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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy Kwidzyn jest jednostka organizacyjng Gminy Kwidzyn, przy pomocy
ktérej Wojt Gminy Kwidzyn wykonuje swoje zadania.

§ 2. 1. Urzad Gminy Kwidzyn ma siedzibe w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30.
2. Szczegotowy czas pracy Urzedu okre$la ,Regulamin pracy” wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Woéjta.

§ 3. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) Rada - Rade Gminy Kwidzyn;

2) Radny - radnego Rady Gminy Kwidzyn;

3) Wojt - Wojta Gminy Kwidzyn;

4) Zastepca Wdijta - 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) kierownik - kierownika referatu;

9) pracownik - pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 ., poz. 1282);

10) komdrka organizacyjna - wydzielony organizacyjnie w strukturze jednostki referat
lub samodzielne stanowisko pracy;

11) ustawa samorzagdowa — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.);

12) Kodeks postepowania administracyjnego — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6Zn. zm.);

13) instrukcja kancelaryjna — aktualnie obowigzujacg instrukcje Kkancelaryjng,
wprowadzong rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zmianami);

14) PP w Korzeniewie - Przedszkole w Korzeniewie;

15) SP w Janowie — Szkote Podstawowg w Janowie;

16) SP w Korzeniewie - Szkote Podstawowg w Korzeniewie;

17) SP w Liczu - Szkote Podstawowg w Liczu;

18) SP w Nowym Dworze - Szkote Podstawowa w Nowym Dworze;

19) SP w Rakowcu - Szkote Podstawowg im. gen. Augusta Emila Fieldorfa ps. "NIL"
w Rakowcu;

20) SP w Tychnowach - Szkote Podstawowg im. Marii Kotlarz w Tychnowach;

21) statut gminy - obowigzujgcy statut Gminy Kwidzyn, uchwalony przez Rade Gminy
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Kwidzyn uchwata Nr LV/377/18 z dnia 4 pazdziernika 2018 r. (Dz. Urz. Woj. Pom.
z 2018 ., poz. 3997);

22) Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn;

23) gminne jednostki organizacyjne - jednostki, dla ktérych Gmina Kwidzyn jest
organem zatozycielskim;

24) placowki o$wiatowe — przedszkola i szkoty podstawowe na terenie gminy, podlegte
Gminie Kwidzyn.

§ 4. Regulamin okre$la:
1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zadania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 5. Urzad realizuje zadania wlasne gminy okre$lone ustawg samorzadows, innymi
ustawami szczegblnymi, statutem gminy, uchwatami Rady oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie ustawami lub w drodze
porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji rzadowej badz
samorzadowej.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§6.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt postugujg sie okreslonymi symbolami:
1) Zastepca Wajta - ZW;
2) referat gospodarki odpadami i spraw gospodarczych z nastepujgcymi stanowiskami
pracy:
a) Kierownik referatu - GO,
b) stanowisko do spraw gospodarki odpadami - GO.],
c) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- robotnik gospodarczy (7 stanowisk);
3) referat finansowy z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik referatu - Skarbnik Gminy - FN,
b) czteroosobowe stanowisko do spraw ksiegowo$ci budzetowej - FN;
4) referat podatkéw i optat lokalnych z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik referatu - PO,
b) Zastepca kierownika referatu - PO.IV,
c) stanowisko do spraw podatkéw lokalnych i innych optat - PO.],
d) dwuosobowe stanowisko do spraw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi - PO.II i PO.III,
e) stanowisko do spraw wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci -
PO.V;
5) dwuosobowe stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej i budownictwa - GP;
6) dwuosobowe stanowisko do spraw inwestycji -IK;
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7) stanowisko koordynatora projektéw - PR;
8) stanowisko do spraw dzierzaw oraz optat adiacenckich i planistycznych - GG;
9) dwuosobowe stanowisko do spraw gospodarki nieruchomo$ciami - GN;
10) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych - ZP;
11) stanowisko do spraw gospodarki lokalowej - GL,
12) stanowisko do spraw ochrony $§rodowiska i gospodarki wodnej — 0SiGW,
13) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej - GK,
14) stanowisko do spraw zarzadzania Kkryzysowego i obrony cywilnej oraz
informatyzacji - ZK,
15) stanowisko do spraw rozwoju i promocji gminy - RP,
16) Inspektor ochrony danych - I0D;
17) Pelnomocnik Woéjta do spraw ochrony informacji niejawnych - IN;
18) Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego, ktorego sktad osobowy i zadania okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta.
2. Z dniem 1 stycznia 2020 r. tworzy sie komoérki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt postugujg sie okreslonymi symbolami:
1)  referat organizacyjny z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik referatu - Sekretarz Gminy - OR,
b) dwuosobowe stanowisko do spraw kadr i ptac - OR.Ii OR.I],
¢) stanowisko do spraw dowodéw osobistych i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
- ORI,
d) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci - OR.IV,
e) stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady - OR.V,
f) stanowisko informatyka urzedu — OR.VI,
g) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- sekretarki ds. Obstugi Klienta - BOK.I, BOK.II,
- konserwator - dozorca,
- 2 sprzataczki;
2) referat do spraw o$wiaty i spraw spotecznych z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik referatu - 0§,
b) stanowisko do spraw o$wiaty - 0S.1,
¢) stanowisko do spraw rozwigzywania probleméw spotecznych - 0S.1L.
2) referat finansowy o$wiaty, kierowany przez Kierownika referatu o$wiaty i spraw
spotecznych:
a) Kierownik referatu - OS,
b) stanowisko gtéwnej ksiegowej SP w Korzeniewie, SP w Janowie oraz
PP w Korzeniewie — FNOS.],
¢) stanowisko gléwnej ksiegowej SP w Tychnowach i SP w Rakowcu - FNOS.IJ,
d) stanowisko gléwnej ksiegowej SP w Liczu i SP w Nowym Dworze - FNOS.II,
e) stanowisko ds. pracowniczych oéwiaty - FNOS.IV,
f) stanowisko pomocnicze i obstugi:
- pomoc administracyjna - FNOS.V.
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3. W przypadku stanowisk wieloosobowych przyjmuje sie nastepujaca zasade
znakowania spraw i akt:

1) jednolity, z zachowaniem ciggtosci, dla wspélnego rejestru prowadzonego przez kilku
pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku;

2) przy znakowaniu spraw prowadzonych indywidualnie przez poszczegdlnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wieloosobowych, na koficu oznaczenia,
po czterech cyfrach roku kalendarzowego stawia sie kropke i dopisuje cyfre rzymska,
ktora jest symbolem prowadzgcego sprawe.

§ 7. Oprécz wymienionych w § 6 ust. 1, 2 i 3 stanowisk urzedniczych, tworzy sie
w Urzedzie stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) dwuosobowe stanowisko sekretarki do spraw Biura Obstugi Klienta - BOK.I i BOK.II;
2) 2 stanowiska sprzgtaczki;
3) stanowisko konserwatora - dozorcy i magazyniera obrony cywilnej;
4) 7 stanowisk robotnika gospodarczego;
5) 3 stanowiska konserwatoréw sprzetu przeciwpozarowego w OSP.

§8.1. Nie sg zmianami Regulaminu zmiany organizacyjne w zakresie okreslonym
w § 6 1 7, w wyniku ktérych nastepuje tworzenie, taczenie badz podziat istniejacych
stanowisk pracy, o ile zatrudnienie pracownika nastepuje na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, na czas zastepstwa lub na czas wykonania okre$lonej pracy.

2. Wojt moze tworzy¢ sposréd pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie zespoty do
wykonania okreslonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie.

§ 9. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wiijt;
2) Zastepca Woijta;
3) Sekretarz Gminy, pelniacy jednoczeénie funkcje kierownika referatu
organizacyjnego;
4) Skarbnik Gminy, petnigcy réwnoczeénie funkcje kierownika referatu finansowego;
5) Kierownik referatu.

§ 10. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelarie prawng na
podstawie umowy, zawartej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 11. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 3
Zasady i zadania powszechnie obowigzujace

§ 12. Urzad funkcjonuje w oparciu o nastepujgce zasady:
1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
2) jednoosobowego kierownictwa;
3) podzialu uprawnieri i obowigzkéw miedzy kierownictwo urzedu i poszczegélne

5
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komorki organizacyjne;

4) wzajemnego wspoétdziatania pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

5) racjonalno$ci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
zamoOwien publicznych.

§ 13. 1.Pracownicy s3 odpowiedzialni przed bezposrednim przetoZonym za

wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczego6lno$ci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéow uchwal Rady, zarzadzen Woéjta
oraz projektéow decyzji administracyjnych;

2) wilasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie klientéw;

3) wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw;

4) doktadng znajomos¢ obowigzujgcych przepisow w zakresie zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy;

5) opracowywanie projektu budzetu gminy w cze$ci dotyczacej zakresu ich dziatania;

6) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;

7) wiasciwa wspétprace z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych
zadan;

8) zapewnienie merytorycznej obstugi wiasciwych komisji Rady w zakresie zadan
powierzonych danemu stanowisku;

9) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskoéw Radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli;

10) wspoétdziatanie z organami administracji samorzgdowej i rzadowej, a takze
7 organizacjami pozarzgdowymi;

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie wykonywanych zadan;

12) wykonywanie na polecenie Wéjta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza innych zadan, nie
objetych przydzielonym im zakresem czynnoSci.

2. Pracownicy wspierajg sotectwa w realizacji przedsiewzie¢ wykonywanych
w ramach funduszu soteckiego, mieszczacych sie w merytorycznym zakresie dziatania
ich stanowisk pracy;

3. Pracownicy, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw maja nadzér nad
utrzymaniem i bezpieczenstwem okreSlonego mienia gminnego, prowadzg
W porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. organizacyjnych
i obstugi biura Rady, koordynujgcego sprawy kompleksowego ubezpieczania mienia,
oraz zgtaszaja szkody powstate na podleglym im mieniu.

§ 14. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegolne, dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.
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Rozdziat 4
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 15. 1.Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.
3. Wojt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz

w innych przepisach prawnych okreslajacych obowigzki Wéijta.

4. Pracy referatéw kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za wtagciwe

i terminowe wykonywanie zadan catego referatu.

5. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pehié¢ swoich obowiazkéw

z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go odpowiednio

zastepca kierownika lub wskazany przez Sekretarza pracownik referatu.

6. Bezposredni przetozeni opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych
pracownikow i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw im podlegtych.

7. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatéw oraz samodzielnymi
stanowiskami rozstrzyga Wojt.

8. Wojtowi stuzbowo podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Wijta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownik referatu podatkéw i optat lokalnych;

5) Kierownik referatu gospodarki odpadami i spraw gospodarczych;

6) Kierownik referatu o$wiaty i spraw spotecznych;

7) Samodzielne stanowisko do spraw rozwoju i promocji gminy;

8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

9) Inspektor ochrony danych;

10) Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego, ktérego sktad osobowy okreéla odrebne

zarzadzenie Woijta.
9. Do wylgcznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Z zastrzezeniem ust.11;

3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Kwidzyn w sprawach zZwigzanych
z prowadzeniem bieZacej dziatalno$ci gminy;

4) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

5) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesjach Rady sprawozdan z ich
wykonania i sprawozdan z dzialalno$ci Wéjta pomiedzy poszczegdlnymi sesjami
Rady;

6) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
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8) uczestniczenie w pracach stowarzyszen gmin, ktérych Gmina Kwidzyn jest
czlonkiem oraz w walnych zgromadzeniach spétek, w ktérych Gmina Kwidzyn
posiada udziaty;

9) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie gminy;

10) ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

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

10. Woéjt nadzoruje bezposrednio sprawy:

1) kultury fizycznej, sportu, turystyki, rekreacji;

2) porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
I przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego;

3) z zakresu powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

4) rozwoju i promocji gminy oraz wspotpracy regionalnej i miedzynarodowej;

5) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

6) planowania i rozwoju strategicznego gminy, w tym wdraZania i monitoringu oraz
aktualizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy Kwidzyn;

7) ochrony informacji niejawnych;

8) polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy.

11. Woéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania okreslonych decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

12. Woéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do dokonywania innych czynnosci,
niezbednych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym do odbioru
faktur i rachunkow.

§ 16. 1. Do kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji;

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

3) utrzymywanie gminnych obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych;

4) nadzor nad wlasciwym stanem gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji
ruchu drogowego;

5) prowadzenie postepowan z zakresu planowania i rozwoju przestrzennego gminy,

6) prowadzenie postgpowan z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym,

7) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze spo6tkami, w ktérych Gmina posiada
udziaty i akcje;

8) prowadzenie spraw dotyczacych kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami;

9) prowadzenie postepowan z zakresu ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej
i melioracji;

10)prowadzenie postepowan z zakresu rolnictwa, le$nictwa i towiectwa;

11)prowadzenie postepowan z zakresu ochrony przyrody,
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12)zastepowanie Wéjta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji

publicznej w razie jego nieobecno$ci w pracy.
2. Zastgpcy Wojta podlegaja bezposrednio stuzbowo pracownicy Urzedu

zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

1) samodzielnym  stanowisku  urzedniczym ds. infrastruktury  drogowej
i transportu;

2) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki lokalowej;

3) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zaméwieti publicznych;

4) samodzielnym stanowisku urzedniczym koordynatora projektow;

5) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. inwestycji;

6) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym  ds. gospodarki
przestrzennej i budownictwa;

7) dwuosobowym samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki
nieruchomos$ciami;

8) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. dzierzaw oraz optat adiacenckich
i planistycznych;

9) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej;

10) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. gospodarki komunalnej (likwidacja
stanowiska z dniem 18 listopada 2019 r.).

§17.1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie
nadzoruje i kieruje pracg pracownikéw Urzedu.

2. Sekretarz, w uzgodnieniu z Wéjtem, dokonuje podziatu zadah pomiedzy
pracownikéw Urzedu, ktére w sposéb szczegélowy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikow.

3. Do kompetencji i zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie i kontrola dyscypliny pracy;

2) zastepowanie Wéjta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji
publicznej w razie jego nieobecno$ci w pracy oraz w razie jednoczesnej nieobecnosci
W pracy Zastepcy Woijta;

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
pracownikéw Urzedu oraz egzaminu koficzacego te stuzbe;

5) prowadzenie postepowan z zakresu wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;j;

6) prowadzenie postgepowari z zakresu wydawania Karty Duzej Rodziny;

7) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) prowadzenie postepowa’ w zakresie rejestracji oséb na potrzeby ewidencji
wojskowej;
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9) prowadzenie postepowan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

10)prowadzenie spraw kadrowych, pracowniczych i ptacowych, a w tym zakresie

w szczegollnoSci:

a) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu bezposrednio podlegtych
Sekretarzowi Gminy, a w odniesieniu do pracownikéw podleglych Wéjtowi, jego
zastepcy, Skarbnikowi lub kierownikom referatéw - dokonywanie ocen wspoélnie
z tymi przetozonymi,

b) nadzér nad naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
przygotowywanie opiséw stanowisk pracy (z wylaczeniem opiséw stanowisk
w strukturze organizacyjnej referatow, ktére przygotowuja kierownicy referatéw)
i wnioskowanie do Wéjta o rozpoczecie procedury naboru na okreSlone
stanowiska urzednicze, przewodniczenie komisji rekrutacyjne;j,

c) wystepowanie do Wéjta o awansowanie i nagradzanie pracownikéw 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 pracownikéw;

12) ewidencjonowanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

13) prowadzenie spraw z zakresu obslugi biura Rady oraz jednostek pomocniczych

Gminy, a w tym zakresie w szczego6lnoSci:

a) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatéw pod obrady Rady oraz
nadzorowanie prawidlowosci kompletowania dokumentacji z prac Rady,

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

¢) nadzor nad przeprowadzaniem konsultacji spotecznych w sprawach podlegajacych
takim konsultacjom,

d) nadzoér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

14) nadzér nad zalatwianiem skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw oraz inicjatyw

obywateli,

15) nadzor nad obstugg prawng, kancelaryjng i archiwalng;

16) nadzo6r nad sprawami socjalnymi i wyposazeniem technicznym Urzedu;

17) nadzér nad poprawnos$ciag formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie pism,

decyzji, umow oraz projektéw aktoéw prawnych Wéjta i Rady;

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spis6w w Gminie;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzonym przez Gmine Biuletynem
Informacji Publicznej, w tym nadz6r nad niezwlocznym zamieszczaniem na stronach
BIP uchwat Rady i zarzadzen Wéjta oraz innych informacji publicznych;

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

21) przyjmowanie korespondencji od organéw administracji publicznej, prokuratury

i sadow - w wypadku niemozno$ci doreczenia jej adresatowi w miejscu
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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
1 kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu;

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

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

4, Sekretarz Gminy nadzoruje dzialalno$é¢ referatu organizacyjnego

1 bezposrednio stuzbowo podlegaja mu pracownicy Urzedu zatrudnieni na

nastepujacych stanowiskach:

1) dwuosobowym stanowisku urzedniczym ds. kadr i plac;

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

3) stanowisku urzedniczym ds. ewidencji ludnosci;

4) stanowisku urzedniczym ds. organizacyjnych i obstugi biura Rady;

5) samodzielnym stanowisku urzedniczym ds. zarzadzania Kryzysowego i obrony
cywilnej oraz informatyzacji - w zakresie informatyzacji;

6) informatyka urzedu;

7) stanowiska pomocnicze i obshugi: sekretarki ds. Biura Obstugi Klienta, konserwator
- dozorca i sprzgtaczki.

§ 18. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym Urzedu.
2. Skarbnik zapewnia wlasciwe przygotowanie projektu budzetu gminy oraz
nadzoruje wykonanie budzetu.
3. Skarbnik nadzoruje dziatalno$¢ referatu finansowego i bezposrednio stuzbowo
podlegaja mu pracownicy tego referatu.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoci:
1) opracowywanie projektu budzetu;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
3) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za dany rok;
4) opracowywanie przepiséw wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowej;
5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
6) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i1 przygotowywanie w tym celu
dokumentéw finansowych oraz organizowanie ich obiegu;
7) dbanie, pod wzgledem finansowym o prawidtowo$¢ uméw zawieranych przez Woijta
dziatajgcego w imieniu Gminy badz Urzedu;
8) ochrona mienia bedacego w posiadaniu urzedu oraz rozliczanie oséb
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odpowiedzialnych za to mienie;

9) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

10) wspotdziatanie z Radg i komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

11) informowanie Rady o odmowie ztozZenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra
taka odmowe mogta spowodowac;

12) wyznaczanie osoby go zastepujacej w czasie jego nieobecnos$ci w pracy;

13) nadzoér nad trescig informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji Publicznej
przez podlegtych pracownikow;

14) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Izbg i Urzedami Skarbowymi;

15) sprawowanie = nadzoru  nad gospodarkg finansowga gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczegélnosci pod wzgledem prawidlowos$ci wydatkowania
srodkow przekazanych tym jednostkom z budzetu gminy;

16) wykonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy.

§19. Do zadan Kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnoSci prawidiowe
organizowanie pracy referatu, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
pracownikéw, nadzorowanie poprawnos$ci formalno-prawnej oraz terminowosci
realizacji zadan przydzielonych pracownikom referatéw, dokonywanie okresowych
ocen kwalifikacyjnych podleglych im pracownikéw, udzial w przeprowadzeniu stuzby
przygotowawczej pracownikéw, ustalanie szczegdétowych zakresé6w czynnoéci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow referatow, nadzor nad tre$cig informacji
przygotowywanych i wprowadzanych do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Rozdziat 5
Zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatéw
i samodzielnych komoérek organizacyjnych

§ 20. Do wtasciwosci referatu organizacyjnego nalezg w szczego6lnoSci:

1) sprawy kadrowe pracownikéow Urzedu (sprawy zwigzane z opieka medyczng
pracownikéw, urlopy pracownikéw, ustalanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
szkolenia i doksztatcanie pracownikow Urzedu),

2) nadzorowanie i koordynowanie wlaSciwej i terminowej realizacji zadan
z zakresu statystyki publicznej, sprawy odbywania w Urzedzie stazy
i praktyk zawodowych, sprawy zatrudniania oséb bezrobotnych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych, sprawy zwigzane z wykonywaniem przez osoby
bezrobotne, bez prawa do zasitku, korzystajace ze $wiadczen pomocy spotecznej,
prac spotecznie uzytecznych, prowadzenie rejestru umow zawartych z osobami
fizycznymi,

3) sprawy placowe pracownikéw, sporzadzanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i zleceniobiorcow, sporzadzanie deklaracji
PFRON, sprawy ryczattéw samochodowych za uzywanie samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych,
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4) sprawy obstugi Rady Gminy w tym w szczegdlno$ci: przygotowywanie materialéw na
posiedzenia komisji statlych Rady i sesje Rady, protokolowanie posiedzen komisji
Rady, kompletowanie dokumentacji z prac Rady, prowadzenie rejestréow uchwat
Rady, komisji Rady, wnioskéw i interpelacji radnych, prowadzenie spraw zwigzanych
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji wtasciwych dla Rady
Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg,
wnioskow i petycji wiasciwych dla Wojta,

6) sprawy konsultacji spotecznych wymaganych przepisami prawa, w tym konsultacji
spotecznych projektéw gminnych aktéw prawnych;

7) obstuga jednostek pomocniczych gminy oraz samorzadu mieszkancéw wsi, w tym w
szczegolnosci przygotowywanie materialéw na zebrania wiejskie i kompletowanie
dokumentacji z dziatania organéw jednostek pomocniczych Gminy, zakup materiatéw
dla soltyséw, nadzér nad wila$ciwym stanem technicznym urzedowych tablic
ogtoszeniowych w sotectwach;

8) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woéijta;

9) obstuga Kolegium Wéijta;

10) sprawy organizacji i przeprowadzania wyboréw i referendéw w gminie - za
wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji urzednika wyborczego;

11) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej wyposazenia Urzedu;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

14) nadzér nad dziatalnoscig jednostek ochrony przeciwpozarowej Gminy Kwidzyn
(w tym: rozliczanie ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych, rozliczanie
napraw samochodow, pojazdéw i sprzetu spalinowego, stanowigcego mienie gminy,
a bedacych na wyposazeniu OSP oraz prowadzenie ich przegladéw technicznych,
przegladéw gwarancyjnych i ubezpieczen, doposazanie jednostek OSP w sprzet
ochrony przeciwpozarowej, zakup paliwa dla potrzeb ochrony przeciwpozarowej
oraz nadzor nad jego rozliczaniem, kierowanie strazakéw ochotnikéw na badania
lekarskie),

15) prowadzenie kalendarza spotkan Wéjta, organizacja i koordynacja narad i spotkan
Wojta, administrowanie salg narad Urzedu, zamawianie prasy i wydawnictw
merytorycznych, zlecanie wykonania pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru
wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych, ewidencja telefonéw stuzbowych
oraz rozliczanie rachunkéw za ustugi telekomunikacyjne, nadzér nad oflagowaniem
Urzedu w dniu $wigt panstwowych i lokalnych uroczystosci, zamawianie ogloszen
prasowych, zakup paliwa do samochodu stuzbowego, pozostajgcego w dyspozycji
Wjta;

16) koordynowanie ubezpieczenia calego mienia komunalnego, w tym budynku
i wyposazenia Urzedu Gminy.
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§ 21. Do wilasciwosci referatu finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkag
finansowa gminy, a w szczeg6lnoSci: planowanie i wykonywanie budZetu gminy,
rachunkowo$¢ i ksiegowos$¢, sprawozdawczo$¢ finansowa, obstuga rachunkowo-
ksiegowa funduszu soteckiego.

§ 22. Do wlasciwosci referatu podatkéw i oplat lokalnych nalezg sprawy
w zakresie wymiaru podatkéw, jego poboru i ksiegowania oraz kontrola w zakresie
prawidtowosSci i powszechnos$ci opodatkowania, sprawy w zakresie ksiegowosci
podatkowej i egzekucji zobowigzan, w tym naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, zapewnienie terminowego $ciggania
nalezno$ci gminnych i dochodzenia roszczen spornych, sprawy w zakresie ksiegowosci
i windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych i publicznoprawnych naleznych Gminie
Kwidzyn, prowadzenie postepowan i sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy publicznej,
prowadzenie postepowan spadkowych w zakresie wtasciwym dla referatu, prowadzenie
spraw w zakresie zwrotu cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentéw rolnych.

§ 23. Do wtasciwosci referatu o$wiaty i spraw spotecznych nalezy:

1) koordynowanie, nadzorowanie 1 Kkontrolowanie dziatalnosci w zakresie
organizacyjnym szkot i przedszkoli, prowadzonych przez Gmine Kwidzyn, sprawy
awansu zawodowego nauczycieli, sprawy stypendiow Wéjta za osiggniecia naukowe,
artystyczne i sportowe, sprawy dowozu dzieci do szkél, gromadzenie
i przetwarzanie danych w Systemie Informacji O$wiatowej, egzekwowanie
obowigzku szkolnego oraz nauki, prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania
pracodawcom kosztéw ksztalcenia pracownikéw mtodocianych, realizowanie
procesu udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych oraz niepublicznych placéwek
oSwiatowych;

2) prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych, sprawy integracji spotecznej os6b uzaleznionych od alkoholu,
prowadzenie dziatan w kierunku przeciwdziatania narkomanii, przemocy w rodzinie,
sprawy zdrowia oraz Sciste wspotdziatanie w zakresie realizowanych zadan
z Gminnym OSrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

§ 24. Do wiadciwosci referatu finansowego o$wiaty nalezg sprawy obstugi
finansowo - ksiegowej, administracyjnej oraz organizacyjnej placowek oswiatowych,
okreslone odrebng uchwats.

§ 25. Do wilasciwosci referatu gospodarki odpadami i spraw gospodarczych naleza

w szczegolnosci sprawy:
1) zwigzane z realizacjg zadan gminy w zakresie utrzymywania gminnych obiektéw
i urzadzen uzytecznoSci publicznej, w tym m.in.: prowadzenie spraw w zakresie
wykaszania i odkrzaczania drég i placow gminnych organizowanie i koordynacja
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pracy pracownikéw gospodarczych; organizacja i nadzorowanie robét publicznych
1 prac interwencyjnych; organizacja i nadzorowanie 0s6b bezrobotnych skierowanych
do pracy spotecznie uzytecznej, os6b wskazanych przez sad do wykonywania
nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne na terenie gminy oraz skazanych
skierowanych do prac na terenie gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
w ramach umow zawieranych z zakladem karnym; realizacja zadan gminy zapisanych
w ustawie z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;
uzgadnianie z operatorem pocztowym lokalizacji skrzynek pocztowych na
nieruchomosciach gminnych;

2) sprawy zwigzane z realizacjg zadahi gminy w zakresie gospodarki odpadami oraz
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym m.in. wydawanie
zezwolenn na: prowadzenie dzialalnoSci dotyczacej oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie gminy; prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
1 ich cze$ci; prowadzenie ewidencji uméw na wywéz nieczystoéci z nieruchomosci
potozonych na terenie gminy; prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych na
Scieki oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw; prowadzenie rejestru dziatalno$ci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci; podejmowania dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk $mieci na
terenie gminy; realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zwierzat, w tym ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie edukacji ekologicznej w zakresie
zadan prowadzonych na tym stanowisku pracy, realizacja programu gminnego
dotyczacego usuwania azbestu;

§ 26. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw infrastruktury drogowej
1 transportu nalezy w szczegélnoéci prowadzenie zadar remontowych i gospodarczych
w zakresie drogownictwa i transportu, prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw
oraz innej dokumentacji z nimi zwigzanej, prowadzenie ewidencji wiat przystankowych,
sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym ulic, placéw, wiaduktéw, mostéw i wiat
przystankowych stanowigcych wtasno$¢ gminy i koordynacja prac realizowanych na
poszczegolnych obiektach, prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu na
drogach publicznych, organizacja zimowego utrzymania drég i placéw gminnych,
prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia ulic i placéw na terenie gminy, w tym
zawieranie i zmiana uméw na dostawe energii elektrycznej i rozliczanie faktur za jej
dostawe oraz prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i eksploatacji urzgdzen
oswietlenia ulicznego, realizacja zadan w zakresie publicznego transportu zborowego,
pozostajgcych w kompetencji gminy.

§ 27. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki lokalowej
nalezag w szczegblnosci sprawy gospodarki komunalnymi zasobami lokalowymi -
mieszkalnymi i uzytkowymi, nadzér nad wykonywaniem ustug komunalnych dla tego
zasobu (w tym remonty tego zasobu), prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych
1 ewidencji obiektéw, naliczanie optat naleznych od wspétwlascicieli nieruchomoéci
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wspdlnych, prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i zmiang uméw na dostawe
energii elektrycznej do obiektéw komunalnych oraz rozliczaniem faktur za jej dostawe,
koordynacja uzytkowania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie na czas
trwania okresu trwato$ci projektu.

§ 28. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw ochrony Srodowiska
i gospodarki wodnej nalezg w szczeg6lnosci sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy
w zakresie gospodarki wodnej, ochrony S$rodowiska, ochrony przyrody, melioracji,
ekologii, rolnictwa, le$nictwa i towiectwa.

§ 29. Do witasciwosci dwuosobowego samodzielnego stanowiska do spraw
gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezag w szczegdlnoSci sprawy zwigzane
z realizacjg zadan gminy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym sprawy
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, prowadzenie spraw
nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej nieruchomos$ci oraz prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkow i sprawy udzielania przez Gmine dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw
prowadzonego przez Pomorskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw, realizacja
zadan gminy zapisanych w ustawie z dnia 28 marca 1933r. o grobach i cmentarzach
wojennych.

§ 30. Do wlasciwosci dwuosobowego samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji
nalezy w szczeg6lnoSci wykonywanie czynno$ci nalezgcych do Gminy jako inwestora,
przygotowywanie inwestycji, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia (SIWZ) w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku, prowadzenie
inwestycji, pilnowanie terminowos$ci i jako$ci wykonywanych robét, uczestnictwo
w spotkaniach, naradach, odbiorach robét, rozliczanie zrealizowanych inwestycji,
przygotowywanie zakonczonych inwestycji do przekazania podmiotom, ktére bedg
wybudowanymi obiektami zarzadzaé, nadzér nad wlasciwym utrzymaniem
i eksploatowaniem inwestycji do czasu przekazania uzytkownikowi, realizacja zadan
w ramach funduszu soleckiego oraz nadzér nad utrzymaniem i bezpieczenstwem
placéw zabaw w gminie.

§ 31. Do wilasciwos$ci samodzielnego stanowiska do spraw dzierzaw oraz optat
adiacenckich i planistycznych nalezg w szczego6lnoSci sprawy ustalania i poboru optaty
adiacenckiej naleznej gminie, naliczanie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartoséci
nieruchomo$ci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo jego zmiang (tzw. optata planistyczna), sprawy dzierzawy gruntéw
komunalnych oraz sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolenn na ustawianie reklam
i tablic informacyjnych na gruntach komunalnych, naliczanie optat za umieszczanie
urzadzen w drogach wewnetrznych.
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§ 32. Do wiasciwosci dwuosobowego samodzielnego stanowiska do spraw
gospodarki  nieruchomo$ciami naleza w  szczegblnoéci sprawy zwigzane
z gospodarowaniem zasobem mienia komunalnego, w tym ze zbywaniem i nabywaniem
mienia komunalnego, zamiang oraz oddawaniem mienia w trwaly zarzad badz
uzyczenie, sprawy uzytkowania wieczystego, sprawy zwigzane z zatwierdzaniem
podzialéw i rozgraniczeniem nieruchomos$ci potozonych na terenie Gminy Kwidzyn,
wydawanie zgody na czasowe zajmowanie gruntéow gminnych, sprawy zwigzane
z udzialem Gminy Kwidzyn w spétkach prawa handlowego.

§ 33. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw zaméwiefi publicznych
nalezg sprawy przygotowywania i przeprowadzania procedur udzielania zaméwiefi
publicznych na realizacje zadan gminy oraz sprawy pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych, w tym w szczegblnoéci inicjowanie przystapienia Gminy do
projektow z udziatem 3$rodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych, w tym
unijnych, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan, zarzadzanie projektami
oraz ryzykiem w tych projektach, koordynacja ich realizacji, monitoring i rozliczanie
projektow.

§ 34. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska koordynatora projektéw nalezy
koordynowanie projektéw w okresie realizacji, ich monitorowanie oraz rozliczanie po
zakoniczeniu realizacji, na zasadach okre$lonych w projektach oraz w szczegblowym
zakresie czynno$ci.

§ 35. Do wtadciwosci samodzielnego stanowiska do spraw rozwoju i promocji gminy
nalezg w szczegdlno$ci 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, wspotpraca z mediami,
realizacja zadan w zakresie wspotpracy miedzygminnej, regionalnej i miedzynarodowej,
opracowywanie malych projektéw i projektéw miekkich, przygotowywanie wnioskéw
o ich dofinansowanie ze Zrédet zewnetrznych, w tym $rodkéw UE, monitorowanie
I rozliczanie tych projektéw, sprawy rozwoju kultury fizycznej i sportu w Gminie
Kwidzyn, w tym wspétpraca w zakresie tego rozwoju ze stowarzyszeniami, klubami
sportowymi, gminnymi placowkami o$wiatowymi oraz z innymi organizacjami
1 instytucjami dziatajgcymi w dziedzinie kultury fizycznej i sportu, sprawy turystyki
I wypoczynku, prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich, innych niz podlegajgce
rejestracji przez Marszalka Wojewddztwa oraz realizacja zadan gminy w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.
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§ 36. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej nalezy realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych spoczywajacych na gminie oraz organizacja dziatan
przeciwpowodziowych, inicjowanie i koordynowanie dziatati w zakresie informatyzacji
gminy, prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy, w tym
zaopatrzenia Urzedu w wyposazenie komputerowe i niezbedne oprogramowanie oraz
ubezpieczenie tego sprzetu.

§ 37. Do wlasciwosci Petnomocnika Wéjta 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 pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych, prowadzenie zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych
w stosunku do pracownikéw, ktérzy maja by¢ upowaznieni do dostepu do informacji
niejawnych.

§ 38. Do wilasciwosci Inspektora ochrony danych nalezy informowanie
administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia
2016/679 oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia
2016/679, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomo$é, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679, wspoéipraca
z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych, pehienie funkcji punktu
kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
rozporzadzenia 2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszystkich innych sprawach, wypelnianie zadan, o ktérych mowa w pkt 1-5
z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 39. Do wilasciwosci samodzielnego stanowiska informatyka urzedu nalezy
w szczegblnosci koordynacja zadan z zakresu informatyzacji, zapewnienie obstugi
informatycznej stanowisk pracy w Urzedzie, w tym instalacji sprzetu i oprogramowania,
administrowania sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi systemami
operacyjnymi, bazami danych oraz strukturg teleinformatyczng gminy, zapewnienie
ciggloéci sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej, zapewnienie
ochrony i bezpieczenstwa danych w systemach teleinformatycznych, gospodarowanie
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sprzetem i siecia komputerowa Urzedu oraz zaopatrywanie jednostki w ten sprzet,
wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych oraz koordynacja dziatan zmierzajacych
do zapewnienia w zakresie informatyzacji zgodno$ci dzialania organéw gminy
z obowigzujacymi przepisami, administrowanie strong internetowa oraz strong
Biuletynu Informacji Publicznej gminy, nadzér nad realizacja uméw dotyczacych obstugi
systemow.

§ 40. Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej
naleza w szczegolnosci sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy w zakresie
utrzymywania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, w tym m.in.:
prowadzenie spraw w zakresie wykaszania i odkrzaczania drég i placéw gminnych
organizowanie i koordynacja pracy pracownikéw gospodarczych; organizacja
1 nadzorowanie rob6t publicznych i prac interwencyjnych; organizacja
i nadzorowanie 0s6b bezrobotnych skierowanych do pracy spotecznie uzytecznej, oséb
wskazanych przez sad do wykonywania nieodptatnej dozorowanej pracy na cele
publiczne na terenie gminy oraz skazanych skierowanych do prac na terenie gminy
I gminnych jednostek organizacyjnych w ramach uméw zawieranych z zakladem
karnym; realizacja zadan gminy zapisanych w ustawie z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych; uzgadnianie z operatorem pocztowym lokalizacji
skrzynek pocztowych na nieruchomos$ciach gminnych - likwidacja stanowiska z dniem
18 listopada 2019 r.;

§ 41. Do wiasciwosci Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego naleza
w szczegolnoSci sprawy zwigzane z realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci,
planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego, inicjowanie i organizowanie
wspolpracy pomiedzy podmiotami ochrony ludnos$ci, dzialajgcymi na obszarze gminy
oraz zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia.

§ 42. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych

i obstugi:

1) na dwuosobowym stanowisku sekretarki w Biurze Obstugi Klienta nalezy
w szczegllno$ci: prowadzenie bezposSredniej obstugi klientéw Urzedu, w tym
przyjmowanie korespondencji i przesylek, prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,
w tym rejestracja korespondencji przychodzacej oraz rejestracja i wysylka
korespondencji wychodzacej z Urzedu, obstuga centrali telefonicznej i faxu,
zapewnienie ciggltosci tgcznosci telefonicznej, prowadzenie spraw socjalnych
pracownikow, sprawy zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
w niezbedne urzadzenia biurowe, zaopatrzenie w artykuly spozywcze Urzedu,
zaopatrzenie w $rodki czysto$ci, meble i sprzet, przeglady i naprawy urzadzen
bedgcych na wyposazeniu Urzedu, nadzér nad praca sprzataczek w Urzedzie,
zabezpieczenie i monitoring obiektu Urzedu, prowadzenie spraw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie,
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2)

3)

4)

5)

na stanowisku konserwatora - dozorcy i magazyniera obrony cywilnej nalezy
w  szczegOlnoSci: nadzér nad zabezpieczeniem wejscia do budynku Urzedu,
konserwacja i organizowanie naprawy mebli biurowych oraz statych elementéw
wyposazenia pomieszczeni, wykonywanie kserokopii materiatéw i dokumentéw dla
potrzeb stuzbowych, prowadzenie magazynu obrony cywilnej, utrzymanie porzadku
i od$niezanie terenu wokét Urzedu, utrzymanie porzadku i nadzér nad
pomieszczeniami znajdujgcymi sie w piwnicy i na strychu Urzedu, drobne, biezace
naprawy i konserwacje;

na dwuosobowym stanowisku sprzataczki biurowej nalezy w szczegélnoici:
utrzymywanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach w budynku
Urzgdu Gminy, przygotowanie sali obrad na posiedzenie Rady Gminy, jej komisji lub
inne spotkania, sprzatanie sali obrad po posiedzeniach i spotkaniach;

na 7-osobowym stanowisku pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegélnoci:
wykonywanie zadari gospodarczych na terenie gminy, wykonywanie konserwacji
1 naprawy sprzetu powierzonego na stanowiska pracy, porzadkowanie i wykaszanie
terenéw komunalnych;

na 3-osobowym stanowisku konserwatora sprzetu ppoz w OSP nalezy
w szczegllnoSci: utrzymywanie w statej sprawnos$ci technicznej przydzielonego
samochodu pozarniczego oraz innego sprzetu pozostajgcego na wyposazeniu
jednostki OSP, utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen garazowych
i zaplecza warsztatowo-magazynowego OSP oraz przyjetych w uzytkowanie urzadzen
1 narzedzi, uzytkowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami przydzielonego
samochodu pozarniczego oraz innego sprzetu pozarniczego, zabezpieczenie pojazdu
samochodowego przed mozliwoscig uzycia go przez osoby do tego nieuprawnione,
biezgca weryfikacja aktualno$ci badan lekarskich cztonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych, a w ramach tego przekazywanie na biezgco pracownikowi Urzedu Gminy
Kwidzyn wiasciwemu ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
informatyzacji listy cztonkéw OSP wymagajacych skierowania na okresowe badania
lekarskie, kontrolowanie waznosci badan lekarskich cztonkéw Ochotniczej Strazy
Pozarnej zamierzajgcych wzig¢ udziat w dziataniach ratowniczych.

Rozdziat 6
Kolegium Wojta

§43. 1. W Urzedzie funkcjonuje Kolegium Wajta, ktére jest organem doradczym

i opiniodawczym Wijta.

1)
2)

3)

2. Do zakresu dziatania Kolegium Wojta nalezy w szczeg6Inosci:
opiniowanie projektow uchwal, kierowanych do Rady;
wypracowywanie stanowiska, o zajecie ktérego wystepuja do Gminy inne organy
samorzadu terytorialnego badz organy administracji rzadowej;
opiniowanie i doradztwo przy projektach i propozycjach uméw bgdZ porozumien,
jakie Gmina zamierza zawrze¢, wptywajacych znaczaco na zobowigzania Gminy;
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4) doradzanie Woéjtowi w sprawach strategicznego rozwoju Gminy, planowania
i programowania przestrzennego, inwestycyjnego i innych.

§ 44. W sktad Kolegium wchodza:
1) Wojt;
2) Zastepca Woijta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Kierownicy referatéw wtasciwi w zakresie rozpatrywanych spraw.

§ 45. 1. Kolegium zwotuje i przewodniczy mu Wojt.

2. Kolegium podejmuje rozstrzygniecia poprzez glosowanie jawne nad
rozpatrywang sprawa.

3. Posiedzenia Kolegium sa protokotowane przez Sekretarza. Protokét podpisuje
osoba sporzadzajgca go oraz Woijt.

4. Sprawy kieruje na posiedzenia Kolegium Wajt, czynigc o tym zapis na wniosku
(piSmie) lub przekazujac informacje bezposrednio pracownikowi wilasciwemu dla
zalatwienia okre$lonej sprawy.

5. Sprawe na posiedzeniu przedstawia pracownik wiasciwy do jej zatatwienia.

Rozdziat 7
Akty kierownictwa wewnetrznego

§ 46. Aktami kierownictwa wewnetrznego w Urzedzie s3 zarzadzenia Wéijta.

§47.1. W urzedzie prowadzony jest jeden rejestr zarzadzen Woéijta na stanowisku
wiaSciwym do spraw organizacyjnych i obstugi biura Rady.
2. Zarzadzenia numerowane sg w danym roku kolejnymi liczbami arabskimi
poczagwszy od 1 tamanymi przez ostatnie dwie cyfry roku.

Rozdziat 8
Zasady sporzadzania i podpisywania pism i decyzji oraz wydawania
upowaznien i pelnomocnictw

§ 48. Wojt podpisuje osobiscie:

1) Zarzadzenia;

2) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej, samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji
innych panstw;

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

4) odpowiedzi na wnioski zebran wiejskich;
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5) odpowiedzi na wystgpienia i wnioski Postéw i Senatoréw;
6) odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw
Dziecka;
7) odpowiedzi na skargi i wnioski;
8) decyzje administracyjne, ktoérych strong sg inne jednostki samorzadu terytorialnego
badz Skarb Panstwa;
9) dokumenty zawierajgce:
a) upowaznienie do ztozenia o$wiadczenia woli,
b) upowaznienie do reprezentowania gminy przed sadami administracyjnymi,
powszechnymi oraz organami administracji publicznej,
c) upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,
d) okreslenie zakreséw obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 49. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatéw podpisujg pisma
w sprawach nalezacych do zakresu ich kompetencji oraz w ramach udzielonych przez
Wojta upowaznien.

§ 50. Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okre§lonych we witasciwych
przepisach.

§ 51. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje na podstawie
udzielonego im upowaznienia przez Waijta.

§ 52.1. Projekty pism i decyzji przed przedlozeniem ich do podpisu osobie

upowaznionej winny by¢ parafowane przez pracownika sporzadzajgcego je.

2. Na kazdym wysytanym piSmie i decyzji administracyjnej nalezy umieScic,
w dolnym lewym rogu, informacje o osobie prowadzacej sprawe oraz numer telefonu
kontaktowego.

3. Standardowe pisma urzedowe i projekty aktéw prawnych Rady i Woéjta redaguje
sie w sposob czytelny, stosujac nastepujace kroje czcionki: calibri o rozmiarze 12 lub 13;
arial o rozmiarze 11 lub 12; werdana o rozmiarze 10 lub 11.

§53. 1. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn do innych
czynnosci.
2. Wojt moze udzieli¢ Zastepcy Wojta oraz innym pracownikom Urzedu Gminy
upowaznienia do sktadania oSwiadczen woli w imieniu gminy.
3. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa podlegajg rejestracji
w centralnym rejestrze upowaznien i pelnomocnictw, prowadzonym przez Sekretarza
gminy.
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Rozdziat 9
Zasady sporzgdzania uméw

§54. 1. W Urzedzie prowadzony jest jeden rejestr uméw zawartych w wyniku
przeprowadzenia postepowania w trybie zamdéwienn publicznych, na stanowisku do
spraw zaméwien publicznych. Umowy te oznacza sie nastepujgco: symbol literowy
stanowiska, symbol klasyfikacyjny, kolejny numer umowy, rok jej zawarcia,
np.: ZP. 272. 3. 2019.

2. W referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg rejestry
umow, do zawarcia ktérych stosuje sie uproszczone procedury udzielania zamoéwien
publicznych. Umowy zawarte w wyniku uproszczonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego otrzymuja symbol danej sprawy lub danego zakresu spraw ze
stanowiska merytorycznego, np.. BOKI.2411.5.2019, gdzie BOK.I. oznacza symbol
stanowiska pracy, 2411 - symbol klasyfikacyjny, numer 5 - kolejny numer umowy/
sprawy,2019 - rok zawarcia umowy.

3. Umowy zlecenia zawierane z osobami fizycznymi podlegajg konsultacji ze
stanowiskiem do spraw kadr i ptac, prowadzacym sprawy kadrowe oraz rejestracji
w rejestrze umow prowadzonym na tym stanowisku.

4. Umowa winna by¢ parafowana przez radce prawnego, a pod kgtem zgodnosci
z ustawa Prawo zamowien publicznych przez pracownika do spraw zamoéwien
publicznych.

5. Kazda strona umowy winna by¢ parafowana przez osoby podpisujgce umowe.

6. Kazda umowa wywotujaca zobowigzania finansowe, musi dla swej skutecznoéci
by¢ kontrasygnowana przez Skarbnika gminy.

7. Pracownicy merytoryczni realizujgcy umowy zawarte w wyniku postepowania
przetargowego przestrzegajg zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po
zakonczeniu inwestycji/zadania oraz zwrotu gwarancji za wady i usterki.

Rozdzial 10
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obieg dokumentéw oraz
wzory blankietéw korespondencyjnych, pieczeci nagtéwkowych
i pieczeci do podpisu stosowanych w Urzedzie

§55. Szczegblowe =zasady i tryb wykonywania czynnoéci Kkancelaryjnych
w Urzedzie, w tym sposéb przyjmowania i obieg korespondencji okresla instrukcja
kancelaryjna, wprowadzona przez Prezesa Rady Ministréw, w drodze rozporzadzenia.

§ 56. 1. W Urzedzie wdroZony jest elektroniczny obieg dokumentacji, ale obowigzuje
mieszany obieg dokumentéw. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie nadal jest system tradycyjny, w postaci
dokumentéw papierowych.

2. Dopuszcza sig¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
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1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Urzedu.

§57. 1. W Urzedzie funkcjonuje jeden punkt kancelaryjny (kancelaria ogolna
Urzedu), zlokalizowany w Biurze Obstugi Klienta (pokéj nr 1 na parterze Urzedu), gdzie
przyjmuje sie i rejestruje przesytki wplywajace do Urzedu oraz przyjmuje sie
od pracownikéw i rejestruje przesytki wychodzace.

2. Korespondencja dostarczana osobi$cie do Urzedu przyjmowana jest w Biurze
Obstugi Klienta.

3. Korespondencja wptywajagca do Urzedu za posrednictwem podmiotu
Swiadczgcego ustugi pocztowe, odbierana jest z jego placéwki i dostarczana do Biura
Obstugi Klienta przez pracownikéw tego biura.

4. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sgdowym oraz majaca szczegélne znaczenie, wysylana jest listami poleconymi,
pozostala listami zwyktymi.

5. Koperta wysylanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy
czym adres pocztowy winien by¢ dokladny i pelny, a ponadto powinna by¢ opatrzona
w lewym gérnym rogu numerem pisma (sprawy) z symbolem literowym stanowiska, na
ktérym sporzadzono korespondencje.

6. Korespondencja na nosnikach papierowych przygotowywana do wystania
w danym dniu winna by¢ dostarczona przez poszczegdlne komérki Urzedu do kancelarii
ogblnej nie pézZniej niz do godziny 149 tego dnia; z wyjatkiem pigtkéw, kiedy Urzad
pracuje krécej (tylko do godz. 1490), woéwczas korespondencje nalezy skladaé
do kancelarii ogdlnej do godziny 1399, natomiast w $rody korespondencje nalezy sktada¢
w kancelarii ogdlnej do godziny 159.

7. Oferty przetargowe lub konkursowe skladane do Urzedu w zamknietych
kopertach nie podlegaja rejestracji w rejestrze, na kopertach umieszcza sie natomiast
date wptywu, godzine, kolejny numer oferty i parafke pracownika przyjmujgcego
przesytke.

§ 58. Przy obiegu dokumentow nalezy przestrzegac¢ nastepujgcych zasad:
1) wszystkie pisma, réwniez pisma przestane elektronicznie bezposrednio na skrzynki
pracownikoéw (korespondencja) musza przej$¢ przez kancelarie ogéing Urzedu;
2) korespondencje, ktéra wptyneta do Urzedu rejestruje sie bezzwlocznie w rejestrze
przesytek wptywajacych i przekazuje Sekretarzowi Gminy do zadekretowania poprzez
odreczne umieszczenie nazwiska pracownika witasciwego do zalatwienia sprawy,
ewentualnie innych uwag i informacji oraz podpisu dekretujagcego (w przypadku
nieobecno$ci Sekretarza Gminy korespondencje dekretuje Zastepca Wéjta lub Woijt);
3) po zadekretowaniu przez Sekretarza Gminy korespondencje przeglada Woijt
i Zastepca Wéjta, a nastepnie jest ona doreczana przez pracownika Biura Obstugi
Klienta zgodnie z dekretacjg;
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4) w korespondencji przygotowywanej na poszczeg6lnych stanowiskach obowiazujg
symbole literowe dla danego stanowiska, podane w § 6 i 7 Regulaminu; nadajac numer
danej sprawie, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedza sie go symbolem literowym stanowiska, z zastrzezeniem § 6 ust. 3.

5) opatrywanie pism odpowiednimi pieczeciami nagléwkowymi (nie dotyczy
blankietéw korespondencyjnych) i podpisowymi;

6) do sporzadzania korespondencji wychodzgcej, z wylaczeniem decyzji
administracyjnych, stosuje sie blankiety korespondencyjne, stanowigce zataczniki nr 2,
314 do niniejszego regulaminu (w wersji kolorowej lub czarno-biatej).

§59. 1. Do sktadania zamoéwienia na pieczecie urzedowe dla poszczegbinych
komérek organizacyjnych upowaznieni sg kierownicy referatéow oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. ZamoéOwienie na pieczecie, zaakceptowane przez Sekretarza gminy, nalezy
sklada¢ na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi biura Rady.

3. Wykonane pieczecie rejestrowane s3 w rejestrze pieczeci urzedowych przez
pracownika wymienionego w ust. 2.

4. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania
i podpis osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczeci.

5. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace, zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

Rozdziat 11
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow
aktéw prawnych Rady i Wéjta

§60. 1. Projekty aktéow prawnych Rady i Wéjta przygotowuja pracownicy na
polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika lub z wtasnej
inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych
przepisow lub zachodzi konieczno$¢ uregulowania danego zakresu spraw.

2. Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ ustalonym zasadom techniki
prawodawczej.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez:

1) Sekretarza Gminy - pod wzgledem merytorycznym,
2) Prawnika - pod wzgledem zgodnosci z prawem.

4. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust. 3, projekt aktu
prawnego Rady przedktada sie Wojtowi, a nastepnie kieruje do wiaSciwej komisji Rady,
natomiast projekt aktu prawnego Wojta przedktada sie Wéjtowi do podpisu.

5. Uzyskanie pozytywnej opinii komisji Rady stanowi podstawe do przedlozenia
projektu aktu Radzie do uchwalenia.
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Rozdziat 12
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji, interpelacji i zapytan

§61. 1. Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane
do Wéjta rejestrowane sg przez biuro Rady.

2. Rejestr skarg, wnioskow i petycji, wnoszonych w trybie Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy o petycjach, prowadzony jest na stanowisku wlasciwym
do spraw obstugi biura Rady.

3. Sekretarz, w porozumieniu z Wéjtem, ustala wtasciwg osobe do przygotowania
odpowiedzi na skarge, wniosek lub interpelacje.

4. Przygotowana odpowiedzZ przedklada sie do akceptacji i podpisu Wéjta.

5. Tryb i terminy udzielania przez Wéjta odpowiedzi na interpelacje i zapytania
Radnych okres$la ustawa samorzadowa.

6. Tryb i terminy rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji reguluje statut gminy.

§ 62. Kontrole i koordynacje dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw, sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 63. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych
sprawach w kazdg $rode w godzinach od 129 do 169 oraz we wtorki i w pigtki
w godzinach od 890 do 1200,

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéow w indywidualnych
sprawach w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 13
Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie

§64. 1. Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie polega na wymianie informacji
w strukturze pionowej (miedzy kierownictwem a pracownikami) i poziomej (miedzy
komoérkami organizacyjnymi Urzedu).

2. Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie lub osobiscie,
indywidualnie lub grupowo.

3. Wiasciwy przeplyw informacji wewngtrz urzedu ma decydujagcy wpltyw na
skuteczno$¢ realizowanych procesbw oraz speinienie wymagan Kklientéw
wewnetrznych.

4. Rolg kierownictwa jest udostepnianie pracownikom wszystkich informacji
niezbednych do wykonywania biezacej pracy, udzielania informacji zwrotnej dotyczacej
wynikoOw pracy, rozpowszechnianie dobrych praktyk, wspieranie pracownikéw
w realizacji pomystow usprawnienia pracy Urzedu.

5. Rolg pracownikéw jest dzielenie sie informacjg i wiedza z innymi pracownikami,
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poddawanie pomystéw i inicjowanie doskonalenia pracy wiasnej i catego Urzedu,
doktadne zapoznanie sie z informacjami otrzymanymi od kierownictwa, korzystanie
z wszystkich dostepnych kanatéw przekazywania informacji.
6. Na system komunikacji wewnetrznej sktadajg sie:
1) zarzadzenia Wojta;
2) dekretacja na korespondencji;
3) Kolegium Woijta;
4) bezposrednie spotkania kierownictwa z pracownikami (raz na dwa tygodnie);
5) indywidualne rozmowy kierownictwa z pracownikami;
6) spotkania grupowe, zespotowe;
7) spotkania zwigzane z oceng pracownikow;
8) prezentacje i szkolenia zamkniete dla pracownikéw Urzedu;
9) poczta elektroniczna;
10)wewnetrzna sie¢ telefoniczna;
11)tablice informacyjne;
12)kwestionariusze i ankiety;
13)anonimowe skrzynki sugestii i opinii;
14)system elektronicznego obiegu dokumentow;
15)inne dostgpne kanaly przekazywania informacji (np. wewnetrzna platforma
internetowa, komunikatory wewnetrzne, itp.).

7. W pierwszy i trzeci czwartek miesiaca, w godzinach 8%- 109, wojt zwotuje
spotkanie grupowe lub zespotowe, na ktérym omawiane sg pilne sprawy biezace,
w szczegllnoSci dotyczace inwestycji gminnych i utrzymania infrastruktury komunalnej
oraz dziatalno$ci referatow.

Rozdzial 14
Udzielanie informacji publicznej

§65. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji
publicznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreSlonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy.

3. Kazdy pracownik merytoryczny Urzedu przygotowuje informacje publiczng,

udzielang na wniosek, w zakresie swojego stanowiska i przekazuje do Sekretarza gminy,
ktory koordynuje sprawy udzielania informacji publicznych.

§ 66. Przedstawicielom medidéw informacji o dziatalno$ci gminy udziela wylacznie
Wojt lub wskazana przez niego osoba.
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Rozdziat 15
Obstuga klientoéw Urzedu

§ 67.1. Bezposrednig, kompleksowa obstuge klientow Urzedu Gminy Kwidzyn

zapewnia Biuro Obstugi Klientéw zlokalizowane na parterze Urzedu, w pokoju nr 1.

2. Biuro przyjmuje Kkorespondencje, oferty, w tym oferty przetargowe
i konkursowe, pisma i przesylki bezposrednio od klientéw oraz od podmiotéw
wykonujacych ustugi pocztowe lub kurierskie.

3. Biuro wydaje zainteresowanym klientom druki i formularze obowigzujace
w Urzedzie.

4. Biuro udziela zainteresowanym klientom wstepnej informacji na temat trybu
i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie.

5. W Biurze Obstugi Klienta zapewnia sie klientom dostep do przepiséw prawnych.

6. W szczeg6lnych przypadkach klienci powinni by¢ skierowani do odpowiedniego
pracownika Urzedu Gminy, badZ otrzyma¢ informacje, do ktorej instytucji nalezy sie
udac ze swojg sprawg.

§ 68. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowiazek w spos6b uprzejmy, sprawny

i kompetentny obstugiwa¢ klientéw Urzedu.

2.W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno
by¢ zredagowane w sposaéb jasny i czytelny.

3.Indywidualne sprawy obywateli powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki
w terminach okreSlonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, Ordynacji
podatkowej i innych obowigzujgcych przepisach szczegdlnych.

4.Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg, wnioskéw
i interwencji sprawuje Wéjt i Sekretarz Gminy.

5. Kierownictwo Urzedu dokonuje okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania
calo$ci spraw przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

6. Urzad w sposob ciggly bedzie mierzy¢ satysfakcje klientéw z jako$ci swoich ustug.
W tym celu uruchamia sie w Biurze Obstugi Klienta skrzynke pobierania ankiet oraz
wszelkiego rodzaju postulatéw, wnioskéw i uwag.

Rozdziat 16
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie

§ 69.Wojt jako kierownik Urzedu jest odpowiedzialny za prawidtowe
funkcjonowanie dziatalno$ci kontrolnej w postaci kontroli zarzagdczej w Urzedzie.

§ 70. Zakres i organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie okreSla Wéjt, w drodze
odrebnego zarzadzenia.
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Rozdziat 17
Przepisy koncowe

§ 71. 1. Kazdy pracownik Urzedu jest obowiazany zna¢ i przestrzega¢ postanowienia
Regulaminu.
2. Fakt zaznajomienia sie z treScia Regulaminu pracownik dokumentuje
oSwiadczeniem, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

§ 72. Kazda zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wiadciwym dla jego
nadania.

29







