial przesytek wptywajacych do urzedu poczta elektroniczng
zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjne;j.

10.5. Wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentow.

10.6. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu na platformie E-PUAP.

11.1. Zapewnienie kontaktu z dziennikarzami, w imieniu wladz Gminy i wybranych gminnych
jednostek organizacyjnych,

11.2. Osobiste wypowiadanie si¢ w mediach lub podejmowanie decyzji o wyznaczeniu osoby do
udzielania informacji w imieniu Wojta,

11.3. Udziat w spotkaniach wszystkich gremiéow Gminy podejmujacych kluczowe decyzje oraz w
spotkaniach z mediami,

11.4. Udzielanie pomocy medialnej w sytuacjach kryzysowych,

11.5. Ustalanie harmonogramu spotkan z mediami, w przypadku takiej koniecznosci

11.6. Prowadzenie telefonicznych konsultacji z mediami,

11.7. Dostarczanie mediom dodatkowych materialéw po wystapieniach Wojta, Zastgpcy, Wojta,
Sekretarza i Skarbnika,

11.8. Przygotowywanie tekstow wystapien Wojta, sprostowan oraz wyjasnien do informacji me-
dialnych,

11.9. Organizowanie konferencji prasowych Wojta Gminy

11.10. Przygotowanie i realizacja polityki informacyjnej gminy

§ 25
Wydzial Budzetu i Kontrasygnaty

Referat Finansowo - Budzetowy realizuje zadania w zakresie:

1.1. prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy oraz sporzgdzania sprawozdawczosci finansowej

1 budzetowe;,

12. prowadzenia rachunkowo$ci Urzedu, organu podatkowego oraz sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;,

1.3. dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem
finansowym Urzedu,

1.4. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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1.5. ewidencji w ksiggach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego,

1.6. obstugi kasowe;,

1.7. rozliczen podatku VAT (opracowanie zbiorczej deklaracji dla podatku od towarow i ustug),

1.8. naliczania wynagrodzen, zasitkbw w oparciu o dokumentacje ptacows, prowadzenia kart

wynagrodzen,

1.9. rozliczania wynagrodzen bezosobowych,

1.10. rozliczenia podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne oraz funduszu pracy pracownikéw Urzedu oraz PFRON,

1.11. rozliczania kosztow przyznania limitow kilometrow, wyptaty ekwiwalentu za korzystanie
z samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

1.12. prowadzenia gospodarki drukami $cistego zarachowania,

1.13. pracowniczych planoéw kapitatowych (PPK).

Referat Podatkowy realizuje zadania w zakresie:

2.1. przygotowania projektoéw uchwat Rady w sprawach dotyczacych podatkow i optat lokalnych,
optaty skarbowej oraz programow pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

2.2. planowania dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych, dochodéw udziatu w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych optacanego w formie karty podatkowej, od spadkow i darowizn,
od czynnosci cywilnoprawnych, optaty skarbowej oraz kosztow egzekucji administracyjne;j,

2.3. ustalenia i okreslenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz optaty skarbowej,

2.4. poboru podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz dochodéw z mienia komunalnego,
a takze dokonywania zabezpieczen wykonania zobowigzan z tych tytutéw,

2.5. wydawania interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optlat lokalnych oraz opflaty
skarbowej,

2.6. rozliczania inkasentow w zakresie inkasa podatkow 1 optat lokalnych,

2.7. przygotowania projektow uchwat w zakresie inkasa,

2.8. prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i1 optat lokalnych, optaty skarbowe;,
dochodéw niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych,

2.9. sporzadzania sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym z dochodéw z tytulu
podatkow 1 optat lokalnych, optaty skarbowej oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym,

2.10. monitorowania pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez Wojta, sporzadzanie
sprawozdan 1 udzielania informacji w tym zakresie,

2.11. rozpatrywania wnioskéw o udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych, optaty skarbowej oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
o0 charakterze publicznoprawnym oraz ulg w splacie zobowigzan nalezno$ci cywilnoprawnych

2.12. wspotpracy z urzegdami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie
naleznosci z tytutu podatkow 1 optat stanowigcych dochdd samorzadu terytorialnego, a pobieranych
przez urzgdy skarbowe,

2.13. wydawania zaswiadczen o pomocy de minimis oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych
stan faktyczny i prawny z zakresu wykonywanych zadan,

2.14. prowadzenia kontroli podatkowej,

2.15. prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

2.16. prowadzenia ewidencji 1 rejestrow niezbednych do pracy Referatu,

2.17. zglaszania wierzytelnosci w postgpowaniu upadto§ciowym i naprawczym w zakresie
dochodéw realizowanych przez Referat,

2.18. prowadzenia postgpowan egzekucyjnych nalezno$ci pieni¢znych, dla ktorych organem
wlasciwym do ustalenia lub okreslenia i pobierania jest Wojt,

22



2.19. stosowania srodkow egzekucyjnych,

2.20. prowadzenia ewidencji tytutow wykonawczych,

2.21 przygotowania wnioskéw o rekompensatg utraconych dochodow,

2.22. wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego,

2.23. wspolpracy w zakresie egzekucji tacznej z naczelnikami urzedow skarbowych i komornikami
sagdowymi.

2.24. prowadzenia spraw z zakresu potwierdzania stazu pracy w gospodarstwie rolnym,

2.25. prowadzenie egzekucji nalezno$ci cywilnoprawnych we wspolpracy z radcg prawnym.

§ 26
Do zadan radcy prawnego nalezy:
1. obstuga prawna Rady Gminy Tczew, organow i pracownikéw Urzedu Gminy Tczew w ramach
realizowania zadan publicznych;
2. opiniowanie pod katem formalno — prawnym przedtozonych projektow uchwat Rady Gminy
Tczew, aktow prawnych oraz innych dokumentow;
3. opiniowanie pod katem formalno — prawnym projektéw umow, decyzji, w celu zapewnienia
zgodnosci realizowanych dziatan z przepisami krajowymi, unijnymi oraz interesem Gminy Tczew;
4. uczestniczenie 1 $wiadczenie obstugi prawnej podczas sesji Rady Gminy Tczew, posiedzen
wskazanych komisji;
5. doradztwo prawne w zakresie dziatalno$ci Urzedu Gminy Tczew;
6. udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych;
7. zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji powzigtych w ramach wykonywania umowy oraz
do przestrzegania obowigzujacej polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie;
8. udziat w negocjowaniu warunkow uméw 1 porozumien zawieranych przez Gming Tczew;
9. biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa krajowego, orzecznictwa sagdowego i infor-
mowanie o nich podmiotoéw, ktérych to dotyczy;
10. inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych;
11. $wiadczenie pracy z najwyzsza starannoscia, zgodnie z wtasciwymi przepisami.

§ 27

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1. opracowanie rocznego planu audytu w terminie okreslonym przepisami prawa;

2. sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania planu audytu w terminie okre§lonym przepisami
prawa;

3. przeprowadzanie zadan audytowych w urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych objetych planem
audytu na dany rok;

4. w sytuacjach wystapienia nowych ryzyk w uzgodnieniu z Woéjtem, przeprowadzenie zadan audy-
towych poza planem audytu;

5. wspieranie Wojta w realizacji wyznaczonych celéw i1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej;

6. przeprowadzanie czynno$ci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu
oraz jednostek organizacyjnych na wniosek Wojta lub z wilasnej inicjatywy;

7. dokonywanie analizy ryzyk uwzgledniajacych wyniki kontroli dokonywanych przez instytucje

zewnetrzne;

badanie i ocena adekwatnos$ci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

9. udostepnianie na wniosek — stanowigcy informacje publiczng — planu audytu oraz sprawozdania z
wykonania planu audytu;

®

§28
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. Prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych.
2. Prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia pomieszczen oraz gospodarki kluczami
w urzedzie.
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3.

Prowadzenie spraw wynikajagcych 2z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

w szczegdlnosci:

IS

~

Do

1.

10

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie;
2) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
4) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wojta o przebiegu tej
wspoOltpracy;
5) podejmowanie dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisoOw
0 ochronie informacji niejawnych.
§29
zadan koordynatora ds. nadzoru wlascicielskiego nalezy:
Prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji organizacyjnej
I korporacyjnej spotki GTKOM sp. z o.0. (dalej zwana ,,Spotka”) przekazywanej przez
Zgromadzenie Wspolnikoéw, Spotke, Zarzad Spotki oraz Rade Nadzorczg Spotki;
Prowadzenie wykazu odbytych Zgromadzen Wspdlnikéw oraz podjetych uchwatl Spotki;
Prowadzenie wykazu odbytych posiedzen Rady Nadzorczej Spotki oraz podjetych uchwat;
Scista wspétpraca z Rada Nadzorcza Spétki desygnowana przez Gming Tczew;
Monitorowanie ewentualnych proceséw likwidacyjnych i postepowan upadtosciowych Spoiki;
Wsparcie organu wykonawczego — Wojta Gminy Tczew — w realizacji uprawnien osobistych
przystugujacych Gminie Tczew, wynikajacych z aktu zatozycielskiego Spotki oraz
monitorowanie realizacji tych uprawnien, w szczegdlnosci do:

1) otrzymywania, na kazde zadanie informacji o Spotce;

2) otrzymywania, bez osobnego wezwania, informacji o wszelkich istotnych zmianach
w sytuacji: ekonomicznej, finansowej, prawnej i organizacyjnej Spotki;

3) otrzymywania kopii wszystkich uchwat Rady Nadzorczej oraz protokotéw z posiedzen
Rady Nadzorczej;

4) otrzymywania kopii wszystkich uchwat Zarzadu oraz protokotéw z posiedzen Zarzadu,

5) otrzymywania kopii zlozonych zdan odr¢bnych do uchwal podjetych przez Rade
Nadzorczg i przez Zarzad Spoiki.

nadzér nad gospodarowaniem mieniem wniesionym jako aport do Spotki;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboréw do rady nadzorcze;.

§ 30
zadan rzecznika prasowego nalezy:

Zapewnienie kontaktu z dziennikarzami, w imieniu wtadz Gminy i wybranych gminnych jed-
nostek organizacyjnych,

Osobiste wypowiadanie si¢ w mediach lub podejmowanie decyzji 0 wyznaczeniu osoby do
udzielania informacji w imieniu Wjta,

Udziat w spotkaniach wszystkich gremiow Gminy podejmujacych kluczowe decyzje oraz w
spotkaniach z mediami,

Udzielanie pomocy medialnej w sytuacjach kryzysowych,

Ustalanie harmonogramu spotkan z mediami, w przypadku takiej koniecznosci

Prowadzenie telefonicznych konsultacji z mediami,

Dostarczanie mediom dodatkowych materiatow po wystapieniach Wojta, Zastepcy, Wajta, Sek-
retarza i Skarbnika,

Przygotowywanie tekstow wystapien Wojta, sprostowan oraz wyjasnien do informacji medial-
nych,

Organizowanie konferencji prasowych Wojta Gminy

Przygotowanie i realizacja polityki informacyjnej gminy
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Zasady zastepowania pracownikow
1. Nieobecnego w pracy Wojta Gminy zastgpuje Zastepca Wojta Gminy.
2. Nieobecnego Sekretarza Gminy zastepuje Wojt Gminy.
3. Nieobecnego Skarbnika Gminy zastgpuje Gtowny Ksiggowy.
4. Nieobecnych pracownikéw zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy zastepujg wyznaczeni
przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy pracownicy.

§ 30
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Oznaczenia poszczegdlnych wydzialow 1 stanowisk stosowane w pismach, rozpoczynajace
znak sprawy okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Zasady podpisywania i obieg dokumentow w Urzgdzie reguluje zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

3. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg i wnioskéw okresla
zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie reguluje zalacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
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Zatacznik Nr 2

OZNACZENIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW | STANOWISK

ZASTEPCA WOJTA

SEKRETARZ

SKARBNIK

AUDYTOR WEWNETRZNY

RADCA PRAWNY

KOORDYNATOR DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO
PEENOMOCNIK WOITA DS. WYBOROW I REFERENDOW
PELNOMOCNIK WOJTA DS. INFORMACIJI NIEJAWNYCH
WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPOLECZNY

10. WYDZIAL BUDZETU I KONTRASYGNATY

11. WYDZIAL KOMUNALNY I INWESTYCJI
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Zatagcznik Nr 3

ZASADY PODPISYWANIA I OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
§1

. Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa prawo do podpisu pism wychodzacych

z Urzedu ma Wjt.

. Wojt moze udzieli¢ upowaznienia do podpisywania pism w swoim imieniu pracownikom

Urzedu.

. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upo-
waznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w tym pisma wyznaczajgce o-
soby upowaznione do pelnienia czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw
Urzedu

7) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzgdu jako pracodawcy

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za posrednictwem
radnych,

11)inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wytacznie dla siebie,

12)decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu,

§2

. W czasie nieobecno$ci lub niemozliwosci petnienia obowiazkow przez Wojta akty prawne oraz

inne pisma i dokumenty okreslone w § 1 podpisuje zastgpca Wojta lub sekretarz upowaznieni do

wykonywania tych czynnosci.

. Naczelnicy, zastepcy Naczelnikow, Kierownicy 1 inne osoby upowaznione podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania ich wydziatow i referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,

2) decyzje z zakresu administracji publicznej w przypadku udzielenia upowaznienia Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow i referatow.

. Pracownicy moga podpisywac na podstawie upowaznienia Wojta decyzje z zakresu administracji

publicznej.

. Pracownicy opracowujacy projekty pism oznaczajg je swoimi inicjatami, umieszczonymi pod

tekstem z lewej strony pisma, natomiast Naczelnicy, Zastepcy Naczelnikow, Kierownicy wtas-

norgcznie je parafuja.

§3

. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta sporzadza merytorycznie wiasciwy dla da-
nego zagadnienia pracownik.

. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z wszystkimi pracownikami, ktorych uregulowania
dotycza.

. Projekt aktu prawnego wymaga opinii radcy prawnego w zakresie jego zgodnosci
Z prawem.
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. Projekt aktu prawnego oraz czynnosci prawnej moggcej spowodaowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych wymaga uzgodni-
enia ze Skarbnikiem (Gtownym Ksiggowym Budzetu) lub osoby przez niego upwaznione;.

. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem 0so6b do-
konujacych uzgodnien.

. Akty prawne wydawane przez Wojta s3 numerowane cyframi arabskimi odpowiadajacymi
pozycji w prowadzonych rejestrach, tlamanymi przez cztery cyfry roku.

§4
Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z pdzn. zm.).
Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentéw i obowigzujacej Instrukcji Archiwalnej wprowadzonej jako
zatacznik Nr 6 do w/w rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.
Obieg dokumentdéw finansowych okresla instrukcja wewnetrzna wprowadzona Zarzadzeniem
Wojta.
Obieg dokumentéw niejawnych w Urzedzie poprzez odpowiednia ewidencje zapewnia
Pelnomocnik Wojta ds. informacji niejawnych.
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Zatgcznik nr 4

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SPRAW,
SKARG I WNIOSKOW
§1

1. Sprawy wptywajace do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrzenia spraw indywidu-
alnych, kierujac si¢ przepisami prawa i kulturalnej obstugi interesantow.

3. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy klientow sa obowigzani do nalezytego
1 wyczerpujacego informowanoia stron o okolicznosciach faktycznych 1 prawnych mogacych
mie¢ wpltyw na ustalenie praw i1 obowigzkow bedacych przedmiotem postgpowania admi-
nistracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie
poniosty szkody z powodunieznajomosci prawa. W tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantow
ponosza Naczelnicy Wydzialow, Zastepcy Naczelnikow, Kierownicy Referatow 1 pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow koordynuje Sekretarz.

6. Indywidualne sprawy obywateli sa zatatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie postepo-
wania administracyjnego i przepisach szczegoétowych.

§2

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzgdu w formie pisemnej, osobiscie, ustnie do proto-
kohu, za pomoca poczty elektronicznej, przez platform¢ E-PUAP.

2. Skargi 1 wnioski podlegaja w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow prowadzonym przez Sekretarza lub
wyznaczong osobe.

3. Po nadaniu numeru sprawie, Sekretarz przekazuje do zatatwienia wtasciwemu pracownikowi.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez kilku pracow-
nikéw, zakres udziatu kazdej z nich wskazuje Sekretarz.

5. Zglaszane skargi 1 wnioski pracownicy sg zobowigzani rozpatrzy¢ i zatatwi¢ niezwlocznie
z nalezytg staranno$cig 1 wnikliwie zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz przepisami okreslajacymi organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg 1 wnioskow.

§3
1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od
12.00 do 14.00.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskoéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 4
Skargi na dziatalno$¢ Wojta po zarejestrowaniu w rejestrze przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady
Gminy Tczew celem zatatwienia przez Rad¢ Gminy.
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Zatagcznik Nr 5

ORGANIZACJ DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

1. W urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogdt zadan w sposoéb zgodny z
prawem, oszczedny i terminowy.

2. Szczegélowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okreSla zarzadzenie Wojta
w sprawie wprowadzania procedur kontroli zarzadczej w formie regulaminu kontroli zarzadcze;j
oraz procedury zarzadzania ryzykiem.

3. Nadzoér nad zadaniami zwigzanymi ze sprawowaniem kontroli zarzadczej prowadza:

1) Sekretarz w zakresie organizacyjnym,
2) Skarbnik w zakresie finansowym.

§2

Szczegotowe zasady wykonywania dziatalno$ci kontrolnej reguluje Wojt odrebnymi zarzadzeniami.
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