Zalcznik do Zaradzenia Nr 120.45.2015
Wajta Gminy Ustka
z dnia 28 lipca 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ustka

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Ustka, zwany dalej Regulaminem, glae

1) zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Ustka, zwanego dalej Ydem,

2) organizact Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Ugdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Wadu, referatow, zespotdw i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzdzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Ustka;

2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Gminy Ustka;

3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalgrzez to rozumie odpowiednio:
Wojta Gminy Ustka, Zasgpce Wojta Gminy Ustka, Sekretarza Gminy Ustka, Ska@ni
Gminy Ustka;

4) Regulaminie — nalgy przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Ustka.

§ 3.
1. Urad jest jednostk budzetowa Gminy Ustka.
2. Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila Urzedu jest miasto Ustka.

§ 4.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ustaib przez Wojta.



ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIAURZ EDU
§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji ovéajta Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow naliego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
1) zada wiasnych;
2) zada zleconych;
3) zada wykonywanych na podstawie porozuiizorganami administracji gdowe;j
| samorazdowej (zada powierzonych);
4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego, ktore
nie zostaty powierzone innym gminnym jednostilorganizacyjnym, zwzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotorpadstawie umow.

§ 6.

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaohuzada

I kompetenciji.

2. W szczegOlnéri do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatéw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowei innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz
podejmowania innych czynged prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upeémien - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy;

3) zapewnienie organom Gminy wmlovosci przyjmowania, rozpatrywania — oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ket Gminy, oraz innych aktow
organow gminy;

5) realizacja innych obowrzkow i uprawnié@ wynikajacych z przepisoOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywargsjisRady i posiedze jej
komisij;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego wdili
w siedzibie Urgu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondenciji,

b) prowadzenie wewttrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZ EDU
§7.

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy
z oznaczeniem symboliki literowej komoérek:

1) Referat Finansowo — Kggowy FK
a) skarbnik gminy — gtéwny kgjowy budetu,
b) zasipca skarbnika,
Cc) stanowiska ds. kgiowasci budzetoweyj,
d) stanowiska ds. wymiaru podatku,
e) stanowiska ds. kgowaici podatkowej,
f) stanowisko ds. ptac, podatkéw i optatumdow cywilnoprawnych ,
g) stanowisko ds. optat i kontroli,
h) stanowisko ds. obstugi kasy.

2) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich 0SO
a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — kierdwneiferatu,
b) stanowisko ds. obstugi Rady i Komisji Rad
c) stanowisko ds. funkcjonowania ISO w ¢dize,

d) stanowisko ds. ewidencji ludicg

e) stanowisko ds. dowoddw osobistych,

f) stanowisko ds. gospodarki, kultury fizgez i zdrowia,
g) stanowisko ds. promocji Gminy i kultury,
h) stanowisko ds. gospodarczych i BHP,

i) stanowiska ds. obstugi informatycznej,

j) stanowiska ds. obstugi interesantow,

k) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

[) stanowisko ds. kontroli zadczej,

1) kierowca,

m) robotnik gospodarczy — konserwator,

n) sprataczki.

3) Referat geodezji, planowania przestrzennego, bodnictwa i gospodarki
gruntami: GEO
a) stanowisko kierownika referatu,

b) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
c) stanowisko ds. geodezji i sprzegigruntow,
d) stanowisko ds. gospodarki gruntami,

e) stanowisko ds. budownictwa.



4) Referat ochronysrodowiska, gospodarki odpadami i rolnictwa OSR
a) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki zigmikierownik referatu,
b) stanowisko ds. ochrodgodowiska,
c) stanowiska ds. gospodarki odpadami konmymail i ochronysrodowiska,
d) stanowisko ds. energii odnawialne;j.

5) Referat inwestycji gminnych i gospodarki komunalnej IG
a) stanowisko kierownika referatu.
b) stanowisko ds. inwestycji gminnych,
c) stanowisko ds. inwestycji drogowych,
d) stanowisko ds. inwestycji wodno — kanalgaych,
e) stanowisko ds. organizacji i nadzoru pranunalnych,
f) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
g) stanowisko ds. zamowipublicznych,
h) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zgwmnych,
I) stanowiska ds. obstugi mienia komunaln€guoiny Ustka.

6) Referat Strazy Gminnej, zwany Straza Gminng SG
a) stanowisko Komendanta,
b) stanowiska straikdw gminnych,
c) stanowisko ds. obstugi administracyjne;.

7) Zespot ds. obronnych, oc., p.poi ochrony informaciji niejawnych Z0C
a) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i fiezzéstwa p.pa,
b) stanowisko petnomocnika ds. ochrony informaigjawnych,
c) stanowisko ds. obstugi informatycznej i zabeepamia.

8) Zespot ds. obstugi prawnej Urgdu ZRP
a) stanowiska radcow prawnych,
b) stanowisko obstugi administracyjne;j.

9) samodzielne stanowisko ds. rozezywania probleméw alkoholowych i narkomanii
- petnomocnik SPA

10) Administrator Bezpieczastwa Informacji — petnomocnik ABI
11) Jednostka Realizugca Projekt ,Przebudowa z rozbudowg oczyszczalnisciekow
i sieci kanalizacyjnej w Gminie Ustka” JR
a) samodzielne stanowisko Measure Authorsing OfficMAQ) — Petnomocnik
ds. Realizacji Projektu,

b) stanowisko Kierownika Jednostki Realizeg] Projekt — stanowisko ds. technicznych,
c) stanowisko ds. monitoringu i sprawozdaw&zip

4



d) stanowiska ds. finansowych,

e) stanowisko ds. obstugi prawnej,

f) stanowisko ds. zamowfigoublicznych,

g) inspektor nadzoru brag sanitarnej — koordynator,

h) inspektor nadzoru brag konstrukcyjno — budowlanej,
i) inspektor nadzoru brawg elektrycznej,

j) stanowiska ds. rozliche

§ 8.

Struktuk organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanaway Zahcznik Nr 1
do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§9.

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworzdndci,

2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewretrznej,

7) podziatu zad& pomiedzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne stanowiska pracy,
8) oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkoéw i zada Urzedu dziataj
na podstawie prawa i oboyziani $ doscistego jego przestrzegania.

§ 11.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkéw % obowhzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§12.

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywagsiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczeg6lnej staragichw zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywana po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotygeymi zamowié publicznych.



=

§13.

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sa jednolitéci poleceniodastwa i stbowego

podporadkowania, podzialu czyndoi na poszczegoélnych pracownikbw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialrioi za wykonanie powierzonych zada

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosa odpowiedzialné przed Wéjtem za realizacswoich zada.

. Pracownicy wykonuj swoje obowizki w sposob zapewniy optymalna realizacg

zada i ponosz za to odpowiedzialrsé przed Wojtem.

. Wojt jest bezpérednim przetaonym podlegtych pracownikéw i sprawuje nadzér nad

nimi osobscie oraz poprzez osoby wymienione w ust. 2. Podzadk pomidzy Wojta,
Zastpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oklieezahcznik nr 2 do Regulaminu.

. Wéjt maze powierz¢ obownzki Kierownika Referatu pracownikowi zatrudnionemu

w danym Referacie.

. Kierownik Referatu podlega nadzorowi i odpowiedagdti za wykonane zadania

w Referacie przed Wojtem, Zapta Wojta, Sekretarzem lub Skarbnikiem, zgodnie
z postanowieniami Rozdziatu V 817-20 Regulaminu.

. Kierownik Referatu zarglza i kieruje prag referatu oraz jest bezfgednim przetaonym

pracownikow zatrudnionych w Referacie, w szczegdno

1) zapewnia wiéciwg i terminowa realizacg zada oraz sprawny przeptyw informaciji
wewmntrz i na zewntrz referatu,

2) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracawnigrzepisow bezpiecastwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpoowych, dyscypliny pracy, zachowa
etycznych,

3) ocenia pracownikow referatu, sktada wnioski w speash awansowania, nagradzania
lub pocihgniccia do odpowiedzialriei,

4) koordynuje pocztwptywajaca do Referatu.

. Wojt maze powierzy obowizki zastpcy gt. ksegowego pracownikowi zatrudnionemu

w Referacie Finansowo-Kgjowym.
§ 14.

W Urzedzie dziata kontrola zasdcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtéevo
wykonywania obowizkOw przez poszczegOlnych pracownikow t#la oraz przez
dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnyGminy.

Szczegotowe zasady kontroli zadezej w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy okréla odebne zarzdzenie Wojta.

§ 15.

Pracownicy realizuj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

Pracownicy g zobowhzani do wspoétdziatania ruzy sol w szczegoélnéci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przgchowaniu wymagawynikajacych

Z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronieyda osobowych, ustawy z dnia
22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejgaim oraz ustawy z dnia 6 wigea
2001 roku o dosgpie do informacji publiczne,;.



§ 16.

W warunkach zewgirznego zagrzenia bezpieczestwa i w czasie wojny struktura
organizacyjna Urgdu nie ulegnie zmianie.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§17.

1. Do zakresu zadaN¢jta naley:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

reprezentowanie Wdu na zewstrz,

podejmowanie czynrci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgdh
0s6b do podejmowania tych czysnp
wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkatop/nikéw Urzdu,

okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikowetn w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zada

rozstrzyganie sporow poruzy poszczegolnymi stanowiskami pracy w ¢dizie,

w szczegolioi dotyczacymi podziatu zada

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

upowanianie pracownikow Urgdu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,

10)petnienie funkcji Measure Authorising Officer (MA®) Petnomocnika ds. Realizacji

Projektu zgodnie z UchwaiNr XXV/296/2009 Rady Gminy Ustka z dnia 9 kwietnia
2009 roku w sprawie powotania Measure Authorisirificer (MAO) — Petnomocnika
ds. Realizacji Projektu w ramach realizacji przegsiccia p.n. ,Przebudowa wraz
z rozbudow oczyszczalnkciekow i sieci kanalizacyjnej w Gminie Ustka” w raain
Programu Operacyjnego Infrastrukturdrodowisko G Priorytetowa |. Dziatanie 1.1.
finansowanego z Funduszu Spdjcio

11)koordynowanie dziataniami i nadzér nad zadaniaralizewanymi z zakresu MAO

przez JednostkRealizujca Projekt — zgodnie z UchwaNr X.92.2011 Rady Gminy
Ustka z dnia 26 sierpnia 2011 roku w sprawie powiatalednostki Realizage]
Projekt (JRP) ,Przebudowa z rozbudpaczyszczalngciekdw i sieci kanalizacyjnej w
Gminie Ustka , finansowanego z Funduszu Sp€gno

12)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy,

11) reprezentowanie Gminy przegtlami i organami administracji.
2. Wojt Gminy pelni bezpgredni nadzér nad pracZespotu ds. obstugi prawnej oraz
Referatu Stray Gminnej.
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§ 18.

Zastpca Wojta podejmuje czynda kierownika Urzdu pod nieobecré Wojta

lub w razie wynikajcej z innych przyczyn nieniacsci petnienia obowazkow przez

Wojta.

Zastpca Wajta wykonuje inne zadania w zgstwie lub z upowanienia Wdéjta, a w

szczegOlnéci nadzoruje prac

1) Referatu ds. geodezji, planowania przestrzennegmownictwa i gospodarki
gruntami,

2) Referatu ds. ochron§rodowiska, gospodarki odpadami i rolnictwa,

3) Referatu ds. inwestycji gminnych i gospodarki kowlaej,

4) Zespotu ds. obronnych, oc., ppoochrony informacji niejawnych.

Zastpca Wojta wspotpracuje ze stowarzyszeniami i ogg)ami pozargowymi.

§ 19.

Do zada Sekretarza naky wykonywanie funkcji kierownika administracyjnegiyzedu
Gminy oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowanigdir i w tym zakresie:

1) nadzoruje opracowanie zakresow czyondla poszczegolnych stanowisk,

2) informuje Wdéjta o konieczia dokonywania zmian personalnych,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow saauwwych,

4) dba o wygld budynku urzdu i jego otoczenie,

5) wykonuje obowizki w granicach udzielonego petnomocnictwa przeztsyo

6) dba o podnoszenie kwalifikacji przez prantdw.

. Opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu @igacyjnego i innych dokumentéw

wynikajacych z przepiséw prawa.

. Wspotpracuje z RadGminy i sprawuje nadzér nad przygotowywaniem mal@w pod

obrady sesji.

. Wspolpracuje z sotectwami i zapewnia udziatl przaditiela Gminy na zebraniu

wiejskim.

. Dba o stale uzupetnianie zbioroéw bibliotecznychedtzw tym przede wszystkim aktow

normatywnych.

6. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac RadyrnymKomisji.
7. Koordynuje i organizuje sprawy zgziane z wyborami i spisami.

8.
9
1

Wspotpracuje zgsiednimi gminami.

. Przyjmuje ustne @viadczenie ostatniej woli spadkodawcy.
0. Przyjmuje pismagowe i prokuratorskie w wypadku nietisvosci doreczenia ich

adresatowi w miejscu zamieszkania.

11. Wykonuje inne czynrii powierzone przez Wdjta.
12. Nadzoruje pragnad:

1) Referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich,
2) stanowiskiem petnomocnika Wéjta Gminy d/s rogyiwania problemow
alkoholowych,

3) Gminnym Grodkiem Pomocy Spotecznej,

4) Centrum Kultury Gminy Ustka,

5) Zespotem Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej@akaz szkotami:
a) Szkoh Podstawow w Charnowie,
b) Szkoh Podstawow w Zaleskich,
c) Zespotem Szkot Samadowych w Objedzie.



13.  Wykonuje czynnéci Wojta Gminy w razie jednoczesnej nieobeamolego oraz
Zastpcy Woijta.

§ 20.

Do zada Skarbnika natey:

Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa.

Kierowanie prag Referatu finansowo — kgjowego.

Realizowanie i kontrola realizacji bzetu Gminy.

Nadzér i kontrola nad jednostkami organizacyjny pvzgkdem finansowym.

Kontrasygnowanie czyndoi mogcych spowodowa powstanie zobowkzan

pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

Wspotdziatanie w opracowywaniu hietu. | wieloletniej prognozy finansowej oraz ich

zmian.

Wspotdziatanie w sposzlzaniu sprawozdawcgo budzetowej i finansowe.

Nadzér nad sprawami zgdanymi z wymiarem, poborem i windykagjodatkéw i optat

lokalnych oraz innych nateosci gminy.

9. Opracowywanie okresowych analiz i sprawazda

10. Opracowywanie projektow zakresOw czydcio dla podlegtych  Skarbnikowi
pracownikow.

11. Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych
Z polecé lub upowanien Waijta.

agkrwnhE
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ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY STANOWISKA PRACY
§ 21.

Do wspdlnych zada referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk yrawlezy
przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czynnmrganizatorskich na potrzeby
organdéw Gminy, a w szczegOokui:

1. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektdw decyzji administracyjnych, a ftak wykonywanie zada wynikajacych
Z przepisOw o0 pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji.

2. Prowadzenie bimcej kontroli spraw na swoim stanowisku pracy podghkdem
legalndci, rzetelndci i gospodarngci oraz kontrolowanie aktualnego stanu prawnego
merytorycznie dotycgych powierzonych zada

3. Pomoc Radzie, wigiwym rzeczowo komisjom Rady, i jednostkom pomoezym Gminy
w wykonywaniu ich zada

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu teamnatdw niezlednych

do przygotowania projektu baetu Gminy.

. Przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bicych informaciji o realizacji zada

. Wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkali doskonalenia zawodowego

pracownikow.

. Przechowywanie akt zgodnie z obamijacymi uregulowaniami archiwalnymi.

. Stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt; przy czym dopuszcza Si

o O1

O 00
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mozliwos¢ powiadamiania pracownikdéw o sprawach doggyzh pracy Urzdu i innych
droga elektronicza.

10. Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wyjacych na dane stanowisko.

11.Prowadzenie rejestru przyjmowanych pddaerowanych przez obywateli do innych
organow.

12.Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

13.Wspotdziatanie ze wszystkimi organami Gminy, jedkasii organizacyjnymi Gminy
oraz wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pradgrogealizacji zada

14.Wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji Gminy ppzgygotowywaniu materiatow
promupcych Gmirg.

15.Wykonywanie zada przekazanych do realizacji przez Wojta, azeakbezpérednich
przetazonych.

§ 22.

Do zadai REFERATU FINANSOWO-KSI EGOWEGO nalezy:

1. Przygotowywanie materiatéw niegtnych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Waijta.

2. Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu bzetu Gminy.

3. Prowadzenie kgg rachunkowych Urgdu i organu gminy.

4. Zapewnianie obstugi kasowej Wdu oraz jednostek badtowych podlegtych Gminie.

5. Uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentadzétu Gminy.

6. Przygotowywanie materialtdbw nieginych do wykonania obowikow 2z zakresu
sprawozdawczei.

7. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarknansows gminnych jednostek

organizacyjnych.

8. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

9. Rozliczanie inwentaryzaciji.

10.Prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem, poborem i windykagpodatkow i optat
lokalnych oraz innych nateosci Gminy.

§ 23.

Do zadai stanowisk ds. ksggowdsci budzetowe] oraz zasgpcy skarbnika nalezy
w szczegolnéci:

1. Dekretowanie, ewidencja kgjowa operacji na poszczegoélnych kontach organu ¢Gmin
I w jednostce uragu, analityka i syntetyka.

2. Przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych po dgraRady oraz projektow
zaradzer dotycacych uchwalenia bugtu, wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian
oraz podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta, rdgpenia i zatwierdzenia
sprawozdania finansowego Gminy oraz zatwierdzenpgavgozdania finansowego
instytucji kultury.

3. Opracowywanie planu finansowego, ewidencjonowanieterminowe rozliczanie
dochodéw zwizanych z realizagj zada z zakresu administracji gdowej zleconych
Gminie, ktore podlegajprzekazaniu do bueétu pastwa.

4. Przygotowywanie dokumentow do wyboru banku do ajpshankowej lub zagpania
zobowizan z tytutu kredytow, pgyczek, emisji papieréw waroiowych.

5. Weryfikacja planéw finansowych Ugdu i jednostek organizacyjnych Gminy, ich zmian
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oraz wprowadzanie do systemugggwego i ich ewidencja.

6. Informowanie zainteresowanych jednostek o zmianachoudzecie wynikajcych z

uchwat Rady Gminy lub zagdzen Wojta Gminy.

Obstuga programu ,Bestia”.

Sprawdzanie sprawozlgpodlegtych jednostek organizacyjnych Gminy pod haem

formalno - rachunkowym, wprowadzanie do systenaz ach ewidencja.

9. Rzetelne i terminowe spadzanie sprawozda budzetowych, sprawozdaz zakresu
operacji finansowych Uezlu zgodnie z ewidengjksicgowa oraz zbiorczych sprawozila
do RIO i dysponentow przekazuajch dotacje.

10.Udziat w pracach nad buadtem i analizami: potrocznymi i rocznymi.

11.Sporadzanie sprawozdafinansowych: bilans buetu i bilans skonsolidowany, rachunek
zyskow i strat, zestawienie zmian funduszu jednostk

12.Sprawdzanie dowodow kgjowych zakwalifikowanych do wyptaty pod wzdem
formalno-rachunkowym (przygotowanie, kompletowanmesipna kontrola rzetelrsai
dokumentow, zgodrsgi z planem finansowym i przedkladanie do zatwierda
dokumentow finansowych).

13.Prowadzenie obstugi bankowej, tj. terminowe spdranie przelewow bankowych
(ptatnas¢ faktur, zwroty niewykorzystanych dotacji, zwrotathmdow budetu pastwa,
przelewsrodkow dla jednostek podlegtych Gminie itp.).

14.Sprawdzanie raportow kasowych pod weggim formalno-rachunkowym i ich ewidencja.

15.Biezaca analiza kont, zgtaszanie nieprawidideio w tym zakresie Skarbnikowi,
przygotowanie dokumentéw dot. spraw spornych.

16.Rozliczanie pod wzgblem formalnym i rachunkowym spisu z natury stiaj Gminy.

17.Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji nai@omoku.

18.Dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalamy@iku finansowego.

19.Rozliczanie delegaciji stbhowych zgodnie z obowzujacymi przepisami w tym zakresie.

20.Wystawianie not kggowych, re-faktur oraz not korygigych.

21.Petna obstuga w zakresie VAT, tj. wystawianie fakprowadzenie ewidencji sprzeqya
zakupu dla potrzeb rozliczenia podatku VAT, termweo sporzdzanie deklaraciji,
sporzdzanie wniosku o zwrot VAT.

22.Prowadzenie ksgowdasci analitycznej natenosci z tytutu dzietaw, dziegaw rolnych i
sprzeday nieruchoméci.

23.Egzekucja nalencsci z tytutu dziezaw i dziegzaw rolnych.

24.Przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozktadania maty, odroczenia terminu
ptatngci, umorzenia nalaosci dotycacych dzietaw i dziegaw rolnych oraz
prowadzenie rejestru i ewidencji tym zakresie.

25.0kresowe uzgadnianie sald przypisow z dokumemtacjzakresie wymiaru dzieaw,
dzierzaw rolnych i sprzedsy nieruchoméci oraz sporgdzanie kwartalnych sprawoztla
w tym zakresie.

26.Rozliczanie i nadzoér nad dotacjami udzielonymiegrémire.

© N

§ 24.
Do zadai stanowisk ds. wymiaru podatku naléy w szczegolnéci:
1. Wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchdoioi lesnego od gospodarki
indywidualnej.

2. Analiza i kontrola podatku rolnego ,steego i podatku od nieruchodw od 0so6b
prawnych.
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3. Wymiar podatku od nieruchomsa od dziatalnéci gospodarczej, dokonywanie kontroli
nieruchomeci zwiazanych z dziatalnicia gospodarcz

4. Zbieranie materiatdbw informacyjnych niezimych przy wymiarze podatku i optat oraz
wiasciwego ich stosowania.

5. Wystawianie nakazow ptatniczych na wymierzone zdhpania.

6. Zaktadanie i prowadzenie ewidencji wymiarowej.

7. Przyjmowanie i opiniowanie odwataod wymiaru oraz podao ulgi, jak réwnie
przygotowanie decyzji w tym zakresie.

8. Rozpatrywanie wnioskow o ulgi inwestycyjne ulgi ytutu nabycia gruntow o0sob
prawnych i 0sob fizycznych — przygotowywanie decyzjym zakresie.

9. Przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozkladania maty, odroczenie terminu
ptatngci zobowhzania piergznego, umorzenie naleosci podatkowych w ramach
uprawnie.

10.Opracowanie sprawozfla wymiarze zobowizan pienieznych dla os6b prawnych i oséb
fizycznych oraz o udzielonej pomocy publicznej gy de minimis.

11.Wydawanie zéwiadczeéd dotyczcych wielkagci gospodarstwa dla osob fizycznych
I prawnych.

12.Przygotowywanie uchwat podatkowych w zakresie padatolnego i podatku od
nieruchomeci oraz uchwaty w sprawie optaty od posiadania psow

§ 25.
Do zadai stanowisk ds. ksggowasci podatkowej nalezy w szczegolnéci:

1. Prowadzenie urgzer ksicggowo-ewidencyjnych w zakresie natesci z tytutu:
1) podatku rolnego od 0s6b fizycznych i prawnych,
2) podatku lénego od osob fizycznych i prawnych,
3) podatku od nieruchondoi od 0s6b fizycznych i prawnych,
4) optaty od posiadania psow,
5) czynszéw najmu lokali,
6) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) mandatéw karnych.
2. Okresowe uzgadnianie sald przypisow z dokumentaw] zakresie wymiaru
poszczegdlnych nataosci.
Biezaca analiza ksztaltowaniagssald zalegtéci i nadptat z tytutu podatkow i optat.
Pelne stosowanie zasad egzekucji nradéci celem maksymalnej likwidacji sald
zalegtych.
Prowadzenie kontroli rachunkowo-kasowej inkaseritéattysow.
Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottystaninkaso podatku rolnegosteego,
od nieruchoméxi od oséb fizycznych, optaty za gospodarowanieaddmi komunalnymi
i optaty od posiadania psow.
Sporadzanie sprawozdiazgodnie z przepisami.
Wydawanie zéwiadczeé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdegch stan zalegkoi
0s6b fizycznych i prawnych.
9. Prowadzenie kgg inwentarzowychrodkow trwatych i wartéci niematerialnych
I prawnych oraz spogzlzanie sprawozdaastatystycznych.
10.Prowadzenie analityki pozostatychrodkéw trwatych oraz uzgodnie z kontem
syntetycznym.
11.Naliczanie amortyzacji i umorzenia zgodnie z ola@ujacym w tym zakresie przepisami.

kW
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§ 26.

Do zadaa stanowiska ds. ptac, podatkéw i optat od uméw cywioprawnych nalezy
w szczegolnéci:

1. Prowadzenie spraw ptacowych awanych z zatrudnieniem wszystkich pracownikow
w Urzedzie Gminy, tj.: pracownikow administracji, obstugisob zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych:

1) prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych,

2) sporadzanie list ptac,

3) wyliczanie zasitkdw z ubezpieazspotecznych,

4) prowadzenie spraw ubezpieéze

5) sporadzanie wniosku do ZUS Rp-7,

6) sporadzanie sprawozaado GUS — kwartalnych i rocznych.

2. Naliczanie podatkéw od dochodow osobistych dla pakéaw uzyskujcych dochody
ze stosunku pracy, spadzanie deklaracji w tym zakresie oraz rozliczecznych
Z Urzzdem Skarbowym.

3. Naliczanie sktadek ZUS oraz Zaktadowego Fundusziadczer Socjalnych.

4. Sporadzanie deklaracji ZUS i PFRON.

5. Sporadzanie przelewéw bankowych dotycych ptac, przelewéw do US i ZUS,
inkasa podatkow i optat.

6. Wydawanie zéwiadczé dotycacych wysokéci wynagrodzenia zatrudnionym
pracownikom - wedtug potrzeb.

7. Sporadzanie zbiorczych zestawie i potracen z list plac skladek ZUS
I wynagrodzé.

8. Prowadzenie spraw kasy zapomogowaympakowe).

9. Sporazdzanie wnioskow o refundacjwynagrodzé wyptacanych pracownikom
zatrudnionym w ramach umow z Powiatowym é&tfem Pracy.

10.Kompleksowe i terminowe naliczenie wymiaru podatdisrodkow transportowych
oraz prowadzenie z tego tytutu odpowiednich refegtvymiarowych.

11.Przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozkladania maty, odroczenia terminu
ptatnaci, umorzenia nalaosci dotyczcych podatku odsrodkéw transportowych,
wieczystego #ytkowania, sptaty za lokale mieszkalne, przeksetae w prawo
wiasngci oraz prowadzenie rejestru i ewidencji w tym zske.

12.Wspodtpraca przy spogdzanie sprawozaao pomocy publicznej.

13.Wyliczenie skutkow obrienia stawek podatku gdodkow transportowych.

14.Prowadzenie ksgowasci analitycznej oraz egzekucja:

1) wieczystego @ytkowania,

2) przeksztatcenia w prawo wiasin

3) spflaty lokali mieszkalnych,

4)  podatku odrodkow transportowych.

15.Prowadzenie egzekucji z tytutu zakupu nieruchfsnma raty, optaty miejscowej,
optaty uzdrowiskowej, optaty targowej oraz optatijaeenckie;.

16.0kresowe uzgadnianie sald z dokumentagporadzanie zestawiedo kwartalnych
sprawozda budzetowych.

17.Sporadzanie umow z inkasentami optaty miejscowej, uzaskowej i targowe;.

18.Przygotowywanie projektow uchwat dotycxch optaty miejscowej, uzdrowiskowej i
targowej oraz podatku cgdodkéw transportowych.

19.Sporadzanie wniosku o dotacje z hiedu pastwa dotyczce optaty uzdrowiskowej.

20.Sporzdzanie protokotow likwidacjtrodkow trwatych.
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8§ 27.
Do zadai stanowiska ds. opfat i kontroli naley w szczegdlnéci

1. Przyjmowanie, analizowanie, opiniowanie 1 przygoymanie decyzji w sprawach
zZwigzanych z odraczaniem, rozkladaniem na raty i unméepa nalenosci dot. optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Windykacja nalenocsci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami koahymi i
optaty za zajcie pasa drogowego.

3. Prowadzenie ugdzen ksiggowo — ewidencyjnych w zakresie natesci z tytutu optaty za
Zagcie pasa drogowego.

4. Przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy celem yiilkacji przyjetych danych
do wymiaru podatkéw i optat.

5. Wspéipraca w zakresie wykonywania zada innymi komoérkami Urgdu oraz
wiasciwymi jednostkami i instytucjami.

§ 28.
Do zadai stanowiska ds. obstugi kasy naky w szczegolnci:

1. Obstuga kasowa Ugdu Gminy oraz jednostek bizetowych podlegtych Gminie:
1) sporadzanie odgbnych raportow kasowych dla #@ej z obstugiwanych
jednostek,
2) pobieranie i odprowadzanie gotowki z banku,
3) przyjmowanie wptat z tytulu podatkéw i optat lokedtn oraz innych
naleznosci wynikajacych z pracy jednostek.
2. Prowadzenie ewidencji drukdseistego zarachowania.
3. Rozliczanie bloczkow mandatéw karnych.

§ 29.

Do zadaa REFERATU ORGANIZACYJNEGO i SPRAW OBYWATELSKICH nalezy:

1. Zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryprganow Gminy.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudmlbny Urzdzie Gminy oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosk@az korespondencji wpltywagej
do Urzdu.

4. Prowadzenie centralnej ewidencji udzielanych infacjnna podstawie ustawy o dggie
do informacji publiczne,.

5. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i gminnydrzardosfpnianie ich obywatelom.

6. Organizacja wspOtpracy Gminy Ustka z samdemi i instytucjami w kraju
| za graniaq.

7. Wykonywanie zada zwiazanych z wyborami oraz referendum ogdélnokrajowym
lub lokalnym.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji lughodowoddw osobistych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu dziatatmgospodarczej.

10.Nadzér nad wprowadzaniem systemow informatycznyal t50.
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§ 30.

Do zadai stanowiska ds. organizacji i kadr — kierownika reératu nalezy prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urgdu, a w szczegolnsi:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach gaanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, z wadzeniem ewidencji czasu pracy i &by stranikow

gminnych.

Opracowywanie projektow zakresow czyiciana stanowiskach pracy.

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogqwnikow.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowopragcownikow.

Przygotowywanie materiatdw umlowiajacych podejmowanie czynia z zakresu prawa

pracy.

Przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkah.

Przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikéw.

Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji az@nej z okresow ocery

pracownikow.

10.Organizacja i prowadzenie dokumentacji zzeinej z naborem pracownikow.

11. Kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych.

12. Kompletowanie obowizujacych do zatrudnienia dokumentdéacznie ze skierowaniem
z PUP w Stupsku dot. pracownikéw robét publiczniphac interwencyjnych.

13.Sporadzanie umow o pracz nowozatrudnionymi pracownikami i przekazywanggik
uméw do PUP.

14. Sporadzanieswiadectw pracy zwalnianym pracownikom, w tym zatrethym w ramach
robot publicznych i interwencyjnych.

15.Przechowywanie zeszytow wyj prywatnych i stabowych pracownikéw oraz
przebywania na terenie Wau poza godzinami pracy.

16.Prowadzenie rejestru zadzen Wojta jako kierownika zaktadu pracy.

17.Koordynowanie kontroli wewgirznej podejmowanej w stosunku do pracownikéwddez
I jednostek organizacyjnych i podlegtych Gminie kst

18.Wykonywanie zada wyborczych i referendalnych, natlnych na Gmia przepisami
prawa.

19. Przyjmowanie pism i obwieszazeadowych i komorniczych.

20.Wydawanie zezwofe na organizowanie zbidrek publicznych na obszaraen§ lub jej
czesci oraz prowadzenie ewidencji decyzji o zezwolamazbiorki.

21. Jako kierownik referatu zeagdza i kieruje prag referatu oraz jest bezfrednim
przetazonym pracownikéw zatrudnionych w Referacie, w sgéhecici:

1) zapewnia wiéciwa 1 terminowy realizacg zada& oraz sprawny przeptyw
informacji wewntrz i na zewatrz referatu,

2) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracawik przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciw@mwych,
dyscypliny pracy, zachouieetycznych,

3) ocenia pracownikow referatu, skltada wnioski w speavch awansowania,
nagradzania lub pagynigcia do odpowiedzialrii,

4) koordynuje pocztwptywajaca do Referatu.

agbkwn
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§ 31.

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady i Komisji Rady naliy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji, a w szczegodlnéci:

1. Wykonywanie zada zwiazanych z wyborami tawnikbw oraz wspotpraca w zakres
wyboréw powszechnych i referendow ze stanowiskiégrodyanizacji i kadr.

2. Przygotowywanie we wspétpracy z \éawymi merytorycznie pracownikami materiatow
dotyczcych projektow uchwat Rady oraz innych materiat@posiedzenia i obrady Rady
Gminy oraz jej Komisji.

3. Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytorycznayRarganizacyjne przygotowanie
posiedzé Rady.

4. Opracowywanie materiatbw z obrad, uchwat (postaet)yiwnioskOw i opinii oraz

przekazywanie ich wikgiwym organom i na wikgiwe stanowiska pracy do realizacji.

. Prowadzenie rejestru uchwat (postanawyi&kady Gminy Ustka, wnioskow i opinii

komisji oraz interpelacji, wnioskow radnych i inteancji postow.

. Powadzenie rejestru wydanych przez Wojta Gminy &gtkadzen.

. Opracowywanie w zakresie zleconym przez Katbrmaciji, ocen i wnioskow.

. Przygotowywanie projektow planéw spoikiadnych z wyborcami oraz gdyréw radnych.

. Protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka, prowadzenie rejestru zagospodarowania

sali konferencyjnej.

10.0rganizowanie szkaleadnych i cztonkdéw komisji Rady niediacych radnymi.

11.Udostpnianie informacji dotyccych dziatania Rady Gminy Ustka oraz jej Komisiji.

o
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§ 32.
Do zadai na stanowisku ds. funkcjonowania ISO w Urgdzie nalezy w szczegoln&ci:

1. Wprowadzenie i biecy audit funkcjonowania ISO w Ugdzie Gminy.
2. Biezacy staly nadzor nad strerBiuletynu Informacji Publicznej w zakresie zasobéw
i wymaga 1SO.

§ 33.
Do zadai na stanowisku ds. ewidencji ludnéci nalezy w szczegolngci:

1. Prowadzenie kartotek mieszi@w statych, kartotek pobytu czasowego obywateli
polskich i rejestru cudzoziemcow.

2. Prowadzenie kontroli i nadzoru nad osobami proweglni wykazy oséb podlegaych
zameldowaniu.

3. Przekazywanie kart KOM o fakcie zameldowania naypaaty i czasowy do innych
organow meldunkowych.

4. Przyjmowanie zgtoszemeldunkowych.

5. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz wwatde pdwiadczeé
zameldowania.

6. Udzielanie informacji adresowych w granicach gminy.

7. Wykonywanie prac zwazanych z prowadzeniem systemu PESEL.

8. Wspolpraca z organami Policji, Sztabami WojskowyrdiSC, szpitalami, szkotami
w zakresie ewidencji ludioi.

9. Sporadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow.
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10. Sporadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zatzonych wyborach i referendach.
11.Wydawanie péwiadczés o zameldowaniu zgodnie z ustawo ochronie danych
osobowych.

§ 34.
Do zadai na stanowisku ds. dowoddw osobistych nadg w szczegoln&ci:

1. Przyjmowanie wnioskdw o wydawanie dokumentéw stdaepcych tazsamdaé, oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. Prowadzenie i aktualizacja teczek dowoddw osohistyc

3. Wspodtpraca z Ministerstwem Spraw \wesmanych i administracji w zakresie nadawania
i zmian numerow PESEL.

§ 35.

Do zadah na stanowisku ds. gospodarki, kultury fizycznej izdrowia nalezy w
szczegolnéci:

1. Ewidencja dziatalnéci gospodarczej - prowadzenie catoksztaltu spraaz gpomoc
osobom zainteresowanym w rejestracji dziat&dngospodarczej.
Wspbipraca z podmiotami prowad®mi dziatalné¢ gospodarcgna terenie gminy.
Opiniowanie wnioskow dotyezych przedswzi¢¢ gospodarczych.
Wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych.
Prowadzenie ewidencji udzielanych zezwialeunoszonych wptat.
Prowadzenie pogbowania i wydawanie decyzji o wygaeciu lub cofngciu zezwolé
na sprzedanapojoéw alkoholowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat dotycych warunkow wydawania zezwdle
na sprzedanapojoéw alkoholowych.
Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.
Wydawanie zezwolena organizowanie imprez masowych.
0.Koordynacja dziak zwiagzanych z sezonem letnim, wspotpraca z WOPR — zapeven
bezpieczéstwa kpiacym sk, z Polich — zapewnienie bezpieardwa publicznego,
z Urzzdem Morskim, Strza Graniczn, Stacy Sanitarno-Epidemiologicanoraz innymi
stuzbami.
11.Koordynacja dziata zwiazanych z ochrapzdrowia, opiel spoteczn, sportem i éwiata
mieszkacoéw Gminy.
12.Wspotdziatanie z organizacjami pozatewymi i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zada wynikajacych z ustawy o pgtku publicznym i wolontariacie
oraz o partnerstwie publiczno — prywatnym.

oahwn
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§ 36.
Do zadai na stanowisku ds. promocji Gminy, kultury nalezy w szczegolngci:

1. Przygotowywanie projektow folderéw i innych matédi& promocyjnych Gminy oraz
nadzor nad ich wkziwym wykonaniem, w tym ofegtinwestycyjra.

2. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy og@azszczegolnymi referatami
i zespotami przy opracowywaniu materialdbw promoggjm Gminy.

3. Skiladanie propozycji Wéjtowi Gminy dotygzych udzialu w wystawach i targach
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krajowych i zagranicznych oraz kompletowanie | pgapwywanie materiatow
prezentujcych Gmire.

4. Scista wspétpraca z Centrum Kultury Gminy Ustka vkresie promocji Gminy w czasie

trwania sezonu letniego.

Koordynacja dziak zwiazanych z rozwojem kultury, turystyki, organizowaniémprez

gminnych.

Prowadzenie rejestru zabytkow.

Prowadzenie kroniki Gminy oraz jej bhiga aktualizacja.

Wspotpraca z lokalnymi organizacjami turystycznymi.

Organizacja wspoOtpracy partnerskiejeoiy Gmirg Ustka a gminami w kraju i zagranic

10 Prowadzenie rejestru stowarzyszeadzor nad wspotpraz nimi.

11. Organizacja konferencji prasowych.

12.Wspotdziatanie z organizacjami pozatewymi i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zada wynikajacych z ustawy o pgtku publicznym i wolontariacie
oraz o partnerstwie publiczno — prywatnym.

m
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8§ 37.
Do zadai na stanowisku ds. gospodarczych i BHP natg w szczegolnéci:

1. Prowadzenia archiwum zakladowegoqatz oraz zapewnienie profesjonalnego niszczenia
dokumentow.

2. Biezace] konserwacji budynku administracyjnego &éla, zapewnienie dagindsci
mediow, hcznaci telefonicznej i fax, wspélpraca z wkawymi stuzbami w zakresie
eksploatacji wymiennikowni.

3. Dokonanie ubezpieczenia budynku i mienia Gminy odapu i zdarzé losowych oraz

kradzieza | wlamaniem.

Gospodarki lokalami biurowymi oraz witawe ich zabezpieczenie.

Dbalas¢ o wiasciwy stan techniczny ugdzen biurowych, zlecanie napraw i zakup

nowych.

Prowadzenie i zakup kgjozbioru do biblioteki gminnej oraz prenumerataspra

Wspotpraca z PocziPolsky w zakresie przechowywania i odbioru korespondenc;ji

Prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikowsnedki higieny osobistej, odzie

robocz, druki, formularze, materialy biurowe, tablice ¢dawe i informacyjne,

prowadzenie ewidencji stempli i piecz.

9. Nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach budynku gdu oraz
terenu wokét budynku.

10.Nadzér nad praca pracownikow obstugi- vepstwanie z wnioskami premiowymi.

11.Prowadzenie spraw zgdanych z gospodagksamochodow; rozliczanie kart drogowych
Kierowcy i czasu pracy.

12.Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z wykonywaniem zaflastwzby BHP
w Urzedzie Gminy.

13.Zapewnienie profesjonalnego niszczenia dokumentéwtwarzonych w Urzdzie
nie podlegajcych archiwizacji lub niszczonych po uptywie okrgsaechowywania.

a s

© N

§ 38.

Do zadai na stanowiskach ds. obstugi informatycznej nafy w szczegoln£ci:

1. Organizacja i nadzor nad pgagystemow komputerowych w wazie.
2. Inicjowanie i podejmowanie przegszie¢ organizacyjnych zapewnigych wiaciwa
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prag na poszczegolnych stanowiskach komputerowych.

3. Wspdldziatanie z organami administracfidawej i samorgdowej w celu ochrony danych
znajdupcych s¢ w sieci komputerowe.

4. Biezace prowadzenie strony internetowej oraz nadzor steaty Biuletynu Informacji
Publiczne.

5. Udostpnianie interesantom informacji zawartych w BiutegyInformacji Publicznej.

6. Prowadzenie spraw z zakresu bezpiéstga systeméw komputerowych, zapewnienie
ochrony zasobow informatycznych wg zasad gkreych w ustawie o ochronie danych
osobowych i ustawie o ochronie informacji niejawmy@rowadzenie ewidencji osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowyjestrowanie izytkownikow
systemu;

7. Peinienie funkcji administratora bezpieagava informacji, prowadzenie dokumentacji z
zakresu ochrony danych osobowych.

8. Prowadzenie spraw (informatycznie) z zakresu agmania kryzysowego, ochrony
ludnaici, obronndci kraju i obrony cywilnej, ochrony informacji neaynych.

8§ 39.
Do zadah na stanowiskach ds. obstugi interesantow naig w szczegoln£ci:

1. Szczegotowa informacja o zakresie dziataniagduz
2. Informacja o kompetencjach innych wedbw celem zatatwienia spraw przez
interesantow.
3. Wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidtowym wypelmiia przez interesantow.
4. Wydawanie przygotowanych przez pracownikbw merydonych decyzji i pism
stronom.
Obstuga kserokopiarki oraz wykonywanie fotokopa dhteresantow i pobieranie z tego
tytutu optaty.
Obstuga centrali telefonicznej i faksu.
Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiame zewrtrz i wewmtrz Urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji.
Wprowadzenie i bimca kontrola elektronicznego obiegu dokumentéw w edzie
Gminy.
10. Nadzér nad tablicogtoszé Urzedu, wywieszanie przekazywanych ogtasze
i obwieszcze oraz kluczami do pomieszazemieszczonymi w gablotach.
11. Prowadzenie zbioru przepisow prawnych i gminnyadzach udosfpnianie petentom.

m
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§ 40.
Do zadah na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalgy w szczegolngci:

Do zada Sekretariatu nahy zapewnienie obstugi organizacyjnej i administjaey

Wojtowi, Zastpcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjmechniczne,

w szczegOlIngci:

1) przygotowywanie pomieszcie obstuga - w tym protokotowanie - zelraspotka
organizowanych przez Wojta , Zegte Wojta i Sekretarza.

2) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych.

3) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem, Zagpca Wojta lub Sekretarzem.
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4) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdowzdawych pracownikow Urgdu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
5) organizacja wspotpracy z jednostkami pomocniczymirgy Ustka oraz ich organami,
w tym:
a) organizacja zebfawiejskich i wiejskich zebrawyborczych;
b) ewidencjonowanie i przekazywanie na stanowiska skdw zebra wiejskich
(prowadzenie rejestru wnioskow);
c) ewidencjonowanie i przekazywanie na stanowiska athkebra wiejskich (prowadzenie
rejestru uchwat.

§41.
Do zadai stanowiska ds. kontroli zaradczej nalezy koordynacja dziafa przeprowadzenia
kontroli zaradczej zapewniafe] realizaci celow i zadda w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczdny i terminowy oraz spog#dzania odpowiedniej dokumentacji
— na podstawie odbnego Zarzdzenia Wojta.
§42.
Do zadai kierowcy nalezy w szczegOlIngci:
1. Obstuga wyjazdow skbowych pracownikéw Urglu i radnych.
2. Wykonywanie zakupow na potrzeby khig.
3. Dbata¢ o konserwagj i estetyczny wygld samochodu silbowego.
8 43.
Do zadah robotnika gospodarczego — konserwatora nahly w szczegolngci:
1. Dbata¢ o estetyczny wyght placu wokét Urzdu.

2. Wykonywanie prac konserwatorskich weitva i na zewatrz budynku Urzdu.
3. Opieka nad wymiennikowsfibraz pomieszczeniami piwnic w budynku.

§ 44,

Do zada sprzataczek naley utrzymanie poradku, czystéci i estetycznego wygtiu
pomieszcze Urzedu.

§ 45.

Do zadah REFERATU DS. GEODEZJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO,
BUDOWNICTWA | GOSPODARKI GRUNTAMI _ nalezy:

1. Przygotowywanie materiatdw i tworzenie dokumentolangstycznych, tj. studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego ofagoowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w tym prowadzaoieedury planistycznej oraz
wydawanie wypisow, wyrysow oraz @eiadczédr z obowazujacych dokumentow
planistycznych.
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Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu geodeaf procedur administracyjnych
w zakresie podziatow, scalérozgraniczé nieruchomeci.

Prowadzenie spraw zgdanych z gospodagkgruntami, w tym z prowadzeniem rejestru
mienia gminnego oraz ze sprzealaraz dzietawa gruntdow stanowicych wiasnéc¢
Gminy oraz spraw zwrzanych ze sttebngciami oraz odszkodowiaza grunty przeje
na cele publiczne.

Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa, architgkbuaz urbanistyki na terenie
Gminy, w tym prowadzenie procedur administracyjnyclzakresie wydania decyzji o
warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwegtyelu publicznego.

Prowadzenie spraw zwaanych z Uzdrowiskiem.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zranych z nazewnictwem ulic i placow, ewidencji
budynkdéw oraz nadawania numerow.

Prowadzenie spraw zgdanych z promogjnieruchoméci gminnych.

Prowadzenie spraw zw#anych z aytkowaniem wieczystym.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z naliczaniem optat adiacenckich oraz
planistycznych.

§ 46.

Do zadaa stanowiska kierownika referatu nalery w szczegolnéci:

1.

2.

ok

Nadzor nad caloksztaltem spraw zmanych ze studium uwarunkoiva kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Prowadzenie spraw zgdanych z planami zagospodarowania przestrzennegdZziat
w dyskusjach publicznych, nadz6r nad projektowanisfRZP oraz procedar
planistyczm, dokonywanie ocen aktualim dokumentow planistycznych oraz
przygotowywanie analiz, jak rownie nadzér nad wikgiwym i terminowym
wykonywaniem planow dmacych w trakcie opracowania.

Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przesiym Gminy Ustka |
przygotowywanie wynikOw tej oceny oraz analiza veki@w w sprawach
sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodar@avarzestrzennego.
Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z Uzdrowiskiem.

Wspoétdziatanie z administracj rzadowa i samoradowa w sprawie nadzoru
urbanistycznego i inwestycyjno — budowlanego.

Koordynowanie spraw zwranych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publiczyo.

Koordynowanie spraw geodezyjnych, dotyoych podziatdw, scate oraz
rozgraniczeé nieruchomeci, w tym udzielanie konsultacji geodezyjnych.
Reprezentowanie Gminy Ustka w procedurze wskazyavagmanic nieruchonsai
wchodzcych w sktad gminnego zasobu nieruchéano

Koordynowanie prac zwkanych z przygotowaniem nieghnych dokumentow do
przeprowadzenia przetargbw na prace geodezyjne, emnyyc nieruchomszi,
opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagdapowania terenu, ogtosze
prasowych oraz spagdzania zmian i nowych dokumentow planistycznych.

10. Udzielanie informacji na temat terendw inwestycyimysminy Ustka.
11.Udziat w komisji przetargowej na zbywanie nieruclmson stanowacych wiasnéé

Gminy Ustka.

12.Koordynowanie prac zwrkanych z tworzeniem zasobow nieruchdomona cele

budowlane.
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13.Koordynowanie spraw zwzanych z promowaniem gminnych nieruchdmooraz
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach gmeinych z promogj terenéw
inwestycyjnych.

§ 47.
Do zadah stanowiska ds. geodezji i sprzeds gruntéw nalezy w szczegolngci:

1. Nadzor nad zleconymi pracami geodezyjnymi.

2.  Nadz6r nad sprawami zleconymi do Wydzialu GeodézKartografii Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

3. Prowadzenie spraw zwg#anych z podziatami, rozgraniczeniami oraz scalehia
nieruchomeci.

4. Prowadzenie spraw zwdanych z wyiczeniem gruntdbw z aytkowania rolnego
i leSnego oraz ze zmiarklasyfikacji gruntow.

5. Przygotowywanie dokumentacji nieginej do przeprowadzenia pgsbwar
dotyczcych przetargdéw na prace geodezyjne.

6. Reprezentowanie Gminy Ustka w procedurze wskazgraaic dziatek wchodgych
w sktad gminnego zasobu nieruchaiio

7. Nadawanie nazw ulic i placow oraz prowadzenie spmviazanych z numerag
budynkobw wraz z prowadzeniem i biea aktualizacy numerycznej bazy dot.
nazewnictwa ulic i numeracji budynkéw.

8. Przygotowywanie przetargdw na sprzedaeruchomeéci z gminnego zasobu mienia
komunalnego, zgodnie z proceduprzetargow i obowizujacymi przepisami oraz
przygotowywanie dokumentacji nieginej do zawarcia aktéw notarialnych.

9. Przygotowywanie planu sprzeganieruchoméci i harmonogramu przetargow.

10. Prowadzenie obstugi klienta w zakresie sprzgdaieruchoméci, udostpnianie
materiatéw i informacji, publikacja na gminnychwsesach internetowych.

11. Przygotowywanie materiatbw promocyjnych dotycych terendw inwestycyjnych
Gminy Ustka.

12. Udziat w imprezach i targach dotygz/ch promocji terendw inwestycyjnych Gminy.

13. Udziat w komisji przetargowej na zbywanie nieructwdon Gminy.

14. Wskazywanie granic nieruchosw nabywcom dziatek gminnych.

15. Prowadzenie rejestru mienia gminnego i jegadua aktualizacja.

16. Prowadzenie rejestru aktéw notarialnych wraz z ewoyh podatku od czynrigi
cywilnoprawnych.

17. Zlecanie i nadz6r nad umowami dotycymi wycen nieruchomgi.

§ 48.
Do zadai stanowiska ds. gospodarki gruntami naley w szczegoélnéci:

1. Przygotowywanie przetargbw na dzawe nieruchoméci oraz sprzeda lokali,
pomieszczeé gospodarczych z gminnego zasobu mienia komunajnegodnie
z procedus przetargow | oObowiazujacymi przepisami oraz przygotowywanie
dokumentaciji niezdrinej do zawarcia aktow notarialnych.

Udziat w komisji przetargowej — zbywanie nieruchdeimalezacych do Gminy.
Prowadzenie i aktualizacja stanu mienia komunalpsgoradzanie sprawozaado
Gtéwnego Urzdu Statystycznego.

w N
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4. Regulowanie  stanow  prawnych nieruchédeoio bedacych  wilasnécia
i wspotwilasndcia Gminy.

5. Przejmowanie na rzecz Gminy nieruchaweioi prowadzenie procedur zyzanych
z zamiar gruntéw.

6. Wspotpraca z glami i notariuszami (w tym w zakresie przystugggo Gminie
prawa pierwokupu nieruchorfm, wprowadzania zmian w KW oraz prostowania
niezgodnéci wynikajacych z r@nicy zapiséw w ewidencji gruntow i KW, ujawnianie
prawa wiasnéci nieruchoméci na rzecz Gminy w KW itp.).

7. Prowadzenie spraw zwdanych z ustanowieniem skbngci przesylu na rzecz
Gminy.

8. Prowadzenie spraw odszkodawza przejte grunty na cele publiczne.

9. Prowadzenie spraw zgdanych z ogrodami dziatkowymi.

10.Tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy.

11.Przejmowanie nieruchonda od Agencji Nieruchomgei Rolnych i zamiany.

12.Aktualizacja optat z tytutu wieczystegayikowania.

13.Naliczanie optat planistycznych i adiacenckich omaydawanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych.

§ 49.
Do zadai na stanowisku ds. budownictwa naliey w szczegoln£ci:

1. Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy.

2. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy.

3. Przyjmowanie decyzji o pozwoleniu na budow dopuszczeniu do aytkowania
obiektow, wyhczen z produkcji rolnej oraz analizowanie ich zgoélriaz ustalonymi
warunkami zabudowy.

4. Wspoétdziatanie z administracjrzadowa o samorgzdowa w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego.

5. Wspdtdziatanie ze stanowiskiem ds. promocji Gminmgypprowadzeniu ewidencji
zabytkéw, realizacja Gminnego Programu Opieki nadbyZkami, wspotpraca
z Konserwatorem Zabytkow.

§ 50.
Do zadai na stanowisku ds. planowania przestrzennego naew szczegolnfci:

1. Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestyaglu
publicznego.

2. Prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami pravesyzji o lokalizacji celu
publicznego, wypisow i wyryséw z miejscowych plandémragospodarowania
przestrzennego, studium uwarunka@wierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Ustka oraz jego zmian, obaaujacych planéw miejscowych, wnioskow
0 przystpienie lub zmiaa MPZP i studium uwarunkowia i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Ustka.

3. Przyjmowanie decyzji o pozwoleniu na budow dopuszczeniu do aytkowania
obiektow, wyhczen z produkcji rolnej oraz analizowanie ich zgoéicz ustaleniami
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
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4. Sporadzanie wypisOw i wyrysOw oraz @asiadczéh z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub studium uweawveik i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Ustka.

5. Przechowywanie i udaginianie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkdwai kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego Gmin y Ustka oraz odpowiedzigin@aa przechowywanie ich
oryginatow, w tym réwnig uchylonych i nieobowizujacych.

6. Pomoc przy prowadzeniu catoksztattu sprawazamych z prowadzeniem procedury
planistycznej w zakresie miejscowych planéw zagdspowania przestrzennego
i studium uwarunkowi kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Grdstka.

§51.

Do zadai REFERATU DS. OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI ODPADAMI
| ROLNICTWA nalezy:

PR

Prowadzenie spraw z zakresu ochrérpdowiska.
Prowadzenie spraw zwdanych z gospodaglodpadami.
Prowadzenie spraw zwaanych z gospodagkolna.
Prowadzenie spraw zwdanych z energiodnawialn.

§ 52.

Do zada stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki zieng — kierownika referatu nalezy
w szczegOlnéci:

1.

2.

NOo
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Prowadzenie spraw i wspétdziatanie z kompetentnstosibami w zakresie prawidtowej
hodowli zwierat oraz nadzor nad opigkveterynaryja.

Wspotpraca z kotami towieckimi w sprawie planéw @ebn oraz szkdd towieckich
wyrzadzanych w uprawach i ptodach rolnych.

Nadzér nad prawidtow produkcy roslinng oraz wydawanie zezwalena upraw maku

i konopi.

Prowadzenie spraw zg#anych z gospodagkzasobami naturalnymi, w tym kopalniami
Kruszyw.

Wydawanie péwiadczeéh i zawiadczéh w sprawach wilasrioi i zatrudnienia

w gospodarstwie rolnym.

Prowadzenie teczek osobowych gospodarstw rolnych.

Prowadzenie pogbowar w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akeyzgo
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
Wspbipraca w prowadzeniu spraw zmanych z funduszem soteckim.

Przeprowadzanie kontroli spetniania obgekiu zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikbw oraz spetnienia obowiku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
rolniczych.

10. Wspotpraca ze Stoviska Grup Ryback oraz innymi instytucjami przy realizacji zada
11. Jako kierownik Referatu zajdza i kieruje prag referatu oraz jest bezfednim

przetazonym pracownikéw zatrudnionych w Referacie, w sgéhecsci:
1) zapewnia wiéciwa i terminows realizacg zada oraz sprawny przeptyw
informacji wewntrz i na zewatrz referatu,
2) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracawnik przepisow
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bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw@mwych,
dyscypliny pracy, zachouiaetycznych,

3) ocenia pracownikow referatu, skltada wnioski w speavwch awansowania,
nagradzania lub pagynigcia do odpowiedzialrii,

4) koordynuje pocztwptywajaca do Referatu.

§ 53.

Do zadai na stanowisku ds. ochronyrodowiska nalezy w szczegolnéci:

1.

(20~ w N

~N o

O

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Opracowywanie krotko i dtugoterminowych programéwajgnych na celu ochren
srodowiska oraz programu opieki nad zwigami bezdomnymi z terenu Gminy oraz
nadzor nad ich realizac]

. Wydawanie decyzgrodowiskowych dla inwestycji.
. Wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi i instjgod mapcymi na celu ochran

srodowiska.

. Wydawanie zezwolena usuwanie drzew lub krzewow z terenow nieruchi@mo
. Wymierzanie kar pieggznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow oraz z

niszczenie terenow zieleni, drzew lub krzewow.

. Koordynacja dzial&amapcych na celu ochrenpomnikdéw przyrody.
. Wspotpraca ze Stowskim Parkiem Narodowym w celu ochrony obszarow wichoych

w jego skitad.

. Wspotpraca z Nadaictwem w celu ochrony ustanowionychytkow ekologicznych.
. Wspétpraca z Regionan Dyrekcp Ochrony Srodowiska w Gdasku w zakresie

wymaganych przepisami uzgodhie

Wydawanie zezwofena utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne.

Wspotpraca ze schroniskiem dla zwigra zakresie ochrony zwieszbezdomnych.
Wspoélpraca z lekarzem weterynarii oraz zaktaderhzatgji padtych zwierat.
Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cZgsigporzadku na terenie Gminy, w tym
wspoOtpraca z instytucjami zewtnznymi.

Nasadzanie zieleni w miejscach publicznych.

Nadzor nad realizagj zad&a z zakresu eksploatacji i konserwacji adzen
melioracyjnych na gruntach prywatnych na terenigriym

§ 54.

Do zadan na stanowiskach ds. gospodarki odpadami komunalnymi ochrony
srodowiska nalezy w szczegolngci:

1.

2.

Prowadzenie ogo6tu spraw zwanych z wprowadzonym systemem gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zeanych z utrzymaniem czyst i porzadku na
terenie Gminy — wspotpraca z podmiotami odbignani odpady komunalne od
wiascicieli nieruchoméci.

Zapewnienie warunkow nieznych do ochronyrodowiska przed odpadami.
Wspotdziatanie z Referatem finansowym w zakresiedwkacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Pozyskiwaniesrodkéw zewnrtrznych zwazanych z gospodagkodpadami i ochran
srodowiska.
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6. Kontrola podmiotow odbieragych odpady komunalne na terenie Gminy wpisanych do
Rejestru Dziatalngci Regulowanej.

7. Kontrola i egzekwowanie spraw w zakresie prawidiowespodarki odpadami we
wspOtpracy z odpowiednimi stbami.

8. Koordynowanie i prowadzenie akcji ,Sptanie Swiata” i konkursu na najczystsz
miejscowd¢ w Gminie.

9. Prowadzenie rejestru dziatakwoo regulowanej, dokonywanie odpowiednich wpiséw.

10. Wydawanie zéwiadczé o wpisie do rejestru dziatalé@ regulowanej oraz decyzji na
prowadzenie dziataldoi w zakresie odbioru odpaddéw komunalnych i apiéniu
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczysticciektych.

§ 55.
Do zadai na stanowisku ds. energetyki odnawialnej naiy w szczegolnéci:

1. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i aplikmie o srodki zewrtrzne
dotyczcych projektow z zakresu energetyki odnawialnejdrmszenia efektywriai
energetycznej, poszanowania energii, gospodarkioamisyjnej i zréwnowzonego
rozwoju.

Prowadzenie i rozliczanie projektéw oraz staty nianimg efektow i rezultatow.
Inicjowanie przedsiwzie¢ z zakresu energetyki odnawialnej.

Wdrazanie innowacyjnych rozwean z zakresu efektywrioi energetycznej, gospodarki
niskoemisyjnej o odnawialnycirodet energii.

5. Prowadzenie i realizacja projektéw prosumenckich.

hwn

6. Opracowywanie i wdranie standardow 2z zakresu poszanowania energii |
zrownowaonego rozwoju w zakresie dziataktd komunalnej oraz budownictwa
publicznego.

8§ 56.

Do zadan REFERATU DS. INWESTYCJI GMINNYCH | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ nalezy:

1. Przygotowywanie materiatdbw i tworzenie planow intyegjnych Gminy oraz ich
realizacja.
2. Skiladanie Radzie Gminy i Wojtowi Gminy propozycjiekunkow inwestycyjnego
rozwoju Gminy.
3. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru inwestycyjpegy prowadzonych przez Gmin
inwestycjach i remontach;
§ 57.

Do zadai na stanowisku kierownika referatu naleey w szczegolngci:

1. Kierowanie prag referatu, koordynacja prac w celu wdavej, terminowej realizacji
zada referatu przez podlegtych pracownikow.

2. Planowanie wydatkow inwestycyjnych w Gminie, opraaaie wnioskow do bugbtu

Gminy.

Kontrola dziatalnéci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej Gmin

Przeprowadzanie okresowych analiz i spdeanie sprawozda z dziatalndci

inwestycyjnej i jej efektow.

B w
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Przyjmowanie interesantdw w zakresie informacji anpwanych i realizowanych
inwestycjach.

Zatwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym i parafowanie dokumentéw wychgogezh
dotyczcych spraw prowadzonych w Referacie.

Rozdzielenie pomdzy podlegtych pracownikéw dokumentow wplya@ych do
Referatu, w tym obstuga elektronicznego obiegu dudwutow.

Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz w posiedmdnKomisji Rady i zebraniach -
zgodnie z dyspozygjWéjta Gminy.

Dokonywanie kontroli wewgtrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikdéw powierzonych im obogzkdw.

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady @mioraz Zarzdzeh Wojta
Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez Referat.

Nadzor nad przygotowaniem projektéw decyzji adntrasyjnych oraz postanowie
nalezacych do kompetencji Referatu.

Przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zap@aRadnych, Soltysow oraz wnioski
z zebra mieszkacéw w zakresie prowadzonych spraw.

Nadzor nad przygotowaniem wnioskOw o dofinansowanigestycji ze wszystkich
zrodet zewrtrznych.

Udziat w pracach komisji przetargowych oraz odbioyoh prowadzonych inwestycji.
Nadzér nad rozliczeniem prowadzonych inwestyagimontow.

Opracowywanie propozycji do projektu kaetu oraz prognoz i programéw rozwoju
Gminy w zakresie zadeReferatu.

§ 58.

Do zadai na stanowisku ds. inwestycji wodno - kanalizacyjnsh nalezy w szczegolngci:

=

Budowa i modernizacja sieci wodagbwej i kanalizacyjnej na terenie Gminy.
Planowanie rozwoju sieci wodnej i kanalizacyjnej te@enie Gminy oraz ustalanie
priorytetow w ich wykonywaniu i sposobow zaspoké&auotrzeb w tej dziedzinie.
Koordynacja i Nadzow budowy sieci wodno — kanaljjae] przez inwestoréw
prywatnych.
Prowadzenie robot inwestycyjnych i remontowych immabtanych przez Gmin
w zakresie gospodarki wodno — kanalizacyjnej na ystkrch etapach procesu
inwestorskiego.
Koordynacja i sprawdzanie pod wzdém merytorycznym inwestycji prowadzonych
przez zewatrznego inspektora nadzoru — powiernika.
Nadzor techniczny nad planowaniem i wykonywanierddwdi ochronnych i uradzen
specjalnych.

§ 59.

Do zadah na stanowisku ds. inwestycji gminnych naley w szczegoln&ci:

1.

2.

Prowadzenie robdt inwestycyjnych i remontowych ieeabvanych przez Gmin
w zakresie budownictwa na wszystkich etapach pwaavestorskiego.

Realizacja obowazkowych przegidow obiektéw budowlanych Gminy, prowadzenie
ksiazek obiektéw budowlanych.

Realizacja zadaw zakresie budowy, eksploatacji i konserwagjvietlenia na terenie
Gminy.
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Nadzor nad gospodarkmieszkaniow i lokalami wytkowymi stanowacymi wiasnagé
Gminy w zakresie najmu, utrzymania i remontéw.

Nadzor i realizacja wnioskow w ramach funduszu doego oraz dodatkowych
wnioskow zgtoszonych w ramach zefbraiejskich i rad soteckich.

Nadzor techniczny nad planowaniem i wykonywanienddwdi ochronnych i uradzen
specjalnych.

Koordynacja i sprawdzanie pod wgdém merytorycznym inwestycji prowadzonych
przez zewatrznego inspektora nadzoru — powiernika.

§ 60.

Do zadai na stanowisku ds. inwestycji drogowych nalg/ w szczegoélnéci:

o0k

© N

9.

1. Budowa i modernizacja drog gminnych oraz planow&ytha zada.
2.
3. Wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog gminngce zaliczanie drog do kategorii

Prowadzenie rejestrow drég gminnych i ichZha aktualizacja.

drég dojazdowych, lokalnych lub wewtnznych.

Koordynacja wspotpracy z zaidcami innych kategorii drog.

Realizacja zadaw zakresie bizacego utrzymania drég i chodnikow.

Wydawanie zezwole na lokalizagg w pasie drogowym obiektéw nie zmanych
Z gospodarkdrogows, na zajmowanie pasa drogowego oraz na zjazdgg dr
Wyznaczanie oraz nadzorowanie dziatania strefynplgd parkowania.

Koordynacja przewozéw autobusowych na terenie Gnongz dziald dotyczcych
organizacji transportu lokalnego, wydawanie zezwol@a s$wiadczenie ustug
transportowych.

Realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu drogowego.

10.Koordynacja i sprawdzanie pod wgdém merytorycznym inwestycji prowadzonych

przez zewatrznego inspektora nadzoru — powiernika.

§ 61.

Do zadai na stanowisku ds. gospodarki komunalnej nafe w szczegolnéci:

1.

2.

N

Realizacja zada w zakresie budowy, eksploatacji i konserwacji gmych urzadzea
melioracyjnych oraz kanalizacji deszczowej.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania adzen wodnych i kanalizacyjnych oraz
nadzér nad ich eksploatacj

Wspoipraca z odpowiednimi sfibami w zakresie prawidtowego utrzymania agzen
wodnych i kanalizacyjnych.

Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. ochrérgdowiska w zakresie realizacji Krajowego
Programu Oczyszczangciekow Komunalnych oraz innymi  wynikgymi z biezacych
potrzeb.

Nadzor i realizacja wnioskow w ramach funduszu doego oraz dodatkowych
wnioskow zgtoszonych w ramach zefosaiejskich i rad soteckich.

Realizacja zadaw zakresie administracji cmentarzy komunalnych.

Prowadzenie elektronicznej ewidencji decyzji naaajpasa drogowego.

Koordynowanie i sprawdzanie pod wgdgm merytorycznym inwestycji prowadzonych
przez inspektoréw zewtrznych — powiernikow.
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§ 62.

Do zadan na stanowisku ds. organizacji i nadzoru prac komualnych nalezy

w N

No o

w szczegoOlnéci:

Organizacja i nadzor nad przebiegiem prac komualnyterwencyjnych i publicznych
oraz obstugi mienia komunalnego organizowanychz@ire.

Wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w sprawach zatrudnienia i bezrobocia.
Wspotdziatanie z organami Gminy, stanowiskami pragdnostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy celem zatrudnienia os6b bbatoych z terenu Gminy.
Organizowanie zaopatrzenia materialowego dla pesgdmych brygad pracownikow
zatrudnionych w ramach prac publicznych i intervygmych.

Nadzor nad pracpodlegtych pracownikdw.

Wstgpne przejcia i rozliczanie wykonanych prac podlegtych prandgw.

Wspoipraca z inspektorem ds. kadr w zakresie graerad dokumentow koniecznych
do zatrudnienia oraz przygotowywania zakreséw ca$ein dla pracownikow
zatrudnionych w ramach prac publicznych i intervygmych.

§ 63.

Do zadai na stanowisku ds. zaméwig publicznych nalezy w szczegoln&ci:

1.

NOoOkWN

@

Do

Wspoipraca ze wszystkimi pracownikami Gminy w celtasciwej realizacji ustawy
Prawo zamowii publicznych.

Przygotowywanie i realizacja procesu zamawpeblicznych.

Uzgadnianie z Wéjtem Gminy formy przetargu.

Prowadzenie cakoi dokumentacji dotyccej przeprowadzonych w Gminie przetargow.
Prowadzenie rejestru udzielonych zamawpeiblicznych.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych z Wéjtem @min

Prowadzenie Rejestru Kwalifikowanych Wykonawcéw BoBudowlanych, Dostawcow
i Ustugodawcow.

Dokonywanie ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy.

§ 64.

zadah na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewtrznych nalezy

w szczegOlnéci:

1.

2.

Gromadzenie i udogbnianie organizacjom i mieszikeom gminy przepisow prawa Unii
Europejskiej oraz informacji o programach pomocdwkrajowych i zagranicznych.
Wspottworzenie strategii rozwoju lokalnego, stridtegozwoju Gminy i innych
programow spojnych z regionalnymi i krajowymi, uriwiajacymi aplikowanie asrodki
zewrgtrzne samodzielnie lub wspdlnie z innymi podmiotami

Koordynacja i monitoring w zakresie pozyskiwaniaduszy zewetrznych w obszarze
funkcjonowania poszczegdlnych stanowisk.

Przygotowywanie przy wspoilpracy pracownikbw merytanych  wnioskow
o dofinansowanie zadawspoéffinansowanych przez UniEuropejsk oraz instytucje
I organizacje dziatage w kraju.

Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi przy rzadji zada wspotfinansowanych
przez Un¢ Europejsk oraz instytucje i organizacje dziate¢ w kraju.
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6. Rozliczanie przy wspotpracy pracownikOw merytorygzm otrzymanych dotacji na
zadania wspotfinansowane przez YJEiuropejsk oraz instytucje i organizacje dziateg
w kraju.

7. Prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie zadspotfinansowanych przez Uni
Europejsly oraz instytucje i organizacje dzialeg w kraju.

8. Udzielanie pomocy i czynny udziat w przygotowywaminioskéw o dofinansowanie i ich
realizacji przez jednostki organizacyjne i pomogeicGminy oraz inne instytucje
| organizacje.

§ 65.

Do zadai na stanowiskach ds. obstugi mienia komunalnego (potnik gospodarczy)
nalezy w szczegolngci:

Wykonywanie zada obstugi mienia komunalnego Gminy Ustka poprzezymranie tadu
I porzadku na wytyczonym terenie, sptanie, w tym:
1) wycinka drzew i krzewow w pasie drogowym,
2) poradkowanie terenéw gminnych, pighacja trawnikébw, nasadzanie drzew
I krzewbw, wykaszanie traw,
3) wykonywanie drobnych napraw konserwacyjmycbbiektach komunalnych,
4) obstuga usdzen: zag:szczarki i ubijarki wibracyjnej oraz przecinarki dawierzchni
drég, a take pilarki do drewna,
5) odniezanie, posypywanie piaskiem chodnikow i placowytaczndgci publicznej.

§ 66.

Do zadai REFERATU STRAZY GMINNEJ , zwanego dalej Strag Gminna nalezy:

1. Dzialanie Stray Gminnej okréla Zaradzenie Wéjta Gminy Ustka Nr 0S0.120.15.2012
z dnia 17 lipca 2012 roku w sprawie Regulaminu FtraGminnej w Ustce,
umiejscowionej w strukturze organizacyjnej titm Gminy Ustka.

2. Regulamin Stray Gminnej stanowi zatznik do Zarzdzenia Wojta Ustka
Nr 0S0.120.15.2012 z dnia 17 lipca 2012 roku, oyktomowa w ust. 1.

§ 67.
Do zadan ZESPOtLU DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ,

BEZPIECZENSTWA PRZECIWPO ZAROWEGO | OCHRONY__INFORMACJI
NIEJAWNYCH nalezy w szczegolnéci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu obraimn@raju i obrony cywilnej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zachowania tajemnigg®ivej i pastwowe].

3. Koordynacja wspoétpracy z jednostkami Ochotniczytta’y Pazarnych dziatajcych na
terenie Gminy Ustka.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyania przepiséw o ochronie tych
informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuimentdw.

Opracowywanie planu ochrony jednostek organiza@pnyadzorowanie ich realizaciji.

o0k
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9. Szkolenie pracownikébw w zakresie ochrony informanjejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie.
8§ 68.
Do zadan na stanowisku ds. obronnych, oc. i bezpiedistwa ppa. nalezy

w szczegolnéci:

hPwpE

o o

10.

Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

Prowadzenie administracji rezerw osobowych w tyjasteacji, poboru i ewidenc;ji.
Organizowanie formacji i sép obrony cywilnej.

Inspirowanie i sprawowanie nadzoru nad opracowanierktualizacy planéw obrony
cywilnej w zaktadach pracy na administrowanym texen

Organizowanie i nadzorowantgiiczea obrony cywilnej.

Organizowanie i nadzorowanie jednostek OchotniStegzy Pazarnej na terenie
administrowanym przez gmgnw porozumieniu z Komendantem Gminnym OSP.
Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.estwami oraz zaktadami pracy
dziatapcymi na terenie Gminy Ustka w zakresie tworzenianfacji obrony cywilnej na
ich terenie.

Prowadzenie ewidencji rejestréw teczek dokument@jawnych, dziennikow i ksgizek
ewidencyjnych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, ekazywanie i wysytanie
dokumentow niejawnych.

Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie @ostvania z dokumentami
zawierajcymi informacje niejawne.

§ 69.

Do zadai petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych lezy w szczegoln£ci:

1
2.

3.

. Realizowanie zadaokreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizazpda i przestrzegania zasad odanych w planie
ochrony.

Sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informagjejawnych oraz przestrzeganie
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Sprawowanie nadzoru w Umzie i jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
postpowania z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne, ktore zostaly
udostpnione pracownikom.

Dokonywanie bieacej kontroli zgodnéci funkcjonowania i wykorzystania sieci
komputerowej dopuszczonej do wytwarzania dokumenuaawieragcych informacje
niejawne.

Prowadzenie pogbowan sprawdzajcych - zgodnie z ustawo ochronie informaciji
niejawnych.

Prowadzenie pogbowar w sprawie obrienia, podwyszenia lub zniesienia klauzuli
tajnasci.
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§ 70.

Do zadan na stanowisku ds. obstugi informatycznej i zabezptzenia naley
w szczegOlnéci:

1. Umieszczenie ugdzer systemu lub sieci teleinformatycznej w strefiepezzastwa.

2. Instalacjasrodkow zabezpieczgych pomieszczenia, w ktérych znajglsje urzadzenia
lub sie teleinformatyczna przed: nieuprawnionym @psin, podgidem, podstuchem.

3. Okreslenie warunkéw oraz sposobow przydzielanigtkownikom kont i haset.

4. Zapewnienie wkciwego wykorzystania mechanizmow kontroli dgst odpowiednich
do klauzuli tajnéci informaciji niejawnych przetwarzanych w systemhdhsieciach.

§71.

1. Do zada ZESPOLU DS.OBSLUGI PRAWNEJ nalezy wykonywanie obstugi prawnej
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
2. W sktad zespotu wchodz
1) radca prawny — koordynator,
2) radcowie prawni,
3) stanowisko administracyjne.

§72.

Do zada PELNOMOCNIKA WOJTA DS. ROZWI AZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH | NARKOMANII nale zy w szczegOlnéci:

1. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalkeglicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatana rzecz zmniejszania rozmiarow problemoéw alkohgtdh
2. i narkotykowych.
3. Przeprowadzanie analizy problemoéw alkoholowych ikagykowych i stanu zasobow
w dziedzinie ich rozwizywania na terenie gminy.
. Koordynacja dziata wynikajacych z gminnego programu profilaktyki.
. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢ggmi w sferze profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych i narkotykowych.
6. Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskiategionalnych kampanii
edukacyjnych.
7. Wspotpraca ze stanowiskiem s. gospodarki, kultirycknej i zdrowia w sprawach
wydawania zezwolena sprzedai podawanie napojow alkoholowych.

(G20 SN

§73.

Do zadai PELNOMOCNIKA — ADMINISTRATORA BEZPIECZE NSTWA
INFORMACJI nale zy w szczegolnéci:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych dasgiiowych.

2. Przeprowadzanie okresowych kontroli bezpiéstwa danych osobowych.

3. Ewidencjonowanie wydawanych przez Wojta upgnie do przetwarzania danych
osobowych.

4. Opracowanie wykazu budynkéw, pomieszchgh czsci pomieszcze tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzaneaslane osobowe oraz jego aktualizacja.
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5. Opracowanie wykazu zbioréw danych osobowych wrazwakazaniem programow
stuzacych do ich przetwarzania oraz jego aktualizacja.

. Przygotowywanie projektow petnomocnictw imiennycmanistratorow informaciji.

. Opracowanie systemu szkoale zakresu bezpiecstwa informacji oraz nadzor nad ich
przeprowadzeniem.

8. Przygotowywanie petnomocnictw do przetwarzania dardla pracownikéw.

~N O

§ 74.

Do zadan JEDNOSTKI REALIZUJ ACEJ PROJEKT ,Przebudowa z rozbudowy
oczyszczalnkciekow i sieci kanalizacyjnej w Gminie Ustka nalgy dziatanie na zasadach
okreslonych:

1) Uchwah Nr XXV/296/2009 Rady Gminy Ustka z dnia 9 kwietr@@09 roku w sprawie
powotania Measure Authorising Officer (MAO) — Petmacnika ds. Realizacji Projektu
w ramach realizacji przedsvziecia p.n. ,Przebudowa wraz z rozbudpaczyszczalni
sciekéw i sieci kanalizacyjnej w Gminie Ustka” w raom Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko @ Priorytetowa |. Dziatanie 1.1. finansowanego
z Funduszu Spojroi,

2)Uchwah Nr X.92.2011 Rady Gminy Ustka z dnia 26 sierpntd 2 roku w sprawie
powotania Jednostki Realizge] Projekt (JRP) ,Przebudowa z rozbudavezyszczalni
sciekéw i sieci kanalizacyjnej w Gminie Ustka” firmowanego z Funduszu Sp&ob

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 75.
Zalaczniki od Nr 1 do Nr 3 do niniejszego Regulamirgnsiwh jego integrala czgsc.

8§ 76.
Zmiany do Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

8 77.
Z dniem wejcia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin adigacyjny

Urzedu Gminy Ustka wprowadzony Zazeniem Nr 120.42.2014 Wéjta Gminy Ustka
z dnia 15 lipca 2014 roku wraz ze zmianami.+
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