Zarzadzenie Nr 104/19
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 1 lipca 2019 r.
zmieniajace Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kwidzyn nadanym zarzadzeniem
Nr 1/19 Wodjta Gminy Kwidzyn z dnia 2 stycznia 2019 r. wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w § 6 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,5) referat podatkéw i optat lokalnych z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a)Kierownik referatu - PO,
b)Zastepca kierownika referatu — PO.1V,
c) stanowisko do spraw podatkéw lokalnych i innych opfat - PO.I,
d)stanowisko do spraw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi -

PO.II,
e)stanowisko do spraw ksiegowosci i egzekucji — PO.III,
f) stanowisko do spraw wymiaru podatku rolnego, lesnego

i od nieruchomosci - PO.V”;

2) w § 6 ust. 1 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

"9) dwuosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady - OR.I
i OR.II";

3) w § 6 ust. 1 pkt 15 otrzymuje brzmienie:
»15) dwuosobowe stanowisko do spraw inwestycji - IK”;

4) w § 6 ust. 1 pkt 20 otrzymuje brzmienie:
,20) stanowisko koordynatora projektéw - PR”;

5) w § 7 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,5) 8 stanowisk robotnika gospodarczego”;

6) w § 15 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go odpowiednio
zastepca kierownika lub wskazany pracownik referatu”;

7) w § 16 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. inwestycji”;

8) w § 16 ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) samodzielnym stanowisku urzedniczym koordynatora projektow”;

9) w § 17 ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. organizacyjnych
i obstugi biura Rady”;

10) § 21 otrzymuje brzmienie:
,8 21. Do witasciwosci referatu podatkéw i optat lokalnych nalezg sprawy
w zakresie wymiaru podatkéw, jego poboru i ksieggowania oraz kontrola
w zakresie prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania, sprawy w zakresie
ksiegowosci podatkowej i egzekucji zobowigzan, w tym naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, zapewnienie terminowego Sciggania




naleznosci gminnych i dochodzenia roszczen spornych, prowadzenie postepowan
i sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej.”;

11) § 25 otrzymuje brzmienie:
»8 25. Do wilasciwosci dwuosobowego samodzielnego stanowiska do spraw
organizacyjnych i obstugi biura Rady naleza w szczegdlnosci sprawy obstugi Rady
Gminy oraz obstugi i koordynacji pracy Mtodziezowej Rady Gminy, w tym
w szczegodlnosci: przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji statych Rady
i sesje Rady, protokotowanie posiedzen komisji Rady oraz kompletowanie
dokumentacji z prac Rady, prowadzenie rejestrow uchwat Rady, komisji Rady,
wnioskéw i interpelacji radnych; sprawy konsultacji spotecznych wymaganych
przepisami prawa, w tym konsultacji spotecznych projektéow gminnych aktéow
prawnych; prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg,
wnioskéw i petycji; obstuga jednostek pomocniczych gminy oraz samorzadu
mieszkancow wsi, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie materiatdow na zebrania
wiejskie i kompletowanie dokumentacji z dziatania organéw jednostek pomocniczych
Gminy, nadzér nad wiasciwym stanem technicznym urzedowych tablic
ogtoszeniowych w sotectwach; prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta; obstuga
Kolegium Wdjta; sprawy organizacji i przeprowadzania wyboréw i referendéw
w gminie - za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji urzednika wyborczego,
realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw tawnikéw
sadéw powszechnych, prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia Urzedu,
prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentéw rolnych, prowadzenie archiwum zaktadowego.”;

12) § 27 otrzymuje brzmienie:
»8 27. Do witasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki lokalowej
nalezg w szczegdlnosci sprawy gospodarki komunalnymi zasobami lokalowymi -
mieszkalnymi i uzytkowymi, nadzér nad wykonywaniem ustug komunalnych dla tego
zasobu (w tym remonty tego zasobu), prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych
i ewidencji obiektdw, naliczanie optat naleznych od wspétwiascicieli nieruchomosci
wspolnych, prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i zmiang uméw na
dostawe energii elektrycznej do obiektow komunalnych oraz rozliczaniem faktur za
jej dostawe.”;

13) § 31 otrzymuje brzmienie:
»8 31. Do wiasciwosci dwuosobowego samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji
nalezy w szczegélnosci wykonywanie czynnosci nalezacych do Gminy jako inwestora,
przygotowywanie inwestycji, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia (SIWZ) w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku, prowadzenie
inwestycji, pilnowanie terminowosci i jakosci wykonywanych robét, uczestnictwo
w spotkaniach, naradach, odbiorach robét, rozliczanie zrealizowanych inwestyciji,
przygotowywanie zakonczonych inwestycji do przekazania podmiotom, ktére beda
wybudowanymi obiektami zarzadzaé, nadzér nad wtasciwym utrzymaniem
i eksploatowaniem inwestycji do czasu przekazania uzytkownikowi, realizacja zadan
w ramach funduszu sofeckiego oraz nadzér nad utrzymaniem i bezpieczenstwem
placéow zabaw w gminie.

14) § 34 otrzymuje brzmienie:
»8 34. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw rozwoju i promocji gminy
nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z przygotowywaniem, wdrazaniem,
monitorowaniem i aktualizacja planéw gospodarczych gminy takich jak Strategia
Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy Kwidzyn, plan zaopatrzenia w ciepto, plan
gospodarki niskoemisyjnej i inne, sprawy promocji gminy, w tym nadzér nad



prowadzeniem promocyjnej witryny internetowej gminy, wspoétpraca z mediami,
realizacja zadan w  zakresie  wspdipracy miedzygminnej, regionalnej
i miedzynarodowej, sprawy rozwoju kultury fizycznej i sportu w gminie Kwidzyn,
w tym wspdlpraca w zakresie tego rozwoju ze stowarzyszeniami, klubami
sportowymi, gminnymi placowkami oswiatowymi oraz z innymi organizacjami
i instytucjami dziatajgcymi w dziedzinie kultury fizycznej i sportu, sprawy turystyki
i wypoczynku, prowadzenie ewidencji obiektéow hotelarskich, innych niz podlegajace
rejestracji przez Marszatka Wojewddztwa, prowadzenie postepowan dotyczacych
legalizacji kapielisk na terenie gminy oraz realizacja zadan gminy w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego.”;

15) w § 36 wykresla sie wyraz ,dwuosobowego”;

16) w § 45 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) na stanowisku sekretarki do spraw obstugi Sekretariatu Wojta nalezy
w  szczegdlnosci:  prowadzenie  kalendarza  spotkan  Wodjta, organizacja
i koordynacja narad i spotkan Wodjta, administrowanie sala narad Urzedu,
zamawianie prasy i wydawnictw merytorycznych, zlecanie wykonania pieczgci
urzedowych oraz prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci
zuzytych, ewidencja telefonéw stuzbowych oraz rozliczanie rachunkéw za ustugi
telekomunikacyjne, nadzér nad oflagowaniem Urzedu w dniu $wiat panstwowych
i lokalnych uroczystosci, zamawianie ogtoszen prasowych, zakup paliwa do
samochodu stuzbowego, pozostajacego w dyspozycji Wdjta, prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej, koordynowanie ubezpieczenia catego mienia komunalnego,
w tym budynku i wyposazenia Urzedu Gminy;";

17) w § 45 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,5) na 8-osobowym stanowisku pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegodlnosci:
wykonywanie zadan gospodarczych na terenie gminy, wykonywanie konserwacji
i naprawy sprzetu powierzonego na stanowiska pracy, porzadkowanie i wykaszanie
terenéw komunalnych;"”;

18) w § 48 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Posiedzenia Kolegium sg protokotowane przez pracownika Urzedu zatrudnionego
na stanowisku do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady (OR.I). Protokot
podpisuje osoba sporzadzajaca go oraz Wajt.”;

19) w § 50 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. W urzedzie prowadzony jest jeden rejestr zarzadzen Wojta na stanowisku
do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady (OR.I).”;

20) w § 61 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) korespondencje, ktéra wptyneta do Urzedu rejestruje sie bezzwtocznie w rejestrze
przesylek wplywajacych i przekazuje Sekretarzowi Gminy do zadekretowania poprzez
odreczne umieszczenie nazwiska pracownika wiasciwego do zatatwienia sprawy,
ewentualnie innych uwag i informacji oraz podpisu dekretujacego (w przypadku
nieobecnoéci Sekretarza Gminy korespondencje dekretuje Zastepca lub Wéjt);”;

21) w § 61 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) po zadekretowaniu przez Sekretarza Gminy korespondencje przeglada Wojt
i Zastepca Wodjta, a nastepnie jest ona dorgczana przez pracownika Biura Obstugi
Klienta zgodnie z dekretacjq;”;

22) w § 64 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji, wnoszonych w trybie Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz ustawy o petycjach, prowadzony jest na stanowisku
wiasciwym do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady (OR.I).”.




2. Schemat  organizacyjny  Urzedu Gminy  Kwidzyn, stanowigcy  zatacznik
nr 1 do Regulaminu otrzymuje tres¢, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Stanowiska pracy, ktérym dokonano zmian symboli, o ktéorych mowa w § 6
Regulaminu, stosujg nowe oznaczenia od poczatku 2020 roku.

8§ 3. Pozostate postanowienia nie ulegajg zmianie.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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