Zarzadzenie Nr 76/06
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 7 grudnia 2006r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Kwidzyn.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,
poz.1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.1568, z 2004r. Nr 102, poz.1055
i Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz.1457 oraz z 2006r. Nr 17, poz.128 i Nr ),

zarzadza sig, Co nastgpuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy Kwidzyn Regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowiagcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 36/06 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawic

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Kwidzyn.

§ 3. |
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 76/06
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 7 grudnia 2006r.

Regulamin organizacyjny

Urzedu Gminy Kwidzyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.
§ 1.
1. Urzad Gminy Kwidzyn jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad Gminy Kwidzyn jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow o finansach

publicznych.
§ 2.

Urzad Gminy Kwidzyn ma siedzib¢ w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30.
§ 3.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
Rada - Rad¢ Gminy Kwidzyn,
Radny - radnego Rady Gminy Kwidzyn,
Wojt — Wojta Gminy Kwidzyn,
Zastgpca Wojta — Zastgpee Wojta Gminy Kwidzyn,
Sekretarz — Sekretarza Gminy Kwidzyn,
Skarbnik - Skarbnika Gminy Kwidzyn,
Urzad - Urzad Gminy Kwidzyn,
pracownik - pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zmianami),
ustawa samorzadowa — ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr

142, poz.1591 z p6ézn. 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 — instrukcj¢ kancelaryjng dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,

wprowadzong rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz.U. Nr 112,

poz.1319 z pdzn. zmianami),

12) statut gminy — statut Gminy Kwidzyn, uchwalony uchwata Nr IX/65/03 Rady Gminy Kwidzyn z dnia

24 pazdziernika 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kwidzyn (opublik. w Dz.Urz.Woj.Pom.
z 20 listopada 2003r. Nr 145, poz. 2583),

13) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn,
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14) gminne jednostki organizacyjne — jednostki, dla ktérych Gmina Kwidzyn jest organem

zatozycielskim,

15) placéwki o$wiatowe - przedszkola, szkoly podstawowe i gimnazja na terenie gminy, podlegte Gminie

Kwidzyn.
§ 4.
Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna Urzedu,
2) zadania i zasady funkcjonowania Urzedu.
§5.

Urzad realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawa samorzadowa, innymi ustawami

szczegllnymi, statutem gminy, uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

przekazane gminie ustawami lub w drodze porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji

rzadowej badz samorzadowe;j.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 6.

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt postuguja si¢ okre$lonymi symbolami:
1) Wijt;
2) Zastgpca Woijta;
3) Sekretarz Gminy - Or.;

4) referat finansowy z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

kierownik referatu — Skarbnik Gminy - Fn.,

stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci - Fn. 1,

stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci - Fn.II,
stanowisko ds. podatkéw lokalnych i innych optat - Fn.III,

stanowisko ds. dochodéw budzetowych i plac - Fn.IV,

stanowisko ds. wydatkéw budzetowych - Fn.V,

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — Fn. VI,

kasjer - Fn.VII;

5) referat o$§wiaty z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

a)
b)
©)
d)
©)

kierownik referatu - OS.,

stanowisko ds. pracowniczych oswiaty - O$.1,

stanowisko ds. ksiggowosci przedszkoli i gimnazjow - OS.11,
stanowisko ds. ksiggowosci szko6t podstawowych - OS$.111,

stanowisko ds. stypendiow i zasitkéw szkolnych - O$.IV

6) referat $wiadczen spotecznych z nastepujacymi stanowiskami pracy:



a) kierownik referatu — Sw.;
b) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — Sw.1;

¢) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych — Sw.I1.;

7) stanowisko ds. administracyjnych — Adm.

8) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony mienia - EL.,

9) stanowisko ds. ewidencji, handlu i uslug oraz rolnictwa — ER.,

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

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

12) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa - GP.;

13) stanowisko ds. inwestycji —IK.;

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

15) stanowisko ds. obronnych i dowodéw osobistych — SO.,

16) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OC.,

17) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i samorzadowych — OKS.,

18) stanowisko ds. promocji gminy, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz wspolpracy
regionalnej i migdzynarodowej — PW.,

19) stanowisko ds. socjainych, technicznych i ochrony przeciwpozarowej - ST.,

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

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

22) stanowisko ds. zasobéw mienia komunalnego - GG.,

23) samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. rozwiazywania probleméw spotecznych — PA,

24) gminne centrum reagowania, ktérego skiad osobowy okresla odrgbne zarzadzenie - GCR.

§7.

1. Oprocz 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) stanowiska pracownika gospodarczego;
5) 7 stanowisk konserwatoréw mienia gminnego.
§ 8.

1. Nie sa zmianami Regulaminu zmiany organizacyjne w zakresie okre§lonym w § 6 i 7, w wyniku
ktérych nastgpuje fworzenie, laczenie badZz podzial istniejacych stanowisk pracy, o ile
zatrudnienie pracownika nastgpuje na podstawie umowy o prace na czas okreslony, na czas
zastgpstwa lub na czas wykonania okreslonej pracy.

2. Wojt moze tworzy¢ sposrod pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie zespoly do wykonania

okreslonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie.
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§9.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wijt;
2) Zastgpca Wojta
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy, petniacy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego;
5) kierownik referatu oswiaty;
6) kierownik referatu $wiadczen spolecznych.

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

o zaméwieniach publicznych.

—

§11.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu
oraz poszczegolne referaty i stanowiska pracy.
‘ § 12.

Wéjt  jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw  Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza.
Wéjt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach
prawnych okreslajacych obowiazki Wojta.
Wéjt nadzoruje bezposrednio pracg na nastgpujacych stanowiskach:
1) Zastepcy Woijta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;,
4) kierownika referatu o§wiaty;
5) kierownika referatu swiadczen spolecznych,
6) petnomocnika ds. rozwiazywania probleméw spotecznych;
7) samodzielnego stanowiska ds. sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
8) samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz

wspotpracy regionalnej i migdzynarodowe;j.
Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
3) skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy Kwidzyn w sprawach zwiazanych z prowadzeniem

biezacej dziatalnosci gminy;

4) udzielanie pelmomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;
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5) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesje Rady sprawozdan z ich wykonania;

6) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) uczestniczenie w pracach stowarzyszen gmin, ktorych Gmina Kwidzyn jest cztonkiem;

9) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie gminy;

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wjta przepisami prawa.
Wjt nadzoruje bezposrednio sprawy:

1) kultury oraz ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami,

2) kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

3) o$wiaty,

4) ochrony zdrowia i pomocy osobom niepelnosprawnym,

5) pomocy spolecznej i $wiadczen spotecznych oraz polityki prorodzinnej,

6) przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

7) promocji gminy, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz wspdlpracy regionalnej

i miedzynarodowej,
8) wspdlpracy z samorzadem mieszkancdw wsi.

Wéjt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do wydawania okreslonych decyzji administracyjnych

W jego imieniu.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do dokonywania innych czynnosci, niezbednych

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

§13.

1. Zastgpca Wojta, w powierzonym mu zakresie, zapewnia kompleksowe rozwiazywanie
probleméw wynikajacych z zadan Gminy oraz nadzoruje w tym zakresie dzialalno$é¢ podlegtych
mu pracownikow i jednostek organizacyjnych.

2. Do kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) nadzér nad estetyka, porzadkiem, utrzymaniem cmentarzy i terenéw zielonych,
3) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem gminy,
4) ochrona $rodowiska i gospodarka wodna,

5) planowanie i rozwoj przestrzenny gminy,

6) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji,

7) wspolpraca ze spotkami, w ktérych Gmina posiada udzialy lub akcje,

8) zamdwienia publiczne,
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9) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia 1 utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

10) z zakresu powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) utrzymania gminnych obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

12) gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

13) zastepowanie Wdjta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej
w razie jego nieobecnosci w pracy.

Zastepcy Wojta podlegaja bezposrednio:
1) Gminne Centrum Reagowania,
2) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, komunikacji, drogownictwa i transportu,
4) stanowisko ds. inwestycji,
5) stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych,
6) stanowisko ds. zasobéw mienia komunalnego,
7) stanowisko ds. obronnych i dowodéw osobistych,
8) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa,
9) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
10) stanowiska pomocnicze konserwatoréw sprzetu gminnego oraz robotnika
gospodarczego.
§ 14.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace pracownikow

Urzedu.

Sekretarz, w uzgodnienin z Wéjtem, dokonuje podziatu zadan pomigdzy pracownikéw Urzedu.

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie;

kontrola wewngtrzna Urzedu (za wyjatkiem kontroli finansowej);

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

nadzor nad poprawnoscia formalno-prawna przygotowywanych w Urzedzie pism, decyzji, umow
oraz projektéw aktéw prawnych Wéjta i Rady;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

wspotdziatanie z Rada i komisjami Rady, a w tym zakresie nadzorowanie wlasciwego
przygotowania materialéw pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidlowosci kompletowania
dokumentacji z prac Rady;

informatyzacja gminy i Urzedu,

polityka mieszkaniowa, komunalne i socjalne budownictwo mieszkaniowe i gospodarka

lokalami,
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9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
10) przyjmowanie korespondencji od organéw administracji publicznej, prokuratury isadéow —
w wypadku niemoznosci dorgczenia jej adresatowi w miejscu zamieszkania;
11) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
12) nadzér nad organizacja i przeprowadzeniem wyboréw w Gminie oraz pelnienie funkcji
Petnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego;
13) pehienie funkcji menadzera programéw kryzysowych w systemie obrony cywilnej gminy;
14) nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw gminy i jej jednostek organizacyjnych w zakresie
stosowania przepiséw o barwach, godle i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej,
4. Sekretarzowi Gminy podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. administracyjnych,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony mienia,
3) stanowisko ds. ewidencji, handlu i uslug oraz rolnictwa,
4) stanowisko ds. lokalowych, ustug komunalnych i informatyzacji,
5) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i samorzadowych,
6) stanowisko ds. socjalnych, technicznych i ochrony przeciwpozarowej,
7) stanowiska pomocnicze i obstugi — konserwator-dozorca, kierowca i sprzataczki.
§ 15.
1. Skarbnik zapewnia wlasciwe przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzoruje wykonanie
budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji;
3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
4) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba i Urzedami Skarbowymi;
5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
6) wykonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy;
7) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowywanie w tym celu dokumentow
finansowych oraz organizowanie ich obiegu;
8) opracowywanie przepiséw wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowej;
9) wspoldzialanie z Rada i komisjami Rady w zakresie swego dzialania;
10) wykonywanie zadan i obowiazkéw gldwnego ksiegowego jednostki;
11) wyznaczanie osoby go zastgpujacej w czasie jego nieobecnosci w pracy.
3. Skarbnik nadzoruje bezposrednio dzialalnos¢ referatu finansowego.
§ 16.
Do wilasciwosci referatu finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa gminy,
~aw szezegdlnosci:

1) planowanie i wykonywanie budzetu gminy;
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2) sprawy podatkow i opflat, pobieranych przez gming;
3) rachunkowos¢, ksiegowosé, place i obstuga kasowa.
§ 17.

Do wlasciwosci referatu os§wiaty nalezy w szczegdlnosci koordynacja dziatalnoéci organizacyjnej,
finansowej i merytorycznej placéwek oswiatowych gminy, wykonywanie obslugi administracyjnej
i finansowej tych placowek, organizacja i nadzor nad dowozem dzieci do placowek oswiatowych oraz
sprawy z zakresu swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

§ 18.

Do wlasciwosci referatu swiadczenn spolecznych naleza w szczegdlno$ci sprawy zwigzane
z prowadzeniem postgpowan w sprawie $wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, postgpowan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz sprawy dodatkéw mieszkaniowych.

§ 19.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie sekretariatu Urzedu oraz archiwum zaktadowego.
§ 20.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji, handlu i ustug oraz rolnictwa
naleza w szczegolnoSci sprawy dzialalnosci gospodarczej, prowadzonej na terenie gminy, w tym
prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, sprawy dzierzawy gruntéw komunalnych, nadzér nad
dzialalnoscia placowek handlowych, sprawy zwiazane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych, prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich, innych niz podlegajace rejestracji przez
Marszatka Wojewddztwa, oraz sprawy rolnictwa w zakresie nalezacym do zadan gminy.

§21.

Do wilasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i ochrony mienia nalezy
w szczegolnosci realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci, prowadzenie
statego rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie spisow wyborcow, wspoldziatanie z organami
sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, sprawy
zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych i innych imprez masowych, sprawy zwigzane
z kierowaniem osob wskazanych przez sad do wykonywania nieodptatnej dozorowanej pracy na cele
publiczne oraz sprawy zatrudniania oséb bezrobotnych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych.

§ 22.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej, komunikacji,
drogownictwa i transportu naleza w szczegdlnosci sprawy zwigzane z realizacja zadan remontowych i
gospodarczych w zakresie drogownictwa i transportu oraz gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,
prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw, sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym ulic,
placow, wiaduktow imostow, stanowigcych wlasno§é gminy i koordynacja prac realizowanych
na poszczeg6lnych obiektach, prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem ruchu na drogach

publicznych, organizacja i nadzorowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych, organizacja
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zimowego utrzymania drég i placéw gminnych oraz nadzor nad od$niezaniem pozostatych drég
publicznych na terenie gminy.
§ 23.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska ds. gospodarki lokalowej, uslug komunalnych
i informatyzacji naleza w szczegdlnosci sprawy gospodarki komunalnymi zasobami lokalowymi, nadzor
nad wykonywaniem ustug komunalnych oraz sprawy zwiazane z informatyka w Urzedzie Gminy, w tym
pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przetwarzania danych
osobowych, oraz informatyzacja gminy.

§ 24

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa naleza
w szczegOlnosci sprawy zwiazane z realizacja 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 oraz prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i nadawanie
numeracji porzadkowej nieruchomosci.

§ 25.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. inwestycji naleza sprawy zwiazane z realizacjg
inwestycji gminnych od momentu podpisania umowy o wykonanie inwestycji do koficowego rozliczenia
inwestycji.

§ 26.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej naleza
w szczego6lnosdei sprawy zwiazane z realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki wodnej i ochrony
srodowiska, melioracji, gospodarki odpadami, ekologii, lesnictwa i lowiectwa oraz organizacja dziatan
przeciwpowodziowych.

§ 27.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska ds. obronnych i dowoddéw osobistych naleza
w szczegblnosci sprawy zwiazane z wydawaniem dowoddéw osobistych, sprawy rejestracji
przedpoborowych, prowadzenie statego dyzuru oraz sprawy zatrudniania przez Gming oséb w ramach
prac spotecznie uzytecznych.

§ 28.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, przypisanych gminie
ustawami i przepisami wykonawczymi do tych ustaw.

§ 29.

Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i samorzadowych

naleza w szczegdlnosci sprawy obstugi Rady, jednostek pomocniczych gminy oraz samorzadu
‘mieszkancow wsi, prowadzenie rejestrow uchwal Rady, komisji Rady, wnioskow i interpelacji radnych

oraz zarzadzen Wojta, sprawy kadrowe kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
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oraz pracownikoéw Urzedu, nadzor i koordynacja zadan z zakresu statystyki publicznej.
§ 30.

Do wilasciwosci samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz wspolpracy regionalnej i migdzynarodowej nalezy w szczegdélnosci promocja
gminy, wspdlpraca z mediami, realizacja zadan w zakresie wspolpracy migdzygminnej, regionalnej
i migdzynarodowej, wdrazanie i monitoring strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy Kwidzyn.

§31.

Do wlasciwoéci samodzielnego stanowiska ds. socjalnych, technicznych i ochrony
przeciwpozarowej naleza w szczegdlnosci sprawy zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe,
kancelaryjne i sprzgt oraz zakup materialéw dla soltyséw, sprawy ubezpieczefi komunikacyjnych
pojazdéw stanowiacych wlasnos$¢ gminy, bezpieczenistwo i higiena pracy, sprawy socjalne pracownikow
Urzedu oraz realizacja zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

§ 32.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku
naleza w szczeg6lnosci sprawy rozwoju kultury fizycznej i sportu w gminie Kwidzyn, w tym wspotpraca
ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi, gminnymi placéwkami o$wiatowymi oraz z samorzadem
powiatowym w zakresie tego rozwoju oraz sprawy turystyki i wypoczynku.

§ 33.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. zamoéwient publicznych i pozyskiwania §rodkow
pozabudzetowych naleza sprawy zamoéwien publicznych, realizowanych przez Gminge Kwidzyn
oraz podejmowanie dzialan w celu $ciagnigcia kapitalu do gminy, opracowywanie projektow
i przygotowywanie wniosk6w o dofinansowanie inwestycji i innych przedsiewzie¢ ze srodkow
pozabudzetowych, w tym ze srodkéw Unii Europejskie;j.

§ 34.

Do wlasciwosci stanowiska do spraw zasob6w mienia komunalnego naleza w szczegdlnosci
sprawy zwiazane z gospodarowaniem zasobem mienia, w tym z nabywaniem i zbywaniem mienia
komunalnego oraz oddawaniem mienia w trwaly zarzad badz uzyczenie, sprawy zwigzane z udzialem
Gminy Kwidzyn w spotkach prawa handlowego oraz przystapieniem Gminy do stowarzyszen
i zwigzkéw, sprawy podzialu i rozgraniczania nieruchomosci oraz przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci.

§ 35.

Do wlasciwosci Pelmomocnika do spraw rozwigzywania probleméw spolecznych nalezg
w szczegoblnosci sprawy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, narkomanii oraz sprawy
zdrowia.

§ 36.

Do wilasciwosci gminnego centrum reagowania naleza w szczegélnosci sprawy zwigzane

zrealizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci, planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego,

inicjowanie i organizowanie wspOlpracy pomigdzy podmiotami ochrony ludnosci, dziatajacymi



11

na obszarze gminy oraz zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczefi i treningéw

z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 37.

Urzad funkcjonuje w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
jednoosobowego kierownictwa;
podziatu zadan migdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne;
wzajemnego wspoldziatania pomiedzy komérkami organizacyjnymi;
racjonalnosci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych zaméwien
publicznych.

§ 38.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie powierzonych

im zadan, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

zgodnosé z prawem opracowywanych projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta
oraz projektéw decyzji administracyjnych;

wlasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantéw;

wladciwe i terminowe zalatwianie spraw;

doktadna znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw w zakresie zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy;

opracowywanie projektu budzetu gminy w czedci dotyczacej zakresu ich dziatania;
opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;
wilasciwa wspolprace z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych zada;
zapewnienie merytorycznej obstugi wlasciwych komisji Rady w zakresie zadan powierzonych
danemu stanowisku;

rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskdw radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli;

10) wspoldziatanie z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze organizacjami

spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy oraz poza gmina;

11) wykonywanie na polecenie Wdjta i Sekretarza innych zadan, nie objetych przydzielonym im

zakresem czynnoSci.

§ 39.

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, dotyczace zwlaszcza

organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Rozdzial §
Akty kierownictwa wewnetrznego.
§ 40.
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Aktami kierownictwa wewngtrznego w Urzedzie sa zarzadzenia Wéjta.
§ 41.

W urzedzie prowadzony jest ciagly rejestr zarzadzen Woéjta na stanowisku wiasciwym do spraw

organizacyjnych.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 42.

Wojt podpisuje osobiscie:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

WYSZC

S

S

pisma

zarzadzenia;
pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji innych
panstw;
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz pisma kierowane do organéw administracji
publicznej, do jednostek organizacyjnych im podleglych lub przez nie nadzorowanych, badz do
agencji i funduszy panstwowych, bedace nastgpstwem interpelacji i wnioskow;
odpowiedzi na wystapienia i wnioski Postéw i Senatorow;
odpowiedzi na wystapienia Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Dziecka;
odpowiedzi na skargi i wnioski;
decyzje administracyjne, ktorych strona sa inne jednostki samorzadu terytorialnego badz Skarb
Panstwa;
dokumenty zawierajace:
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 obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 43.

Zastgpca Wojta podpisuje pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

zeg6lnionych w § 13 ust.2 Regulaminu.
§ 44.

ekretarz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wéjta.
§ 45.

karbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we whasciwych przepisach oraz podpisuje
i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wojta.

§ 46.

Kierownik referatu o$wiaty podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia

przez Wojta.
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§ 47.

Kierownik referatu §wiadczen spolecznych podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu
upowaznienia przez Woijta.
§ 48.
Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje na podstawie udzielonego im
upowaznienia przez Wdjta.
§ 49.

Wéjt moze upowaznié pracownikow Urzedu Gminy Kwidzyn do innych czynnosci

Rozdzial 7
Obieg dokumentow.
§ 50.
Przy obiegu dokumentdw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) sprawy pilne przedktada si¢ niezwlocznie;

2) w korespondencji przygotowywanej na poszczegélnych stanowiskach obowiazuja oznaczenia podane
w § 6 Regulaminu;

3) wewnetrzny obieg dokumentéw i opatrywanie ich odpowiednimi pieczgciami odbywa si¢
na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;j.

§S1.

Korespondencja wptywajaca do Urzedu przyjmowana jest w sekretariacie Urzedu, gdzie tez
prowadzony jest dziennik korespondencji.

§ 52.

1. Korespondencja wysylana jest za posrednictwem sekretariatu.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym
oraz majaca szczegolne znaczenie wysylana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyklymi.

3. Koperta wysylanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy czym adres pocztowy
winien by¢ dokladny i pelny, a ponadto powinna by¢ opatrzona numerem pisma w lewym gérmym
rogu, pod pieczecia Urzedu.

4. Korespondencja przygotowywana do wyslania w danym dniu winna by¢ dostarczona przez
poszczegolne komodrki Urzedu do sekretariatu nie pdzniej niz do godziny 14.00 tego dnia, a w §rody
do godziny 15.00.

§ 53.

Pisma przeznaczone do podpisu Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt pisma. Parafa winna by¢ umieszczona w lewym
dolnym rogu pisma i zawiera¢ imig¢ i nazwisko pracownika oraz date sporzadzenia.

§ 54.
1. W Urzedzie prowadzony jest jeden rejestr umoéw zawartych w wyniku przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, na stanowisku wiasciwym do spraw zamowien
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publicznych.
W referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sa rejestry uméw, do zawarcia
ktorych nie stosuje sig¢ przepiséw o zaméwieniach publicznych.
Umowy oznacza si¢ nastgpujaco: symbol stanowiska/kolejny numer umowy/ostatnie dwie cyfry roku
jej zawarcia, np. ZP/1/06.
Kazda strona umowy jest parafowana przez jedna z oséb reprezentujacych w umowie Gming
Kwidzyn badz Urzad.
Rozdzial 8
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéow aktow prawnych Rady i Wéjta.
§ 55.

Projekty aktéw prawnych Rady i Wojta przygotowuja pracownicy na polecenie Wojta, Sekretarza,
Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowiazek w tym zakresie wynika
z obowiazujacych przepiséw lub zachodzi konieczno$¢ uregulowania danego zakresu spraw.
Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ ustalonym zasadom techniki prawodawcze;.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez:

1) Sekretarza — pod wzgledem merytorycznym,

2) radce prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem.
Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust.3, projekt aktu prawnego Rady
przedklada si¢ Wojtowi, a nastepnie kieruje do wlasciwej komisji Rady, natomiast projekt aktu
prawnego Wojta przedklada si¢ Wojtowi do podpisu.
Uzyskanie pozytywnej opinii komisji Rady stanowi podstawe do przedlozenia projektu aktu Radzie.

Rozdzial 9
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i interpelacji.
§ 56.
Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Wojta rejestrowane sa przez
biuro Rady.
Rejestr skarg i wnioskdéw, wnoszonych w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
prowadzony jest na stanowisku wlasciwym do spraw organizacyjnych.
Sekretarz, w porozumieniu z Wojtem, ustala wlasciwg osobg¢ do przygotowania odpowiedzi
na skarge, wniosek lub interpelacje.
Przygotowana odpowiedz przedklada si¢ do akceptacji i podpisu Wjta.
Odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski Radnych:
a) Radny sktadajacy interpelacje lub wniosek,
b) przewodniczacy Rady;
2) na wnioski komisji Rady:

a) przewodniczacy danej komisji,
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b) przewodniczacy Rady;
3) na skarge :
a) skarzacy,
b) stanowisko wlasciwe do spraw organizacyjnych.
6. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacj¢ winna by¢ szczegdtowo uzasadniona.
§ 57.
Kontrole i koordynacj¢ dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw, sprawuje Sekretarz.
§ 58.
1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode w godzinach od 8% do 16%.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w indywidualnych sprawach w godzinach pracy

Urzedu.
Rozdzial 10
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie
§ 59.
Za prawidlowe funkcjonowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odpowiedzialny jest Woit.
§ 60.

Celem kontroli wewngetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnos$ci dziatania
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
§61.
Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonuja z urzedu lub na polecenie
Wojta:
1) Sekretarz — w zakresie obejmujacym caloksztalt zadan Urzedu;
2) Skarbnik — w zakresie finansowym.
§ 62.
Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:
1) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania;
2) kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.
§ 63.
Z kontroli biezacej kontrolujacy sporzadza notatke shuzbows, natomiast z kontroli wynikowej —
protokdt, ktory powinien zawierac:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej;
2) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolujacej;
3) numer i dat¢ wpisu do ksigzki kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontrolne;

6) wyszczegolnienie ewentualnych zatacznikow;
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7) miejsce i datg sporzadzenia protokohu oraz podpisy osoby kontrolujacej i kontrolowane;.
§ 64.
1. Na podstawie protokotu z kontroli kontrolujacy opracowuje ewentualny projekt wystapienia
pokontrolnego, ktéry powinien zawierac:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania i powiadomienie o sposobie realizacji.
2. Wystapienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta.
§ 65.

Notatki stluzbowe z kontroli biezacych, protokoly z kontroli wynikowych oraz wystapienia
pokontrolne przekazywane sa osobie kontrolowanej oraz na stanowisko wiasciwe ds. organizacyjnych
i kadrowych.

Rozdzial 11.
Przepisy konicowe

§ 66.
1. Kazdy pracownik Urzedu jest obowigzany znac i przestrzega¢ postanowienia Regulaminu.
2. Fakt zaznajomienia si¢ z tresciag Regulaminu pracownik dokumentuje oswiadczeniem, ktorego

wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.2, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 67.

Kazda zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Kwidzyn
-Wzor-
............. (nmqlnazvnskopraco)
..... (stanomskosmzbowe)
Kwidzyn, dnia ..o
OSWIADCZENIE

Oswiadczam ninigjszym, iZ zapoznatam si¢ / zapoznalem si¢’ z trescia Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Gminy Kwidzyn, nadanego przez Wojta Gminy Kwidzyn Zarzadzenicm

N T4/0

INT 76/06 z dnia 7 grudnia 2006r. i zobowiazuj¢ si¢ do jego Scistego przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)

" niepotrzebne skreslié



