Zarzadzenie Nr 22/21
Wodjta Gminy Kwidzyn
zdnia 17 lutego 2021 r.

zmieniajgce Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020r. poz. 713 z pdin. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kwidzyn, nadanym Zarzadzeniem Nr
151/19 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 25 pazdziernika 2019 r. z pdzn. zm., wprowadzam
nastepujgce zmiany:

»1) w § 6 ust.1 pkt 1 lit.b) otrzymuje brzmienie:

b) stanowisko do spraw zamdéwien publicznych i pozyskiwania $Srodkéw pozabudzetowych —
ZP”.

»2) W § 6 ust.2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

a) Kierownik referatu — Sekretarz Gminy — OR,

b) dwuosobowe stanowisko do spraw kadr i ptac — OR.l i OR.II,

c) stanowisko do spraw dowoddw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej —
OR.III,

d) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci — OR.1V,

e) stanowisko do spraw organizacyjnych i samorzagdowych — OR.V,

f) dwuosobowe stanowisko ds. o$wiaty — OS. | 0S. |,

g) stanowisko do spraw spotecznych (w tym takze koordynator do spraw
dostepnosci) — 0S.1I,

h) stanowiska pomocnicze i obstugi:

- 3 sekretarki do spraw Obstugi Klienta — BOK. I,BOK. I, BOK.III,

- konserwator —dozorca,

- konserwator sprzetu p.poz. (3 stanowiska),

- 2 sprzataczki”.

3) w § 6 ust. 2 pkt 2) skresla sie.
4) w § 6 ust. 2 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,3) referat finansowy oswiaty, kierowany przez Skarbnika Gminy:

a) Kierownik referatu — FN,

b) stanowisko gtownej ksiegowej SP w Korzeniewie, SP w Janowie oraz PP w Korzeniewie —
FNOS.I,

c) stanowisko gtéwnej ksiegowej SP w Tychnowach i SP w Rakowcu — FNOS. Il




d) stanowisko gtéwnej ksiegowej SP w Liczu i SP w Nowym Dworze — FNOS. I,

e) dwuosobowe stanowisko ds. pracowniczych i ksiggowosci budzetowej oswiaty — FNOS. IV,
FNOS.V”.

5) w § 9 pkt 4)otrzymuje brzmienie:

,4) Skarbnik Gminy, petnigcy réwniez funkcje kierownika referatu finansowego i referatu
finansowego oswiaty”.

6) w § 16 ust. 2 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,3) samodzielnym stanowisku ds. zamdwienn publicznych i pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych”.

7) w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Do kompetencji i zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie i kontrola dyscypliny pracy;

2) zastepowanie Wéjta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej
w razie jednoczesnej nieobecnosci w pracy Zastepcy Wojta;

3) kontrola zarzadcza Urzedu (z wytaczeniem kontroli finansowej, sprawowanej przez
Skarbnika);

4) prowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie, dokumentacji przebiegu stuzby
i organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz
egzaminu konczacego te stuzbe;

5) nadzorowanie postepowan z zakresu wpiséw do Centralnej Ewidencji informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

6) nadzorowanie postepowan z zakresu wydawania Karty Duzej Rodziny;

7) nadzorowanie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

8) nadzorowanie postepowan w zakresie rejestracji oséb na potrzeby ewidencji wojskowej;
9) nadzorowanie postepowan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;

10) nadzorowanie spraw kadrowych, pracowniczych i ptacowych, a w tym zakresie
w szczegolnosci:

a) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu bezposrednio podlegtych
Sekretarzowi Gminy, a w odniesieniu do pracownikéw podleglych Wajtowi, jego
zastgpcy, Skarbnikowi lub kierownikom referatéw — dokonywanie ocen wspdlnie
z tymi przetozonymi,

b) nadzér nad naborem pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
przygotowywanie opiséow stanowisk pracy (z wytaczeniem opiséw stanowisk
w strukturze organizacyjnej referatéw, ktdére przygotowujg kierownicy referatéw)



i wnioskowanie do Wojta o rozpoczecie procedury naboru na okreélone stanowiska
urzednicze, przewodniczenie komisji rekrutacyjnej,

c) wystepowanie do Wéjta o awansowanie i nagradzanie pracownikdw oraz podwyzke
wynagrodzenia,

d) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu, w tym organizowanie szkolen dla pracownikdw;

12) ewidencjonowanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

13) prowadzenie spraw z zakresu obstugi biura Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy,
a w tym zakresie w szczegdélnosci:

a) nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatdw pod obrady Rady oraz
nadzorowanie prawidfowosci kompletowania dokumentacji z prac Rady,

b) nadzorowanie wiasciwego przygotowania materiatbw na zebrania wiejskie
i kompletowania dokumentacji z dziatania organéw jednostek pomocniczych Gminy,

c) nadzér nad przeprowadzaniem konsultacji spotecznych w sprawach podlegajgcych
takim konsultacjom,

d) nadzér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

14) nadzér nad zatatwianiem skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw oraz inicjatyw obywateli,
15) nadzér nad obstugg prawng, kancelaryjng i archiwalng;
16) nadzér nad sprawami socjalnymi i wyposazeniem technicznym urzedu;

17) nadzér nad poprawnosciag formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie pism,
decyzji, uméw oraz projektow aktéw prawnych Wajta i Rady;

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spisOw w Gminie;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzonym przez Gming Biuletynem Informagji
Publicznej, w tym nadzér nad niezwtocznym zamieszczaniem na stronach BIP uchwat Rady
i zarzadzen Wajta oraz innych informacji publicznych;

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

21) przyjmowanie korespondencji od organéw administracji publicznej, prokuratury i sgdow
—w wypadku niemoznosci doreczenia jej adresatowi w miejscu zamieszkania;

22) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw gminy i jej jednostek organizacyjnych w zakresie
stosowania przepiséw o barwach, godle i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej;

23) przygotowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz zadan
i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu;

24) przygotowywanie innych, wymaganych prawem, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
dziatania Urzedu, w tym w sprawach finansowo-ksiegowych we wspoéfpracy ze Skarbnikiem
Gminy;




25) nadzorowanie udzielania informacji publicznych na wniosek, wydawanie decyzji
o odmowie udzielania informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru udzielonych

informacji publicznych.
8) w § 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnos¢ referatu organizacyjnego i bezposrednio stuzbowo
podlegaja mu pracownicy Urzedu zatrudnieni na nastgpujacych stanowiskach:

1) dwuosobowym stanowisku urzedniczym ds. kadr i ptac;

2) stanowisku urzedniczym ds. dowodéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
3) stanowisku urzedniczym ds. ewidencji ludnosci;

4) stanowisku urzedniczym ds. organizacyjnych i samorzadowych;

5) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
oraz informatyzacji — w zakresie informatyzaciji;

6) dwuosobowym stanowisku ds. oswiaty;
7) stanowisku ds. spotecznych (w tym takze koordynatora ds. dostepnosci);

8) stanowiska pomocnicze i obstugi: sekretarki ds. Biura Obstugi Klienta, konserwator —
dozorca, konserwatorzy sprzetu p.poz. i sprzataczki”.

9) w § 20 dodaje sie pkt 17), pkt 18) i pkt 19) w brzmieniu:

,17) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacyjnym
szkét i przedszkoli, prowadzonych przez Gmine Kwidzyn, sprawy awansu zawodowego
nauczycieli, sprawy stypendidw Wdjta za osiggniecia naukowe, artystyczne i sportowe,
sprawy dowozu dzieci do szkdt, gromadzenie i przetwarzanie danych w Systemie Informaciji
Oswiatowej, egzekwowanie obowigzku szkolnego oraz nauki, prowadzenie spraw w zakresie
dofinansowania pracodawcom  kosztéw ksztatcenia pracownikdw mtodocianych,
realizowanie procesu udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych oraz niepublicznych
placéwek oswiatowych;

18) prowadzenie dziatan zwigzanych 1z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, sprawy integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu, prowadzenie
dziatan w kierunku przeciwdziatania narkomanii, przemocy rodzinie, sprawy zdrowia oraz
Sciste wspotdziatanie w zakresie realizowanych zadan z Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotfecznej oraz Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych”.

19) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscia w Gminie Kwidzyn, polegajace na
wsparciu o0séb ze szczegélnymi potrzebami w dostepie do $wiadczonych ustug,
przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz.U. z 2020r. poz. 1062), monitorowanie dziatalnosci w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami”.



10) skresla sie § 23.
11) § 26 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

1) ,Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw zamoéwieri publicznych
i pozyskiwania Srodkéw pozabudietowych nalezg sprawy przygotowywania
i przeprowadzania procedur udzielania zamoéwien publicznych na realizacje zadan gminy oraz
sprawy pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, w tym w szczegdlnosci inicjowanie
przystgpienia Gminy do projektéow z udziatem S$rodkéw zewnetrznych krajowych
i zagranicznych (w tym unijnych), przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan,
zarzadzanie projektami oraz ryzykiem w tych projektach, koordynacja ich realizacji,
monitoring i rozliczanie projektéw (z wytaczeniem matych i miekkich projektow wtasciwych
dla stanowiska do spraw rozwoju i promocji gminy)”.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do regulaminu
otrzymuje tresé, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.
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