Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 9/11
Wajta Gminy Kwidzyn

z dnia 10 stycznia 2011r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Kwidzyn

Rozdziat 1
Postanowienia ogéline.
§1.
1. Urzad Gminy Kwidzyn jest jednostkg organizacyjng Gminy Kwidzyn, przy pomocy ktérej Woéjt Gminy Kwidzyn
wykonuje swoje zadania.
2. Urzad Gminy Kwidzyn jest jednostkg budzetowg w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.
§2.
Urzad Gminy Kwidzyn ma siedzibe w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30.
§ 3.
Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) Rada - Rade Gminy Kwidzyn,
2) Radny - radnego Rady Gminy Kwidzyn,
3) Wijt — Wejta Gminy Kwidzyn,
4) Zastepca Wojta — Zastepce Wojta Gminy Kwidzyn,
5) Sekretarz Gminy badz Sekretarz — Sekretarza Gminy Kwidzyn,
6) Skarbnik Gminy badz Skarbnik - Skarbnika Gminy Kwidzyn,
7) Urzad - Urzad Gminy Kwidzyn,
8) pracownik - pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458),
9) ustawa samorzgdowa — ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
z p6zn. zmianami),
10) Kodeks postepowania administracyjnego — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zmianami),
11) instrukcja kancelaryjna — aktualnie obowigzujgcg instrukcje kancelaryjng, wprowadzong rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow,
12) statut gminy — obowigzujgcy statut Gminy Kwidzyn, uchwalony przez Rade Gminy Kwidzyn uchwatg Nr XLI/251/10
z dnia 10 wrzesnia 2010r. (Dz. Urz. Woj. Pom. Nr 138, poz.2679 z 15 listopada 2010r.),
13) Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn,
14) gminne jednostki organizacyjne — jednostki, dla ktérych Gmina Kwidzyn jest organem zatozycielskim,

15) placowki o$wiatowe - przedszkola, szkoty podstawowe i gimnazja na terenie gminy, podlegte Gminie Kwidzyn.

§ 4.
Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) zadania i zasady funkcjonowania Urzedu.
§5.

Urzad realizuje zadania witasne gminy okreslone ustawg samorzadowa, innymi ustawami szczegdlinymi,
statutem gminy, uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, przekazane gminie ustawami

lub w drodze porozumien zawartych z wtasciwymi organami administracji rzgdowej bgdz samorzgdowe;.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu.
§ 6.

W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt
postugujg sie okreslonymi symbolami:
1) Waojt;
2) Zastepca Wojta — ZW ;
3) Sekretarz Gminy — Or.;
4) referat finansowy z nastepujgcymi stanowiskami pracy:

a) kierownik referatu — Skarbnik Gminy - Fn.,

b) dwuosobowe stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci - Fn.l .;

c) stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci - Fn.lI,

d) stanowisko ds. podatkéw lokalnych i innych optat - Fn.lI,

e) stanowisko ds. dochodéw budzetowych i ptac - Fn.1V,

f) trzyosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — Fn.V ;

g) stanowisko ds. budzetowych — kasjer — Fn.VI;

5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — AS.

6) stanowisko ds. administracyjnych i socjalnych - ST.,

7) stanowisko ds. dowoddw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej — SO.,

8) stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci - EL.,

9) stanowisko do spraw pracowniczych i kadr — KP.;

10) stanowisko ds. organizacyjnych i samorzagdowych — OS.,

11) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, komunikacji, drogownictwa i transportu - GK.;

12) stanowisko ds. gospodarki lokalowej, ustug komunalnych i informatyzacji - GM.;

13) stanowisko do spraw gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku w gminie — GO.;

14) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej - OSiGW.;

15) dwuosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa — GP.I. i GP.IL.;

16) stanowisko ds. inwestycji — IK;

17) stanowisko ds. zasobu mienia komunalnego - GG.,

18) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GN.;

19) stanowisko ds. rozwoju i promocji gminy oraz wspotpracy regionalnej i miedzynarodowej — PW.,

20) stanowisko ds. sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku — SKF;

21) stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych — ZP.;

22) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej — ZK.,

23) Petnomocnik Wojta do spraw oswiaty — OS.;

24) Petnomocnik Wéjta do spraw rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii  —
PA,

25) Petnomocnik ds. ochrony informac;ji niejawnych — IN.;

26) Gminny Zesp6t Zarzgdzania Kryzysowego, ktérego sktad osobowy i zadania okresla odrebne zarzadzenie.

Przy znakowaniu akt spraw prowadzonych przez stanowiska wieloosobowe w referacie finansowym oznaczenie
komorki organizacyjnej, podane w ust.1 pkt 4, uzupetnia sie o inicjaty imienia i nazwiska danego pracownika,
zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku pracy, np: ,Fn.I - M.T.” czy ,Fn.V - B.M.”
§7.
1. Oprécz wymienionych w § 6 stanowisk urzedniczych, tworzy sie w Urzedzie stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Stanowiskami pomocniczymi i obstugi w Urzedzie sa:



1) 2 stanowiska sprzataczki,

2) stanowisko kierowcy;

3) stanowisko konserwatora - dozorcy i magazyniera obrony cywilnej;
4) 3 stanowiska robotnika gospodarczego;

5) 4 stanowiska konserwatoréw mienia gminnego.

1. Nie sg zmianami Regulaminu zmiany organizac§;y?r.|e w zakresie okreslonym w § 6 i 7, w wyniku ktorych
nastepuje tworzenie, fgczenie badz podziat istniejgcych stanowisk pracy, o ile zatrudnienie pracownika
nastepuje na podstawie umowy o prace na czas okreslony, na czas zastepstwa lub na czas wykonania
okreslonej pracy.

2. Wijt moze tworzy¢ sposrdd pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie zespoty do wykonania okre$lonych zadan,
bez konieczno$ci wprowadzania zmian w Regulaminie.

§9.
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Waojt;

2) Zastepca Wajta,

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy, petnigcy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego.

§ 10.
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy, zawartej w trybie przepiséw o zamowieniach
publicznych.

§11.
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu
oraz poszczegodlne komoarki organizacyjne
§12.

1. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikédw Urzedu oraz kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych.

Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w innych przepisach prawnych

okreslajgcych obowigzki Wéjta.

4. Wojtowi stuzbowo podlegajg bezposrednio pracownicy Urzedu zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

1) Zastepca Wojta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Petnomocnik Wajta do spraw oswiaty;

5) Petnomocnik Wojta do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

7) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. obstugi sekretariatu Urzedu,

8) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. dowodéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej —

w zakresie kwalifikacji wojskowej,

9) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zasobu mienia komunalnego,
10) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki nieruchomosciami,
11) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa,

12) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki lokalowej, ustug komunalnych i informatyzacji —
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w zakresie gospodarki lokalowej i ustug komunalnych,

13) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
14) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
15) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

16) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. rozwoju i promocji gminy oraz wspotpracy regionalnej

i miedzynarodowe;j,

17) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

18) Gminny Zespot Zarzgdzania Kryzysowego, ktérego sktad osobowy okresla odrebne zarzadzenie.

Do wytgcznej kompetencji Wajta nalezy:

1
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, z zastrzezeniem ust.7;
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Kwidzyn w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci gminy;

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylgcznej kompetencii;

wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z ich wykonania i sprawozdan
z dziatalnosci Wéjta pomiedzy poszczegolnymi sesjami Rady;

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

uczestniczenie w pracach stowarzyszen gmin, ktérych Gmina Kwidzyn jest czionkiem oraz w walnych
zgromadzeniach spofek, w ktorych Gmina Kwidzyn posiada udziaty;

wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie gminy;

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu

przeciwpowodziowedo;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa.

Wjt nadzoruje bezposrednio sprawy:

1) planowania i rozwoju przestrzennego gminy,

2) ochrony $srodowiska, gospodarki wodnej, melioraciji,
3) rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,

4) ochrony przyrody,

5) gospodarki odpadami,

6) utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,

7) gospodarowania mieniem komunalnym,

8) wspotpracy ze spétkami, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje,
9) kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
10) kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreaciji,

11) oswiaty,

12) ochrony zdrowia,

13) pomocy spotecznej i Swiadczen spotecznych oraz polityki prorodzinnej,

14) rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

15) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

16) z zakresu powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

17) rozwoju i promocji gminy oraz wspotpracy regionalnej i miedzynarodowej,

18) wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi,

19) planowania i rozwoju strategicznego gminy, w tym wdrazania i monitoringu oraz aktualizacji strategii



5
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy Kwidzyn.
Wjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania okreslonych decyzji administracyjnych w jego imieniu.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do dokonywania innych czynno$ci, niezbednych do zapewnienia

sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym do odbioru faktur i rachunkéw.

§13.
1. Do kompetencji Zastepcy Wajta nalezy:
1) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji,
2) zamowienia publiczne,
3) utrzymanie gminnych obiektéw i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,
4) nadzér nad wilasciwym stanem gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu
drogowego,
5) zastepowanie Wojta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej w razie
jego nieobecnosci w pracy.
2. Zastepcy Wojta podlegajg bezposrednio stuzbowo pracownicy Urzedu zatrudnieni na nastepujacych
stanowiskach:
1) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki komunalnej, komunikacji, drogownictwa
i transportu,
2) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. inwestyciji,
3) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zamowien publicznych i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych,

4) stanowiskach pomocniczych konserwatoréw sprzetu gminnego oraz robotnikow gospodarczych.

§ 14.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje i kieruje pracg pracownikéw
Urzedu.
Sekretarz, w uzgodnieniu z Wéjtem, dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikéw Urzedu.
Do kompetenciji i zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie i kontrola dyscypliny pracy;
2) zastepowanie Woéjta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej w razie
jego nieobecnosci w pracy oraz w razie jednoczesnej nieobecnosci w pracy Zastepcy Wajta;
3) kontrola zarzadcza Urzedu (z wylgczeniem kontroli finansowej, sprawowanej przez Skarbnika);
4) prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej w Urzedzie, dokumentacji przebiegu stuzby i organizowanie stuzby
przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu oraz egzaminu konczgcego te stuzbe;
5) nadzér nad sprawami dziatalnosci gospodarczej ewidencjonowanej przez Woajta,
6) nadzor nad sprawami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;
7) nadzor nad sprawami kadrowymi i pracowniczymi, a w tym zakresie w szczegolnosci:
a) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Urzedu bezposrednio podlegtych Sekretarzowi Gminy,
a w odniesieniu do pracownikow podlegtych Wajtowi, jego zastepcy lub Skarbnikowi — dokonywanie ocen
wspolnie z tymi przetozonymi,
b) nadzér nad naborem pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wnioskowanie do Wojta
0 rozpoczecie procedury naboru na okreslone stanowiska urzednicze,
c) wystepowanie do Wéjta o awansowanie i nagradzanie pracownikéw oraz podwyzke wynagrodzenia,
d) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw i szkoleniami pracownikow;
8) nadzdr nad sprawami organizacyjnymi i samorzgdowymi, a w tym zakresie w szczegolnosci:
a) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatbw pod obrady Rady oraz nadzorowanie

prawidtowosci kompletowania dokumentacji z prac Rady;



9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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b) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatdw na zebrania wiejskie i kompletowania dokumentac;ji
Z dziatania organéw jednostek pomocniczych Gminy,

¢) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow, petycji, postulatow oraz inicjatyw obywateli,

d) nadzor nad przeprowadzaniem konsultacji spotecznych w sprawach podlegajgcych takim konsultacjom,

e) nadzor nad obstuga kancelaryjng i archiwalng;

nadzér nad sprawami socjalnymi i wyposazeniem technicznym Urzedu,

nadzor nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie pism, decyzji, umdw oraz projektéw

aktow prawnych Wajta i Rady;

nadzér nad organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw i referendow w Gminie oraz petnienie funkc;ji

Petnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego;

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzonym przez Gmineg Biuletynem Informacji Publicznej, w tym nadzér

nad niezwtocznym zamieszczaniem na stronach BIP uchwat Rady i zarzadzen Wdjta oraz innych informac;ji

publicznych;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

przyjmowanie korespondencji od organdéw administracji publicznej, prokuratury isgdéw — w wypadku

niemoznosci doreczenia jej adresatowi w miejscu zamieszkania;

nadzor nad wykonywaniem obowigzkow gminy i jej jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania

przepisow o barwach, godle i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej,

przygotowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu, opiséw stanowisk pracy i podziatu

zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie innych, wymaganych prawem, regulaminéw i instrukcji dotyczacych dziatania Urzedu, w tym

w sprawach finansowo - ksiegowych we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy.

4. Sekretarzowi Gminy podlegajg bezposrednio pracownicy Urzedu zatrudnieni na nastepujgcych stanowiskach:

1
2)

3)
4)
5)
6)

samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. ewidencji ludnosci;
samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. dowoddw osobistych i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej —
z wylgczeniem spraw obronnych, prowadzonych na tym stanowisku, zastrzezonych do kompetencji Wajta;
samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. pracowniczych i kadr;
samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. organizacyjnych i samorzadowych;
samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. administracyjnych i socjalnych;
stanowiskach pomocniczych i obstugi: konserwator-dozorca, kierowca i sprzataczki.
§ 15.

Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym Urzedu.

Skarbnik zapewnia wlasciwe przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzoruje wykonanie budzetu.

Skarbnik nadzoruje dziatalno$¢ referatu finansowego i podlegajg mu stuzbowo bezposrednio pracownicy tego

referatu.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

opracowywanie projektu budzetu;

dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wajta o jego realizacji;

sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za dany rok;

opracowywanie przepisow wewnetrznych, dotyczgcych gospodarki finansowej;

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowywanie w tym celu dokumentdéw finansowych
oraz organizowanie ich obiegu;

dbanie, pod wzgledem finansowym o prawidtowo$¢ umow zawieranych przez wéjta dziatajgcego w imieniu
Gminy badz Urzedu;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci gminnych i dochodzenia roszczen spornych;
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9) ochrona mienia bedgcego w posiadaniu urzedu oraz rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie;
10) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;
11) wspétdziatanie z Radg i komisjami Rady w zakresie swego dziatania;
12) informowanie Rady o odmowie ziozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra takg odmowe mogta
spowodowac,
13) wyznaczanie osoby go zastepujgcej w czasie jego nieobecnosci w pracy;
14) nadzér nad tresciag informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji Publicznej przez podlegtych pracownikéw;
15) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg i Urzedami Skarbowymi;
16) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci
pod wzgledem prawidtowosci wydatkowania srodkéw przekazanych tym jednostkom z budzetu gminy;
17) wykonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy.
§ 16.
Do wtasciwosci referatu finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg finansowg gminy, a w szczegolnosci:
1) planowanie i wykonywanie budzetu gminy;
2) sprawy podatkow i opfat, pobieranych przez gming;
3) rachunkowos¢, ksiegowosé, ptace i obstuga kasowa.
§17.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw obstugi sekretariatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
sekretariatu Urzedu oraz archiwum zaktadowego.

§ 18.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych i socjalnych nalezg w szczegdlnosci sprawy
zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, meble i sprzet oraz zaopatrzenia w artykuly spozywcze
dla gosci Urzedu i na sesje i posiedzenia komisji Rady, sprawy socjalne pracownikéw Urzedu, sprawy przegladow
technicznych, przegladéw gwarancyjnych i ubezpieczen komunikacyjnych pojazdow stanowigcych wtasno$¢ gminy,
prenumerata prasy, czasopism, ,Dziennika Ustaw” i ,Monitora Polskiego”, zakup materiatéw dla sottyséw, materiatow
do przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz wyboréw do organéw samorzadu, odbieranie korespondenciji

z placowki pocztowej i wysytanie korespondencji urzedowe;.

§ 19.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw dowoddéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
naleza w szczegolnosci sprawy zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych, sprawy rejestracji oséb na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej, realizacja zadan przypisanych wojtowi
w zakresie przygotowywania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
oraz sprawy zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

§ 20.

Do wtasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnosci realizacja
zadan gminy wynikajagcych z przepisobw o ewidencji ludnosci, prowadzenie statego rejestru wyborcow
oraz przygotowywanie spiséw wyborcow, sprawy zezwolen na organizacje zbiérek publicznych, zgromadzen publicznych
i innych imprez masowych.

§ 21.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw pracowniczych i kadr nalezg w szczegdlnosci sprawy
kadrowe kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu, urlopy pracownikow, ustalanie
czasu pracy pracownikow Urzedu, szkolenia i doksztatcanie pracownikow Urzedu, sprawy odbywania w Urzedzie stazow
i praktyk zawodowych, sprawy naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, sprawy zatrudniania osob
bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych, sprawy zwigzane z kierowaniem oséb wskazanych
przez sad do wykonywania nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne oraz sprawy zwigzane z wykonywaniem
przez osoby bezrobotne, bez prawa do zasitku, korzystajgce ze $wiadczen pomocy spotecznej, prac spotecznie

uzytecznych na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Starostg a Gmina.



§ 22.

Do wtasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i samorzgdowych nalezg w szczegoélnosci
sprawy obstugi Rady, jednostek pomocniczych gminy oraz samorzgdu mieszkancow wsi, przygotowywanie materiatéw
na posiedzenia komisji statych Rady i sesje Rady, protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady
oraz kompletowanie dokumentacji z prac Rady, przygotowywanie materiatbw na zebrania wiejskie i kompletowanie
dokumentacji z dziatania organéw jednostek pomocniczych Gminy, prowadzenie rejestrow uchwat Rady, komisji Rady,
wnioskow i interpelacji radnych oraz zarzgdzen Woéjta, nadzorowanie i koordynowanie wtasciwej i terminowej realizacji
zadan z zakresu statystyki publicznej, sprawy konsultacji spotecznych wymaganych przepisami prawa, w tym konsultacji
spofecznych projektéw gminnych aktéw prawnych oraz sprawy organizacji i przeprowadzania wyboréw i referendéw
w gminie — za wyjgtkiem spraw nalezacych do kompetencji petnomocnika do spraw wyboréw w gminie.

§ 23.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej, komunikacji, drogownictwa
i transportu nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane z realizacja zadan remontowych i gospodarczych w zakresie
drogownictwa i transportu oraz gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostow,
sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym ulic, placéw, wiaduktéw i mostoéw, stanowigcych wlasnosé gminy
i koordynacja prac realizowanych na poszczegdlnych obiektach, prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
ruchu na drogach publicznych, organizacja i nadzorowanie robot publicznych i prac interwencyjnych, organizacja
zimowego utrzymania drdg i placow gminnych oraz nadzér nad ods$niezaniem pozostatych drég publicznych na terenie
gminy.

§ 24.

Do wtasciwosci samodzielnego stanowiska ds. gospodarki lokalowej, ustug komunalnych i informatyzacji nalezg
w szczegolnosci sprawy gospodarki komunalnymi zasobami lokalowymi — mieszkalnymi i uzytkowymi, nadzor
nad wykonywaniem ustug komunalnych oraz sprawy zwigzane z informatykg w Urzedzie Gminy, w tym petnienie funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz informatyzacja gminy.

§ 25

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarkami odpadami oraz utrzymania czystosci
i porzadku w gminie nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy w zakresie gospodarki
odpadami, w tym edukaciji ekologicznej w tej dziedzinie oraz realizacja zadan gminy w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku w gminie.

§ 26.

Do wifasciwosci samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej nalezg
w szczegoblnosci sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy w zakresie gospodarki wodnej, ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody, melioracji, ekologii, rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa.

§ 27.

Do wiasciwosci samodzielnego dwuosobowego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezg
w szczegoélnosci sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym sprawy
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkéw i sprawy udzielania przez Gmine dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow prowadzonego przez Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

§ 28.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci wykonywanie czynnosci
nalezgcych do Gminy jako inwestora, przygotowywanie inwestycji, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia (SIWZ), prowadzenie inwestycji, pilnowanie terminowosci i jakosci wykonywanych roboét, uczestnictwo

w spotkaniach, naradach, odbiorach robét, rozliczanie zrealizowanych inwestycji i ich przygotowywanie do przekazania
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podmiotom, ktére beda wybudowanymi obiektami zarzadzaé, a ponadto nadzér nad whlasciwym utrzymaniem
i eksploatowaniem inwestycji oddanych do uzytkowania.
§ 29.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw zasobu mienia komunalnego nalezg w szczegdlno$ci
sprawy zwigzane z gospodarowaniem mieniem komunalnym, w tym z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego
oraz oddawaniem mienia w trwaly zarzad badz uzyczenie, sprawy zwigzane z zatwierdzaniem projektdw podziatow
nieruchomosci potozonych na terenie Gminy Kwidzyn, sprawy zwigzane z udziatem Gminy Kwidzyn w spétkach prawa
handlowego, przystepowaniem Gminy do stowarzyszen i zwigzkéw gmin oraz cztonkostwem w tych stowarzyszeniach
i zwigzkach.

§ 30.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezg w szczegdlnosci
sprawy ustalania i poboru optaty adiacenckiej naleznej gminie, naliczanie jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiang
(tzw. optaty planistycznej), sprawy dzierzawy gruntéw komunalnych oraz sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen
na ustawianie reklam i tablic informacyjnych na gruntach komunalnych.

§ 31.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. rozwoju i promocji gminy oraz wspoipracy regionalnej
i migdzynarodowej nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane z monitorowaniem realizacji Strategii Rozwoju Spofeczno —
Gospodarczego Gminy Kwidzyn oraz jej aktualizacji, sprawy promocji gminy, wspétpraca z mediami, realizacja zadan
w zakresie wspotpracy miedzygminnej, regionalnej i miedzynarodowe;.

§ 32.

Do wifasciwosci samodzielnego stanowiska ds. sportu, kultury fizycznej, turystyki iwypoczynku nalezg
w szczegolnosci sprawy rozwoju kultury fizycznej i sportu w Gminie Kwidzyn, w tym wspotpraca 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 obiektéw
hotelarskich, innych niz podlegajace rejestracji przez Marszatka Wojewddztwa oraz realizacja zadan gminy w zakresie
wspoltpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé pozytku publicznego.

§ 33.

Do wilasciwosci samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych nalezg sprawy zamoéwien publicznych, realizowanych przez Gmine Kwidzyn oraz podejmowanie
dziatan w celu $ciggniecia kapitatlu do gminy, opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
inwestyciji i innych przedsiewzie¢ ze srodkéw pozabudzetowych, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej.

§ 34.

Do wtasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy
realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
oraz ochrony przeciwpozarowej, spoczywajacych na gminie oraz organizacja dziatan przeciwpowodziowych.

§ 35.

Do wtasciwosci Petnomocnika do spraw rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii
nalezy w szczegoélnosci prowadzenie dziatah zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
sprawy integracji spotecznej osob uzaleznionych od alkoholu, prowadzenie dziatan w kierunku przeciwdziatania
narkomanii, przemocy w rodzinie oraz sprawy zdrowia. Peinomocnik Scisle wspotdziata w zakresie realizowanych zadan
z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 36.
Do wiasciwosci petnomocnika wéjta do spraw oswiaty nalezy w szczegdlnosci koordynowanie, nadzorowanie
i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacyjnym szkot i przedszkoli, prowadzonych przez Gmine Kwidzyn, sprawy
awansu zawodowego nauczycieli, sprawy stypendiéw Wajta za osiggniecia naukowe i sportowe, sprawy dowozu dzieci

do szkét oraz sprawy udzielania dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych.
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§ 37.

Do wtasciwosci Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie ochrony informacji
niejawnych gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie, kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji, opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, prowadzenie
szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie zwyktych i kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéw, ktérzy majg byé upowaznieni do dostepu do informaciji
niejawnych oraz kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

§ 38.

Do wifasciwosci gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z realizacja zadan zzakresu ochrony ludnosci, planowania cywilnego i zarzgdzania kryzysowego, inicjowanie
i organizowanie wspotpracy pomiedzy podmiotami ochrony ludnos$ci, dziatajgcymi na obszarze gminy oraz zarzadzanie,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia.

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 39.
Urzad funkcjonuje w oparciu o nastepujgce zasady:
1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
2) jednoosobowego kierownictwa;
3) podziatu zadan miedzy kierownictwo urzedu i poszczegéine komérki organizacyjne;
4) wzajemnego wspoidziatania pomiedzy komoérkami organizacyjnymi;

5) racjonalno$ci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych zamowien publicznych.

§ 40.
Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie powierzonych im zadan,
a w szczegolnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow uchwat Rady, zarzgdzen Wdjta oraz projektow decyzji
administracyjnych;
2) wiasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantéw;
3) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw;
4) dokladng znajomos$¢ obowigzujgcych przepisébw w zakresie zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy;
5) opracowywanie projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu ich dziatania;
6) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
7) wiasciwg wspétprace z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan;
8) zapewnienie merytorycznej obstugi wtasciwych komisji Rady w zakresie zadan powierzonych danemu
stanowisku;
9) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdw radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli;
10) wspodtdziatanie z organami administracji samorzadowej i rzagdowej, a takze z organizacjami pozarzgdowymi;
11) wykonywanie na polecenie Wéjta, Zastepcy Woajta i Sekretarza innych zadan, nie objetych przydzielonym im
zakresem czynnosci.
§ 41.
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, dotyczace zwtaszcza organizaciji, przyjmowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Rozdziat 5
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Kolegium Waéjta
§42.
W Urzedzie funkcjonuje Kolegium Wojta, ktére jest organem doradczym i opiniodawczym Wajta.
Do zakresu dziatania Kolegium Wéjta nalezy w szczegdlnos$ci:
1) opiniowanie projektow uchwat, kierowanych do Rady,
2) wypracowywanie stanowiska, o zajecie ktérego wystepuja do Gminy inne organy samorzgadu
terytorialnego badz organy administracji rzgdowej,
3) opiniowanie i doradztwo przy projektach i propozycjach uméw badz porozumien, jakie Gmina zamierza
zawrze¢, wptywajgcych znaczgco na zobowigzania Gminy,
4) doradzanie Wojtowi w sprawach strategicznego rozwoju Gminy, planowania i programowania

przestrzennego, inwestycyjnego i innych.

§ 43.
W sktad Kolegium wchodzg:
1) Zastepca Wijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.
§ 44.

Kolegium zwotuje i przewodniczy mu Wojt.

Kolegium podejmuje rozstrzygniecia poprzez gtosowanie jawne nad rozpatrywang sprawa.

Posiedzenia Kolegium sg protokotowane przez pracownika Urzedu wtasciwego do spraw organizacyjnych.
Protokét podpisuje osoba sporzadzajgca go oraz Wjt.

Sprawy kieruje na posiedzenia Kolegium Wjt, czynigc o tym zapis na wniosku (pi$mie) lub przekazujgc
informacje bezposrednio pracownikowi wtasciwemu dla zatatwienia okreslonej sprawy.

Sprawe na posiedzeniu przedstawia pracownik wtasciwy do jej zatatwienia.

Rozdziat 6
Akty kierownictwa wewnetrznego

§ 45.
Aktami kierownictwa wewnetrznego w Urzedzie sg zarzadzenia Wojta.

§ 46.
W urzedzie prowadzony jest jeden rejestr zarzgdzen Wojta na stanowisku wiasciwym do spraw
organizacyjnych.
Zarzadzenia numerowane sg w danym roku kolejnymi liczbami arabskimi poczawszy od 1 famanymi przez

ostatnie dwie cyfry roku.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji
§47.

W jt podpisuje osobiscie:

1)
2)

3)

4)
5)

zarzadzenia;

pisma i dokumenty kierowane do organdéw administracji rzgdowej, samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji innych panstw;

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz pisma kierowane do organéw administracji publicznej,
do jednostek organizacyjnych im podlegtych lub przez nie nadzorowanych, badz do agencji i funduszy
panstwowych, bedace nastepstwem interpelacji i wnioskéw;

odpowiedzi na wnioski zebran wiejskich,

odpowiedzi na wystgpienia i wnioski Postéw i Senatoréw;
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6) odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Dziecka;
7) odpowiedzi na skargi i wnioski;
8) decyzje administracyjne, ktérych strong sg inne jednostki samorzadu terytorialnego badz Skarb Panstwa;
9) dokumenty zawierajace:
a) upowaznienie do ztozenia oswiadczenia woli,
b) upowaznienie do reprezentowania gminy przed sadami administracyjnymi, powszechnymi oraz organami
administracji publicznej,
c) upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,
d) okreslenie zakreséw obowigzkéw poszczegdlinych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
§ 48.
Zastepca Wojta podpisuje pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do jego kompetencji, wyszczegdlnionych
w § 13 ust.1 Regulaminu, na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wajta.
§ 49.
Sekretarz podpisuje pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do jego kompetenc;ji, wyszczegolnionych w § 14 ust.3
Regulaminu, na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wojta.
§ 50.
Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach oraz podpisuje pisma
i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wajta.
§ 51.
Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje na podstawie udzielonego im upowaznienia
przez Wéjta.
§ 52.

Wjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn do innych czynno$ci.

Rozdziat 8
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obieg dokumentéw oraz wzory blankietow korespondencyjnych,
pieczeci nagtowkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w Urzedzie
§ 53.
Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna,
wprowadzona przez Prezesa Rady Ministrow, w drodze rozporzgdzenia.
§ 54.
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system
tradycyjny, w postaci dokumentéw papierowych.
2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu.
§ 55.
1. W Urzedzie funkcjonujg dwa punkty kancelaryjne:
1) w sekretariacie Urzedu, gdzie przyjmuje si¢ i rejestruje przesyiki wptywajgce do Urzedu,
2) w pokoju 16 (kancelaria ogdlna), gdzie przyjmuje sie i rejestruje dostarczane przez pracownikéw Urzedu
przesytki wychodzace.
Korespondencja dostarczana osobiscie do Urzedu przyjmowana jest w sekretariacie Urzedu.
Korespondencja wptywajgca do Urzedu za posrednictwem PP ,Poczta Polska” odbierana jest z placéwki
pocztowej i dostarczana do sekretariatu Urzedu przez pracownika wtasciwego do spraw administracyjnych,

prowadzgcego kancelarie ogdéina.
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4. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym oraz majgca
szczegolne znaczenie wysytana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyktymi.

5. Koperta wysytanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy czym adres pocztowy winien by¢
doktadny i petny, a ponadto powinna by¢ opatrzona w lewym gérnym rogu, pod pieczecig Urzedu, numerem
pisma (sprawy) z symbolem literowym stanowiska, na ktérym sporzgdzono korespondencije.

6. Korespondencja na nosnikach papierowych przygotowywana do wystania w danym dniu winna by¢ dostarczona
przez poszczegdlne komorki Urzedu do kancelarii ogdlnej nie pézniej niz do godziny 14% tego dnia.

§ 56.

Przy obiegu dokumentow nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

1) korespondencje, ktéra wptyneta do Urzedu rejestruje sie bezzwlocznie w rejestrze przesylek wptywajacych
i przekazuje Wéjtowi do zadekretowania poprzez odreczne umieszczenie nazwiska pracownika wtasciwego
do zatatwienia sprawy, ewentualnie innych uwag i informacji oraz podpisu dekretujgcego (w przypadku
nieobecnosci Wadjta korespondencje dekretuje jego zastepca lub Sekretarz),

2) po zadekretowaniu przez Wojta korespondencje przeglgda Zastepca Wajta i Sekretarz Gminy, a nastepnie jest
ona doreczana przez pracownika prowadzgcego sekretariat Urzedu zgodnie z dekretacja,

3) w korespondencji przygotowywanej na poszczegodlnych stanowiskach obowigzujg symbole literowe dla danego
stanowiska, podane w § 6 Regulaminu; nadajgc numer danej sprawie, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt, poprzedza sie go symbolem literowym stanowiska;

4) opatrywanie pism odpowiednimi pieczeciami odbywa sie zgodnie z wzorami blankietéw korespondencyjnych
i pieczeci nagtdwkowych oraz pieczeci podpisowych, okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Regulaminu;

5) pisma przeznaczone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza powinny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika sporzadzajgcego pismo, a parafa winna by¢ umieszczona w lewym dolnym rogu pisma
i zawiera¢ imie i nazwisko pracownika oraz date sporzadzenia.

§ 57.

W Urzedzie prowadzony jest jeden rejestr uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego, na stanowisku wtasciwym do spraw zaméwien publicznych.

W referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone s rejestry uméw, do zawarcia ktérych nie stosuje

sie przepiséw o zamowieniach publicznych.

Umowy oznacza sie nastepujgco: symbol literowy stanowiska, kolejny numer umowy, rok jejzawarcia,

np. ZP/1/2011.

Kazda strona umowy jest parafowana przez osobe reprezentujgcg w umowie Gmine Kwidzyn badz Urzad.

Rozdziat 9
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych Rady i Wéjta
§ 58.
Projekty aktow prawnych Rady i Wojta przygotowujg pracownicy na polecenie Wojta, Sekretarza, Skarbnika
lub z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujgcych przepiséw
lub zachodzi konieczno$¢ uregulowania danego zakresu spraw.
Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ ustalonym zasadom techniki prawodawczej.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez:
1) Sekretarza Gminy — pod wzgledem merytorycznym,
2) radce prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem.
Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust.3, projekt aktu prawnego Rady przedkiada sie
Wojtowi, a nastepnie kieruje do wiasciwej komisji Rady, natomiast projekt aktu prawnego Wojta przedkiada sie
Wjtowi do podpisu.

Uzyskanie pozytywnej opinii komisji Rady stanowi podstawe do przedtozenia projektu aktu Radzie do uchwalenia.



14

Rozdziat 10

Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskoéw i interpelacji

§ 59.
1. Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Wodjta rejestrowane sg przez biuro Rady,
prowadzone przez pracownika Urzedu wiasciwego do spraw organizacyjnych i samorzadowych.
2. Rejestr skarg i wnioskéw, wnoszonych w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego, prowadzony jest
na stanowisku wtasciwym do spraw organizacyjnych.
3. Sekretarz, w porozumieniu z Wojtem, ustala wlasciwg osobe do przygotowania odpowiedzi na skarge, wniosek
lub interpelacje.
Przygotowang odpowiedz przedktada sie do akceptacji i podpisu Wéjta.
Tryb i terminy udzielania przez Waojta odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych okresla statut gminy.
Odpowiedzi o sposobie zatatwienia sprawy otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski Radnych:
a) przewodniczgcy Rady;
b) Radny skladajacy interpelacje lub wniosek,
2) nawnioski komisji Rady:
a) przewodniczacy Rady;
b) przewodniczacy danej komisji,
3) naskarge:
a) skarzacy,
b) stanowisko wtasciwe do spraw organizacyjnych.
7. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacje winna by¢ szczegétowo uzasadniona.
§ 60.
Kontrole i koordynacje dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
w tym zwtaszcza skarg i wnioskow, sprawuje Sekretarz Gminy.
§61.
1.  Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach w kazdg $rode w godzinach
od 12% do 16% oraz we wtorki i w pigtki w godzinach od 8% do 12%.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w indywidualnych sprawach w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 11
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie
§ 62.
Wajt jako kierownik Urzedu jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie dziatalnosci kontrolnej w postaci
kontroli zarzgdczej w Urzedzie.
§ 63.

Zakres i organizacje kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla Wojt, w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 12.
Przepisy koncowe

§ 64.
Kazdy pracownik Urzedu jest obowigzany zna¢ i przestrzega¢ postanowienia Regulaminu.
Fakt zaznajomienia sie z treScig Regulaminu pracownik dokumentuje o$wiadczeniem, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.2, przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
§ 65.

Kazda zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wiasciwym dla jego nadania.



