ZARZADZENIE Nr 120.93.2022
WOJTA GMINY USTKA

z dnia 7 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Gminy Ustka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (D. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 10791 1561)

Wojt Gminy Ustka
zarzadza, co nastepuje:

§1. 1. W Urzedzie Gminy Ustka wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Ustka stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.22.2021 W¢jta Gminy Ustka z dnia 26 kwietnia
2021 roku.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.93.2022
Wojta Gminy Ustka
z dnia 7 grudnia 2022 .

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ustka

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Ustka okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

zakres dziatania i zadania Urzegdu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakresy zadah Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza gminy 1 Skarbnika gminys;
zakres dzialania kierownikow referatow;

obowigzki pracownikéw Urzedu;

organizacj¢ Urzedu;

podziat zadan pomiedzy referaty 1 poszczegdlne stanowiska pracy;
organizacje dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism i decyzji oraz obiegu dokumentow,

10) zasady i tryb postepowania przy tworzeniu projektow uchwat.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ustka;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ustka;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Ustka;
Komisjach — rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Ustka;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Ustka, Zastepce Wojta Gminy Ustka, Sekretarza Gminy
Ustka, Skarbnika Gminy Ustka;

Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Gminnej Gminy
Ustka;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
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Ustka;

8) ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych RODO — nalezy przez to
rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Ustka.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Ustka.

3. Wojt jest kierownikiem Urzedu, ktory jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

4. Urzad pomaga Wojtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do gminy oraz zapewnia

organizacj¢ pracy 1 wspotdziatanie organow Gminy.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4.

1. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzgdu jest jak najlepsze realizowanie zadan
odpowiadajacych potrzebom spotecznosci lokalnej, ukierunkowanych na rozwoj
Gminy. Dobro wspo6lnoty samorzagdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu
praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzagdowej 1 samorzadowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego,
ktore nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 5.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

przygotowywanie materialdw do uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy,
oraz innych aktow stanowionych przez organy Gminy;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organdéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowigzkow 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania urz¢du

§ 6.

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrzne;j,

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne stanowiska pracy,

wzajemnego wspoldziatania.
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§7.

1. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

2. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
1 pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

3. Urzad w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych wykorzystuje
24 godzinny elektroniczny monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego
przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania, ktore okresla stan wykorzystania
aplikacji, wykonywanych wydrukow, odwiedzanych stron internetowych,
przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen zewnetrznych.

4. W celu ochrony mienia Urzad wykorzystuje monitoring wewnetrzny przy pomocy
kamer usytuowanych w korytarzach budynku urzedu.

5. Monitorowanie odbywa si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci
1 innych dobr osobistych wynikajacych z obowigzujacego prawa.

§ 8.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami prawa zamowien
publicznych 1 wewngtrznymi regulaminami.

§ 9.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wit jest bezposrednim przetozonym podleglych pracownikow i sprawuje nadzér nad
nimi osobiscie oraz poprzez osoby wymienione w ust. 2. Podziat zadah pomiedzy
Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla niniejszy Regulamin.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatow i zespotow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje ich zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢.

5. Wojt moze powierzy¢ obowigzki Kierownika Referatu pracownikowi zatrudnionemu
w danym Referacie oraz obowigzki zastgpcy gt. ksiggowego pracownikowi
zatrudnionemu w Referacie Finansowo — Ksiggowym.

6. Wojt moze powierzy¢ funkcje zastepcy kierownika jednemu z pracownikow Referatu,
w przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez Referat zadan. Przepis
ten ma zastosowanie rowniez do Referatu Strazy Gminnej i mozliwosci powierzenia
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funkcji zastepcy Komendanta jednemu z pracownikow tego Referatu.
§ 10.

1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu oraz przez
dyrektorow 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegblowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
Gminy okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

3. W urzedzie dziala audyt wewnetrzny, ktory realizuje zadania okre$lone ustawa
o finansach publicznych.

§ 11.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny struktura
organizacyjna Urzedu nie ulegnie zmianie.

Rozdzial 4
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wajta,
Sekretarza gminy i Skarbnika gminy

§12.

1. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy, reprezentuje ja na zewnatrz i wykonuje
zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaty rady 1 niniejszy
regulamin.

2. Wojt wykonuje swe zadania przy pomocy Urzgdu Gminy.
3. Do zakresu zadanh Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu, dyrektorow 1 jednostek organizacyjnych gminy;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikoéw Urzgdu w celu uzgadniania
ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
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stanowi inaczej;
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

10) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylaczne;j
kompetencji Wojta;

11) reprezentowanie Gminy przed sgdami i organami administracji;
12) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow urzedu;
13) zatwierdzanie planéw audytu wewnetrznego;

14) przeprowadzanie kontroli w ramach nadzoru wilascicielskiego nad spotkami
z udziatem Gminy;

15) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

16) wspotpraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania;

17) przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru;
18) wykonywanie uchwat Rady Gminy;
19) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

4. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Wojt pelni bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Woijta;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4) Referatu Strazy Gminnej;
5) Zespotu obstugi prawnej;
6) Pionem ochrony informacji niejawnych;
7) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;
8) Audytorem wewngtrznym;

9) Stanowiskiem pelnomocnika Wojta Gminy ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii;

10) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
11) Centrum Kultury Gminy Ustka.

5. Do wylacznej kompetencji Wojta oraz osoby przez niego upowaznionej naleza
kontakty z prasa, radiem i TV.
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§ 13.

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez
Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania w zastepstwie lub z upowaznienia Wojta,

a w szczegbdlnosci peini funkcje Przewodniczacego Komisji Mieszkaniowej
gminnego zasobu mieszkaniowego.

3. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Zastepca Wojta sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:

1) Referatu inwestycji gminnych;

2) Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych, zaméwien publicznych oraz
strategii, polityk i rozwoju gminy;

3) Referatu ds. gospodarki komunalnej.

4. Zastgpca Wojta wspolpracuje ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi.
§ 14.

1. Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego
Urzedu Gminy oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i w tym
zakresie:

1) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu celem
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy 1 realizuje polityke zarzadzania
zasobami ludzkimi;

2) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne stanowiska
urzednicze oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;

3) nadzoruje opracowanie zakresdw czynnosci dla poszczego6lnych stanowisk;

4) nadzoruje terminowos$¢ i rzetelno$¢ zalatwiania spraw i prawidlowej obstugi
klientow urzedu;

5) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) nadzoruje prawidlowy obieg dokumentow w urzedzie, w tym obieg
elektroniczny;

7) informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

8) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;

9) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta;
10) tworzy i inicjuje warunki do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow.

2. Do pozostalych zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
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1) nadzorowanie opracowania projektow Statutu Gminy, Statutow Solectw,
Regulaminu Organizacyjnego i innych dokumentéw wynikajacych z przepisow
prawa;

2) nadzorowanie opracowania raportu o stanie gminy;

3) wspélpraca z Radg Gminy, Mlodziezowa i Senioralng Radg Gminy,
sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem materiatdw pod obrady sesji, jak
rowniez odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) wspoélpraca z sotectwami i zapewnianie udzialu przedstawiciela Gminy na
zebraniu wiejskim;

5) dbanie o stale uzupelianie zbiorow bibliotecznych urzgdu w tym przede
wszystkim aktow normatywnych;

6) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i Komisji oraz
Mtodziezowej 1 Senioralnej Rady Gminy;

7) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami;

8) wspotpraca z sgsiednimi gminami;

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

10) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Wojta, a w szczego6lnosci
petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci.

3. Sekretarz nadzoruje prace¢ nad:
1) Referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich;
2) Referatem geodezji, ochrony $rodowiska i rolnictwa;
3) Referatem o$wiaty;

4) Zespotem ds. obstugi informatycznej, zabezpieczenia i ochrony informacji
niejawnych, z wylgczeniem Pionu ochrony informacji niejawnych, ktory
zgodnie ze strukturg Urzedu podlega bezposrednio Wojtowi;

5) Szkota Podstawowg w Charnowie;
6) Szkotg Podstawowag w Zaleskich;
7) Szkota Podstawowa w Objezdzie.
4. Sekretarz wykonuje czynnosci Wojta Gminy w razie jednoczesnej nieobecnosci Jego
oraz Zastgpcy Wojta.
§ 15.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w  zakresie
rachunkowosci;

Id: CODODF79-AD71-4D5F-845B-295E3856580A. Podpisany Strona 8



2) kierowanie pracg Referatu finansowo — ksiggowego;
3) realizowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

4) nadzor 1 kontrola nad jednostkami organizacyjnymi gminy i wszystkimi
stanowiskami pracy w zakresie prawidtowej realizacji budzetu i wszystkich spraw

finansowych;

5) Kontrasygnowanie czynno$ci mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) przygotowywanie projektow budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j, ich zmian
1 sprawozdan z realizacji budzetu;

7) nadzor nad sprawami zwigzanymi z wymiarem, poborem i windykacja podatkow
1 optat lokalnych oraz innych naleznosci gminy;

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan;

9) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla podlegtych Skarbnikowi
pracownikow;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 5
Zakres dzialania kierownikow referatow

§ 16.

1. Kierownik Referatu podlega nadzorowi i odpowiedzialnosci za wykonane zadania
w Referacie przed Wojtem, Zastgpcag Wojta, Sekretarzem lub Skarbnikiem, zgodnie
z postanowieniami Rozdziatu 4 §12 — 15 Regulaminu.

2. Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzgdu sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 17.

Do zadan kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu oraz biezacy nadzor nad
podporzadkowanymi pracownikami;

2) koordynowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym dokonywanie podziatu
zadan, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci migdzy pracownikéw nadzorowanego
Referatu poprzez przygotowywanie 1 przekazywanie do akceptacji zakresow
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci, a takze opisu stanowisk 1 ich
aktualizacje;

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie
spraw nalezacych do wlasciwosci Referatu;
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4) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, dyscypliny
pracy oraz zachowan etycznych;

5) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw oraz
sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggania do
odpowiedzialnosci;

6) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej podlegtych pracownikow;
7) nadzor nad przygotowywaniem:
a) projektow aktow prawnych Rady i Wojta;
b) materiatéw, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji;
c) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji;

8) wudzial w sesjach Rady Gminy i na polecenie Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej w posiedzeniach komisji;

9) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentdow w Referacie, w tym obiegu
elektronicznego i archiwizowania dokumentacji Referatu;

10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i parafowanie dokumentéw
wychodzacych dotyczacych spraw prowadzonych w Referacie;

11) nadzoér nad przygotowaniem projektow decyzji administracyjnych oraz postanowien
nalezacych do kompetencji Referatu;

12) przedstawianie propozycji tre$ci przeznaczonych do publikacji na stronie
internetowej] Gminy w zakresie dzialania Referatu oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za prawidtowa i aktualng tre$¢ publikowanych informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za wprowadzanie i usuwanie
dokumentow przeterminowanych w zakresie dziatania podlegtego Referatu;

13) wspotdziatanie z Referatami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
Gminy wymagajacych uzgodnien;

14) udzial w realizacji zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej;

15) udziat w opracowywaniu programow i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy
we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy;

16) udziat w realizacji zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego.

Rozdzial 6
Obowiazki pracownikéw Urzedu

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbajg o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢
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1 otwarto$¢ dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancoOw wypehiajac tym samym
zapisy kodeksu etycznego.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

4. Pracownicy realizuja zadania wynikajgce z przepisOw prawa, regulaminu, zakresow
czynnosci 1 innych procedur obowigzujacych w Urzedzie.

5. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesow gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.

6. Pracownicy wykonujg swoje obowiagzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

7. Pracownicy s3 zobowigzani do wspotdziatania miedzy soba w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu
wymagan wynikajacych z: ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

§ 19.
1. Do zadan wszystkich pracownikow nalezy podejmowanie czynnos$ci organizatorskich
na potrzeby organéw Gminy. Pracownicy w szczegdlnosci zobowigzani sg do:
1) wykonywania zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie;
2) dochowania tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

3) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

4) zapewnienia ochrony danych osobowych;

5) stosowania obowigzujacych w Urzedzie Polityk Bezpieczenstwa Informacii,
Polityki rachunkowosci, Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy, Instrukcji
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz innych, przyjmowanych odrgbnymi
zarzadzeniami;

6) zachowania si¢ z godnoscig w pracy i poza nia;

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) prowadzenia w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach;

9) przygotowywania projektow decyzji, umoéw i postanowien;
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10) wykonywania zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

11) przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw i wnioskow
interesantow Urzedu;

12) stosowania obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, przy czym dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ powiadamiania pracownikdw o sprawach dotyczacych pracy
Urzedu i innych drogg elektroniczna;

14) prowadzenia zbioru przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska
pracy;
15) przygotowywania i przekazywania dokumentow do archiwizacji;

16) monitowania aktualnoéci strony Urzedu oraz strony Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie spraw merytorycznych;

17) umieszczania ogloszen, obwieszczen oraz innych wymaganych przepisami prawa
informacji na stronie Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych
spraw merytorycznych;

18) ciaglego usprawniania przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy;

19) sprawdzania i rozliczania faktur z zakresu prowadzonych spraw i realizowanych
inwestycji;

20) przestrzegania przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

21) przestrzegania dyscypliny budzetowej;

22) przygotowania odpowiedzi w zakresie wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej, zgodnie z zakresem swojego dziatania;

23) samokontroli  prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem
Kontroli Zarzadczej w Urzegdzie;

24) przygotowania projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby organéw gminy;

25) realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady i przygotowywanie sprawozdan
wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa;

26) wspotdziatania ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
sprawozdawczosci itp.;

27) wspoéltdziatania z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

28) terminowego rozpatrywania i zalatwiania interpelacji, wnioskow radnych, skarg
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1 wnioskow;
29) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych

wykonywania przez Gmin¢ zadan publicznych, okre§lonych przez Rade
w statucie Gminy;

30) wspotpracy ze stanowiskiem ds. promocji Gminy przy przygotowywaniu
materiatow promujacych Gming;

31) wspoétdziatania ze wszystkimi organami Gminy, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy celem realizacji
zadan;

32) wykonywania zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, a takze
bezposrednich przetozonych.

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany
wykonywac¢ inne zadania przekazane przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza lub
Skarbnika poza regulaminowym zakresem dziatania referatow, zespotow
1 samodzielnych stanowisk pracy, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujacym prawem.

Rozdzial 7
Organizacja urzedu

§ 20.
1. Referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace

z przepisOw prawa 1 regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referatem kieruje kierownik. W przypadku Referatu Strazy Gminnej jego praca
kieruje Komendant.

3. W skiad Urzgdu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska, zespoty oraz referaty
1 znajdujace si¢ w ich strukturze stanowiska pracy:

1) FK - Referat Finansowo — Ksiegowy, w sklad ktorego wchodzg stanowiska:

a) skarbnik gminy — gléwny ksiegowy budzetu;

b) zast¢pca skarbnika;

C) ds. ksiggowosci budzetowej;

d) ds. wymiaru podatku;

e) ds. ksiggowosci podatkowe;;

f) ds. ptac, podatkow i optat od umoéw cywilnoprawnych;
g) ds. optat i kontroli;

h) ds. obstugi kasy.

2) GK - Referat gospodarki komunalnej, w sklad ktorego wchodzg stanowiska:
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a) kierownik referatu;
b) ds. gospodarki komunalnej i transportu publicznego;
c) ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
d) ds. melioracji oraz utrzymania czysto$ci i porzadku;
e) ds. administrowania drogami gminnymi;
f) ds. organizacji i nadzoru prac komunalnych;
g) ds. obstugi mienia komunalnego Gminy Ustka.
3) GOR - Referat geodezji, ochrony srodowiska i rolnictwa, w sklad ktorego
wchodzg stanowiska:
a) kierownik referatu;
b) ds. geodezji i sprzedazy gruntow;
c) ds. gospodarki gruntami;
d) ds. budownictwa;
e) ds. planowania przestrzennego i ochrony krajobrazu;
f) ds. rolnictwa i gospodarki ziemia;
g) ds. ochrony $rodowiska;
4) 1G — Referat inwestycji gminnych i gospodarki komunalnej, w sklad ktérego
wchodzg stanowiska:
a) kierownik referatu;
b) ds. gminnych inwestycji kubaturowych i energetycznych;
c) ds. inwestycji drogowych;
d) ds. gospodarki wodno — sciekowe;j;
e) ds. zarzadzania energia, w tym spraw OZE;
5) OSO - Referat organizacyjny i spraw obywatelskich, w sklad ktorego
wchodzg stanowiska:
a) ds. organizacyjnych, kadr i kontroli zarzadczej — kierownik referatu;
b) ds. obstugi Rady i Komisji Rady;
C) ds. obstugi sekretariatu;
d) ds. ewidencji ludnosci;
e) ds. dowodoéw osobistych;

f) ds. gospodarki, kultury fizycznej i zdrowia;
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g) ds. promocji i kultury;
h) ds. gospodarczych, obronnych, obrony cywilnej i bezpieczenistwa p. poz.;
1) ds. obstugi interesantow;
J) pomocnicze i obstugi:
— kierowca / konserwator;
— robotnik gospodarczy;

— sprzataczka.
6) OSW — Referat o$wiaty, w sklad ktérego wchodza stanowiska:

a) kierownik referatu;

b) ds. finansowo — ksiggowych;

c) ds. administracyjno — kadrowych;
d) ds. ksiggowo — ptacowych;

e) kierowca autobusu szkolnego.

7) PZP — Referat ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, zamowien
publicznych oraz strategii, polityk i rozwoju gminy, w sklad ktorego wchodza
stanowiska:

a) ds. zamowien publicznych — kierownik referatu;

b) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz strategii, polityk i rozwoju
gminy;

C) ds. zamowien publicznych i rejestru umow.

8) SG — Referat Strazy Gminnej (zwany Straza Gminng), w sklad, ktorego
wchodzg stanowiska:

a) Komendant;
b) straznicy gminni.

9) IT - Zespét ds. obstugi informatycznej, zabezpieczenia i ochrony informacji
niejawnych, w sklad, ktérego wchodza stanowiska:

a) obshluga informatyczna i zabezpieczenie:
— informatyk urzedu;
— informatycy;

b) pion ochrony informacji niejawnych:

— Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
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— Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

— Administrator Systemu Teleinformatycznego.
10) ZRP — Zespol obstugi prawnej, w sklad, ktorego wchodza stanowiska:

a) radca prawny — koordynator;

b) radcowie prawni.
11) AW — Audytor wewnetrzny.
12) 10D - Inspektor Ochrony Danych — pelnomocnik.

13) SPA — samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
I narkomanii — pelnomocnik.

4. W przypadku potrzeb wynikajacych z duzej iloSci zadan przypisanych jednemu
stanowisku oraz jego specyfiki, dopuszcza si¢ tworzenie stanowisk wieloosobowych.

Rozdzial 8
Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy

§ 21.

1. Do zadan REFERATU FINANSOWO - KSIEGOWEGO nalezy
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta;

2) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzgdu i organu gminy;

4)  zapewnianie obstugi kasowej Urzedu oraz jednostek budzetowych podlegtych
Gminie;

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy;

6) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow
1 optat lokalnych oraz innych nalezno$ci Gminy;
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11) dokonywanie na zlecenie Wéjta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 10 czynnosci
lezacych w kompetencji referatu.

2. Do zadan na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz zastepcy skarbnika
nalezy w szczegdlnosci:

1) dekretowanie, ewidencja ksiggowa operacji na poszczegolnych kontach organu
Gminy i w jednostce urzedu, analityka i syntetyka;

2) przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych po obrady Rady oraz projektow
zarzadzen dotyczacych uchwalenia budzetu, wieloletniej prognozy finansowej
i ich zmian oraz podjg¢cia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,
rozpatrzenia i zatwierdzenia sprawozdania finansowego Gminy oraz
zatwierdzenia sprawozdania finansowego instytucji kultury;

3) opracowywanie planu finansowego, ewidencjonowanie i terminowe rozliczanie
dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych Gminie, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa,

4) przygotowywanie dokumentéw do wyboru banku do obstugi bankowej lub
zaciggania zobowigzan z tytulu kredytow, pozyczek, emisji papierow
wartosciowych;

5) weryfikacja planéw finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, ich
zmian oraz wprowadzanie do systemu ksiegowego i ich ewidencja;

6) informowanie zainteresowanych jednostek o zmianach w budzecie wynikajacych
z uchwat Rady Gminy lub zarzadzen Wojta Gminy;

7) obstuga programu ,,Bestia”;

8) sprawdzanie sprawozdan podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy pod
wzgledem formalno — rachunkowym, wprowadzanie do systemu oraz ich
ewidencja;

9) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan
z zakresu operacji finansowych Urzedu zgodnie z ewidencja ksiggowa oraz
zbiorczych sprawozdan do RIO 1 dysponentow przekazujacych dotacje;

10) udziat w pracach nad budzetem i analizami potrocznymi i rocznymi;,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilans budzetu i bilans skonsolidowany,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian funduszu jednostki;

12) sprawdzanie dowodow ksiggowych zakwalifikowanych do wyplaty pod
wzgledem formalno — rachunkowym (przygotowanie, kompletowanie, wstepna
kontrola rzetelno$ci dokumentow, zgodnosci z planem finansowym
1 przedktadanie do zatwierdzenia dokumentow finansowych);

13) prowadzenie obstugi bankowej, tj. terminowe sporzadzanie przelewow
bankowych (platno$¢ faktur, zwroty niewykorzystanych dotacji, zwrot dochodow
budzetu panstwa, przelew $rodkoéw dla jednostek podleglych Gminie itp.).
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14) sprawdzanie raportéw kasowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym i ich
ewidencja;

15) biezaca analiza kont, zgtaszanie nieprawidtowosci w tym zakresie Skarbnikowi,
przygotowanie dokumentéw dot. spraw spornych,;

16) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku
Gminy;

17) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji na koniec roku;
18) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

19) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie;

20) wystawianie not ksiegowych, re — faktur oraz not korygujacych;

21) pelna obstuga w zakresie VAT, tj. wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji
sprzedazy 1 zakupu dla potrzeb rozliczenia podatku VAT, terminowe
sporzadzanie deklaracji, sporzadzanie wniosku o zwrot VAT,

22) prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej naleznosci z tytutu dzierzaw, dzierzaw
rolnych i sprzedazy nieruchomosci, $wietlic wiejskich, cmentarzy;

23) egzekucja naleznosci z tytutu dzierzaw i dzierzaw rolnych;

24) przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozktadania na raty, odroczenia terminu
ptatnosci, umorzenia naleznosci dotyczacych dzierzaw i dzierzaw rolnych oraz
prowadzenie rejestru i ewidencji tym zakresie;

25) okresowe uzgadnianie sald przypisow z dokumentacja w zakresie wymiaru
dzierzaw, dzierzaw rolnych 1 sprzedazy nieruchomos$ci oraz sporzadzanie
kwartalnych sprawozdan w tym zakresie;

26) rozliczanie i nadzor nad dotacjami udzielonymi przez Gming;

27) ksiggowanie raportow kasowych.
3. Do zadan na stanowisku ds. wymiaru podatku nalezy w szczegolnosci:
1) wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i lesnego, dla o0sob
posiadajacych nieruchomosci na terenie gminy;

2) analiza i kontrola podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci od 0os6b
prawnych;

3) zbieranie materiatdw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkoéw oraz
wlasciwego ich stosowania;

4) wystawianie nakazow platniczych na wymierzone zobowiazania;
5) zaktadanie i prowadzenie ewidencji wymiarowej;

6) przyjmowanie i opiniowanie odwotan od wymiaru oraz podan o ulgi, jak rowniez
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przygotowanie decyzji w tym zakresie;

7) rozpatrywanie wnioskoéw o ulgi inwestycyjne ulgi z tytutu nabycia gruntéw osob
prawnych i 0sob fizycznych — przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

8) przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozktadania na raty, odroczenie terminu
ptatnosci zobowigzania pienigznego, umorzenie naleznosci podatkowych
w ramach uprawnien;

9) opracowanie sprawozdan o wymiarze zobowigzan pienieznych dla os6b
prawnych i 0séb fizycznych oraz o udzielonej pomocy publicznej i pomocy de
minimis;

10) przygotowywanie uchwat podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego
i podatku od nieruchomosci oraz uchwaly w sprawie optaty od posiadania psow.

4. Do zadan na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych w zakresie naleznosci z tytutu:
a) podatku rolnego od 0sdb fizycznych i prawnych;
b) podatku lesnego od 0sob fizycznych i prawnych;
c) podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych;
d) optaty od posiadania psoéw;
e) czynszOow najmu lokali;
f) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
g) mandatow karnych;

2) okresowe uzgadnianie sald przypisow z dokumentacja w zakresie wymiaru
poszczegbdlnych naleznosci;

3) biezaca analiza ksztaltowania si¢ sald zalegloSci i nadptat z tytutu podatkow
1 opfat;

4) pelne stosowanie zasad egzekucji naleznosci celem maksymalnej likwidacji sald
zalegtych,;

5) prowadzenie kontroli rachunkowo — kasowej inkasentow i sottysow;

6) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysow za inkaso podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomos$ci od oséb fizycznych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi 1 optaty od posiadania pséw;

7) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami;

8) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan

zaleglo$ci 0s6b fizycznych 1 prawnych;

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
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10) prowadzenie analityki pozostatych srodkéw trwatych oraz uzgodnien z kontem
syntetycznym;

11) naliczanie amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
przepisami;

12) przyjmowanie, analizowanie, opiniowanie i przygotowanie decyzji w sprawach
zwigzanych z odraczaniem, rozktadaniem na raty i umarzaniem naleznosci dot.
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Do zadan na stanowisku ds. plac, podatkéw i oplat od uméw cywilnoprawnych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw placowych zwigzanych z zatrudnieniem wszystkich
pracownikow w Urzedzie Gminy, tj.: pracownikow administracji, obstugi, 0sob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

a) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

b) sporzadzanie list ptac,

C) wyliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

d) prowadzenie spraw ubezpieczen,

e) sporzadzanie wniosku do ZUS Rp-7,

f) sporzadzanie sprawozdan do GUS — kwartalnych i rocznych

2) naliczanie podatkow od dochodow osobistych dla podatnikow uzyskujacych
dochody ze stosunku pracy, sporzadzanie deklaracji w tym zakresie oraz rozliczen
rocznych z Urzgdem Skarbowym,;

3) naliczanie sktadek ZUS oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) sporzadzanie deklaracji ZUS i PFRON;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzenia zatrudnionym
pracownikom — wedtug potrzeb;

6) sporzadzanie zbiorczych zestawien i potragcen z list plac sktadek ZUS
1 wynagrodzen;
7) prowadzenie spraw kasy zapomogowo — pozyczkowej;

8) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen wyptacanych pracownikom
zatrudnionym w ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy;

9) kompleksowe 1 terminowe naliczenie wymiaru podatku od Srodkow
transportowych oraz prowadzenie z tego tytulu odpowiednich rejestrow
wymiarowych;

10) przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozktadania na raty, odroczenia terminu
platnosci, umorzenia naleznosci dotyczacych podatku od $rodkow
transportowych, wieczystego uzytkowania, splaty za lokale mieszkalne,
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przeksztalcenia w prawo wlasnosci oraz prowadzenie rejestru i ewidencji w tym
zakresie,

11) wspotpraca przy sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej;
12) prowadzenie ksiggowosci analitycznej oraz egzekucja:

a) wieczystego uzytkowania;

b) przeksztatcenia w prawo wiasnosci;

C) sptaty lokali mieszkalnych;

d) podatku od $rodkéw transportowych;

13) prowadzenie egzekucji z tytutu zakupu nieruchomosci na raty, optaty miejscowe;j,
optaty uzdrowiskowej, optaty targowej oraz optaty adiacenckie;j;

14) okresowe uzgadnianie sald z dokumentacjg 1 sporzadzanie zestawien do
kwartalnych sprawozdan budzetowych;

15) sporzadzanie uméw z inkasentami optaty miejscowej, uzdrowiskowej i targoweyj;

16) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych optaty miejscowe;j,
uzdrowiskowej i1 targowej oraz podatku od srodkow transportowych;

17)sporzadzanie wniosku o dotacje z budzetu panstwa dotyczace opftaty
uzdrowiskowej;

18) przygotowanie list wyptat stypendidéw naukowych;

19) sporzadzanie protokotow likwidacji $rodkow trwatych.
6. Do zadan na stanowisku ds. oplat i kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy celem weryfikacji przyje¢tych danych
do wymiaru podatkow i optat;
2) wykonywanie na polecenie Wojta innych doraznych kontroli;

3) analizowanie przepisow pod katem czynnosci kontrolnych i $ciagalnosci
podatkéw 1 optat lokalnych;

4) inicjowanie dziatan podnoszgcych §wiadomo$¢ mieszkancow o ich wptywie na
ksztattowanie budzetu Gminy;

5) prowadzenie analiz i statystyk w zakresie ksztaltowania na przestrzeni lat
wpltywow z poszczegdlnych podatkéw i1 oplat oraz wprowadzanie na podstawie
ich wynikow innowacyjnych rozwigzan;

6) wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu oraz wilasciwymi jednostkami
I instytucjami.

7. Do zadan na stanowisku ds. obstugi kasy nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy oraz jednostek budzetowych podlegtych Gminie:
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a) sporzadzanie odregbnych raportow kasowych dla kazdej z obstugiwanych
jednostek;

b) pobieranie i odprowadzanie gotowki z banku;

C) przyjmowanie wplat z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz innych
nalezno$ci wynikajacych z pracy jednostek;

2) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.
3) Rozliczanie bloczkow mandatow karnych.

4) Windykacja nalezno$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i optaty za zajecie pasa drogowego.

5) Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych w zakresie naleznosci z tytutu
optaty za zajecie pasa drogowego.

§ 22.

1. Do zadan REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ nalezy
w szczegollnoSci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z gospodarka odpadami
komunalnymi;

2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych melioracji gminnych oraz
utrzymania czystosci i porzadku na gminnych terenach publicznych, w tym
naliczanie 1 rozliczanie oplat w zwigzku z retencjg oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych dot. naruszenia stosunkow wodnych;

3) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z administrowaniem drog gminnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa i transportem
publicznym;
5) organizacja i nadzor nad pracami komunalnymi;

6) obstuga mienia komunalnego;

7) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych na realizacjg
zadan lezacych w kompetencji referatu oraz egzekwowanie wlasciwego
1 terminowego wykonania umow wraz z ich rozliczeniem,;

8) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 6 czynnos$ci
lezacych w kompetencji referatu.

2. Do zadan na stanowisku kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) wypetianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;

2) nadzor nad caloksztattem spraw prowadzonych przez referat, w tym nadzor nad
wlasciwym 1 terminowym przeprowadzaniem procedur administracyjnych
lezacych w kompetencji referatu;
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3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem niezb¢dnych dokumentéw do
przeprowadzenia przetargdw lub zapytan ofertowych na realizacj¢ zadan lezacych
w kompetencji referatu;

4) nadzér nad realizacja wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego oraz
dodatkowych z zebran wiejskich i rad soteckich;

5) planowanie wydatkow referatu i opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy;

6) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
referatu i efektéw jego pracy;

7) przyjmowanie interesantow w zakresie informacji dotyczacych spraw
prowadzonych przez referat;

8) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podleglych
pracownikow powierzonych im obowiazkow;

9) udziat w pracach komisji przetargowych.

3. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i transportu publicznego
nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg i lokalami
uzytkowymi w zakresie najmu, utrzymania i remontow;

2) nadzor i realizacja zadan w zakresie administracji cmentarzy komunalnych;
3) realizacja procesow zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy;

4) koordynacja przewozow autobusowych na terenie Gminy oraz dziatan
dotyczacych organizacji transportu lokalnego, wydawanie zezwolen na
Swiadczenie ushug transportowych;

5) realizacja wnioskéw w ramach Funduszu Soteckiego oraz dodatkowych z zebran
wiejskich i rad soteckich;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz prognoz i programoéw
rozwoju Gminy w zakresie gospodarki komunalnej;

7) podejmowanie dziatan w kierunku optymalizacji wydatkéw poszczegdlnych
dziedzin dziatalno$ci Gminy;

8) koordynowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym inwestycji
prowadzonych przez inspektoréw zewnetrznych — powiernikow;

9) przygotowywanie zlecen, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien
publicznych zgodnie z wewnetrznym regulaminie oraz kontrola ich realizacji,

10) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
4. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
W szczegdlnosci:

1) prowadzenie ogélu spraw zwigzanych z obowigzujgcym na terenie Gminy
systemem gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:
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a) przyjmowanie i rejestracja deklaracji o odpadach;

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie odbierania
I zagospodarowania odpadow;

C) rozpatrywanie reklamacji osoéb obj¢tych gminnym systemem gospodarki
odpadami komunalnymi w zakresie jako$ci wykonywanych ustug;

d) wspélpraca z wykonawcg ustugi odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych oraz kontrola realizacji umoéw zawartych z firmami
wywozowymi w zakresie prawidtowosci §wiadczenia ushugi, w tym umowy
dot. prowadzenia gminnego punktu selektywnej zbiorki odpadow
komunalnych;

e) biezaca analiza, w tym finansowa, systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

f) przygotowywanie uchwat dot. systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
w tym regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy;

g) wspotdziatanie z Referatem finansowym w zakresie windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

h) obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami BDO;

1) przeprowadzanie kontroli pod katem prawidlowej gospodarki odpadami,
w tym kontrola posiadania kompostownika i kompostowania bioodpadow;

J) prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidlowego postepowania
z odpadami;

K) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami;
2) wypehianie obowiazkow sprawozdawczych do GUS;
3) zapewnienie warunkow niezbgdnych do ochrony srodowiska przed odpadami;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych i dokonywanie w tym zakresie odpowiednich wpisow;

5) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych oraz decyzji na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

6) kontrola podmiotéw wpisanych do rejestru dzialalnosci regulowanej
odbierajacych odpady komunalne na terenie Gminy oraz weryfikacja sprawozdan
tych podmiotow.

4. Do zadan na stanowisku ds. melioracji oraz utrzymania czystosci i porzadku
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja proceséw realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem urzadzen
melioracyjno — komunalnych (rowéw, przepustow, zastawek);
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2) dokonywanie przegladow technicznych urzgdzen melioracyjno — komunalnych;

3) przeprowadzanie przegladow stanu technicznego urzadzen wodnych, obwatowan
ciekow wodnych, przygotowywanie raportow i ocen w powyzszym zakresie;

4) sporzadzanie dokumentow OT dla zakonczonych zadan;

5) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, uzgodnien i opinii niezbednych dla
prawidtowej realizacji zadania,

6) przygotowanic wnioskOw o przeprowadzenie postgpowan o zamoOwienie
publiczne i zawarcie uméw na opracowanie dokumentacji projektowej oraz
realizacji robot konserwacyjnych, modernizacyjnych, budowlanych dot. urzadzen
melioracyjno — komunalnych, jak réwniez kontrola ich realizacji;

7) przygotowanie zlecen na roboty konserwacyjne, modernizacyjne, budowlane dot.
urzadzen melioracyjno — komunalnych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo
zamowien publicznych zgodnie z wewngtrznym regulaminie oraz kontrola ich
realizacji;

8) przygotowanie dokumentow do rozliczenia wynagrodzenia uczestnikow procesu
inwestycyjnego;

9) prowadzenie procedury administracyjnej dotyczace;j:
a) zmiany stosunkéw wodnych na gruncie;

b) ustalania i wymierzania optaty retencyjnej za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej;

c) innych spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, nalezacych do
kompetencji Gminy, z wytaczeniem organizacji kapielisk;

10) koordynowanie i realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci
1 porzadku gminnych terenéw publicznych;

5. Do zadan na stanowisku ds. administrowania drogami gminnymi nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie w systemie informatycznym rejestrow drog gminnych i ich biezaca
aktualizacja;

2) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drég gminnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog dojazdowych, lokalnych lub
wewngetrznych;

3) realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania drog i chodnikoéw;

4) koordynacja wspotpracy z zarzadcami innych kategorii drog w zakresie biezacego
utrzymania drog i chodnikow;

5) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa, na zajmowanie pasa drogowego oraz na zjazdy z drog
I wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektow zwigzanych
z obstugg sezonu letniego, nie zwigzanych z gospodarka drogowa oraz
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przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci zapisow decyzji ze stanem
faktycznym;

6) prowadzenie elektronicznej ewidencji decyzji na zajgcie pasa drogowego;
7) realizacja zadan w zakresie wprowadzania zmian inzynierii ruchu drogowego.

6. Do zadan na stanowisku ds. organizacji i nadzoru prac komunalnych nalezy
W szczegolnosci:

1) organizacja i nadzor nad przebiegiem prac komunalnych, interwencyjnych
1 publicznych oraz obstugi mienia komunalnego organizowanych przez Gming;
2) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia i bezrobocia;

3) wspotdziatanie z organami Gminy, stanowiskami pracy 1 jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, celem zatrudnienia osob bezrobotnych
z terenu Gminy;

4) organizowanie zaopatrzenia materialowego dla poszczegdlnych brygad
pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych;

5) nadzor nad praca podlegtych pracownikéw;
6) wstepne przejecia i rozliczanie wykonanych prac podlegtych pracownikow;

7) wspoélpraca z inspektorem ds. kadr w zakresie gromadzenia dokumentow
koniecznych do zatrudnienia oraz przygotowywania zakresow czynnosci dla
pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych.

7. Do zadan na stanowisku ds. obstugi mienia komunalnego (robotnik gospodarczy)
nalezy w szczego6lnosci wykonywanie zadan obstugi mienia komunalnego Gminy
Ustka poprzez utrzymanie fadu 1 porzagdku na wytyczonym terenie, sprzatanie, w tym:
1) wycinka drzew i krzewow w pasie drogowym,;

2) porzadkowanie terenéw gminnych, pielegnacja trawnikéw, nasadzanie drzew
1 krzewow, wykaszanie traw;

3) wykonywanie drobnych napraw konserwacyjnych w obiektach komunalnych;

4) obstuga urzadzen: zaggszczarki i ubijarki wibracyjnej oraz przecinarki do
nawierzchni drog, a takze pilarki do drewna;

5) odsniezanie, posypywanie piaskiem chodnikéw i placéw uzytecznosci publicznej.
§ 23.

1. Do zadan _REFERATU _GEODEZJI, OCHRONY _SRODOWISKA
| ROLNICTWA nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatbw 1 tworzenie dokumentow planistycznych,
tj. studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
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miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym prowadzenie
procedury planistycznej oraz wydawanie wypisow, wyrysow oraz za§wiadczen
z obowigzujacych dokumentoéw planistycznych;

2) prowadzeniec caloksztaltu spraw z zakresu geodezji oraz procedur
administracyjnych w zakresie podzialdw, scalen i rozgraniczen nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami, w tym z prowadzeniem
rejestru mienia gminnego oraz ze sprzedazg oraz dzierzawag gruntow
stanowigcych wlasno§¢ Gminy oraz spraw zwigzanych ze shuzebnosciami,

4) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa, architektury oraz urbanistyki na
terenie Gminy, w tym prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie
wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu

publicznego;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach
uzdrowiskowych;

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow,
ewidencji budynkéw oraz nadawania numerow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg nieruchomosci gminnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich
1 planistycznych oraz odszkodowan za grunty przejete na cele publiczne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna;
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

12) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych na realizacjg
zadan lezacych w kompetencji referatu oraz egzekwowanie wlasciwego
1 terminowego wykonania umow wraz z ich rozliczeniem;

13) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 12 czynnosci
lezacych w kompetencji referatu.

2. Do zadan na stanowisku kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) wypetnianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;
2) nadzor nad catoksztattem spraw prowadzonych przez referat, w tym:
a) zwiazanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;

b) nad procedurg administracyjng dotyczaca wydawania decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

¢) nad procedurami administracyjnymi dotyczacymi podziatdw, scalen oraz
rozgraniczen nieruchomosci;
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3) prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz
0 gminach uzdrowiskowych;

4) wspoéidziatanie z administracjg rzadowa i samorzgdowg w sprawie nadzoru
urbanistycznego i inwestycyjno — budowlanego;

5) koordynowanie:

a) prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o przeprowadzenie przetargéow
lub zapytan ofertowych na realizacj¢ zadan lezacych w kompetencji referatu;

b) prac zwigzanych z tworzeniem zasobow nieruchomosci na cele budowlane;

C) spraw zwigzanych z promowaniem gminnych nieruchomosci oraz
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach zwigzanych z promocja terenéw
inwestycyjnych.

6) udzielanie informacji na temat terenéw inwestycyjnych oraz opieka nad
inwestorami;

7) udzial w komisji przetargowe] na zbywanie nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Ustka;

8) reprezentowanie Gminy w procedurze wskazywania granic nieruchomosci
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,

9) nadzor nad realizacjg wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego oraz
dodatkowych z zebran wiejskich i rad soteckich;

10) planowanie wydatkow referatu i opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy;

11) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci
referatu i efektow jego pracy;

12) przyjmowanie interesantow w zakresie informacji dotyczacych spraw
prowadzonych przez referat;

13) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowiazkow.

3. Do zadan na stanowisku ds. geodezji i sprzedazy gruntow nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych:
a) podzialow, scalen oraz rozgraniczen nieruchomosci;

b) wytaczania gruntow z uzytkowania rolnego i le§nego oraz zmiany klasyfikacji
gruntobw gminnych;

2) zlecanie oraz nadzér nad terminowym i zgodnym z obowigzujaca umowa
wykonaniem:

a) prac geodezyjnych;
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b) wycen nieruchomos$ci gminnych przeznaczonych do sprzedazy;
c) ogloszen prasowych dot. sprzedazy gruntow;

3) zlecanie oraz nadzér nad sprawami kierowanymi do Wydzialu Geodezji
1 Kartografii Starostwa Powiatowego w Stupsku;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i placow
oraz z numeracja budynkéw wraz z prowadzeniem 1 biezacg aktualizacja
numerycznej bazy dot. nazewnictwa ulic i numeracji budynkow;

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan
dotyczacych przetargéw na prace geodezyjne oraz na tablice z nazwami ulic,
placéw, skwerdw itp.;

6) reprezentowanie Gminy Ustka w procedurze wskazania granic dzialek
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci oraz wskazywanie granic
nieruchomos$ci nabywcom dzialek gminnych;

7) przygotowywanie przetargdw na sprzedaz nieruchomos$ci z gminnego zasobu
mienia komunalnego, zgodnie z procedura przetargowa i1 obowigzujacymi
przepisami oraz przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawarcia aktow
notarialnych;

8) przygotowywanie harmonogramu przetargéw;

9) przygotowywanie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami
planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci, w tym jego sprzedazy
nieruchomosci;

10) prowadzenie obstugi klienta w zakresie sprzedazy nieruchomosci, udostegpnianie
materiatéw 1 informacji, publikacja na gminnych serwisach internetowych;

11) przygotowywanie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. promocji materiatow
promocyjnych dotyczacych terenow inwestycyjnych Gminy;

12) udzial w imprezach i targach dotyczacych promocji terendw inwestycyjnych
Gminy;

13) udziat w komisji przetargowej na zbywanie nieruchomosci Gminy;

14) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego biezaca aktualizacja,

15) prowadzenie rejestru aktow notarialnych wraz z ewidencja podatku od czynnosci
cywilnoprawnych.

4. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki gruntami nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie przetargéw na dzierzawe nieruchomosci oraz sprzedaz lokali,
pomieszczen gospodarczych z gminnego zasobu mienia komunalnego, zgodnie
z procedurg przetargowa 1 obowigzujacymi przepisami oraz przygotowywanie
dokumentacji niezbgdnej do zawarcia aktow notarialnych;
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2) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci bedacych  wilasnoscia
1 wspotwlasnos$cig Gminy, w tym zwigzanych z:

a) roszczeniami osob prywatnych;
b) ustanawianiem stuzebnosci;

c) zasiedzeniami;

d) znoszeniem wspotwlasnosci;

e) ujawnianiem praw Gminy w KW, wprowadzanie zmian oraz prostowaniem
niezgodno$ci wynikajacych z réznicy zapisdéw w ewidencji gruntéw oraz KW;

3) prowadzenie procedur zwigzanych z zamiang, nabywaniem i przejmowaniem
nieruchomosci na rzecz Gminy;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczeniem optat planistycznych
i adiacenckich;

5) prowadzenie catoksztattu spraw dot. odszkodowan za przej¢te grunty na cele
publiczne;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;
8) udzial w komisji przetargowej — zbywanie nieruchomosci nalezagcych do Gminy;

9) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego biezaca aktualizacja oraz
sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzgdu Statystycznego;

10) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan
dotyczacych przetargdéw na wyceny nieruchomosci oraz ogloszenia prasowe;

11) przygotowywanie we wspOlpracy ze stanowiskiem ds. geodezji i sprzedazy
gruntow, plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

12) tworzenie zasobéw gruntow na cele zabudowy;

13) wspotpraca z sadami i notariuszami, w tym w zakresie przyshugujacego Gminie
prawa pierwokupu nieruchomosci.

5. Do zadan na stanowisku ds. budownictwa nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow, w tym:
a) decyzji o warunkach zabudowy;
b) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

C) wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Ustka oraz jego zmian;
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3) przyjmowanie decyzji o pozwoleniu na budowg i dopuszczeniu do uzytkowania
obiektow, wylaczen z produkcji rolnej oraz analizowanie ich zgodno$ci
z ustalonymi warunkami zabudowy oraz lokalizacjami inwestycji celu
publicznego;

4) sporzadzanie wypisOw i wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Ustka;

5) wydawanie zaswiadczen i opinii o zgodnos$ci zamierzenia inwestycyjnego
z zapisami MPZP;

6) wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego;

7) pomoc przy prowadzeniu caloksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
procedury planistycznej w zakresie miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Ustka, w tym pod katem architektury i budownictwa.

6. Do zadan na stanowisku ds. planowania przestrzennego i ochrony krajobrazu
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong krajobrazu oraz przeprowadzanie
w tym zakresie stosownych procedur;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja oraz przeprowadzanie w tym
zakresie stosownych procedur;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury planistycznej
w zakresie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i Studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

4) wspoéltdziatanie ze stanowiskiem ds. promocji przy prowadzeniu ewidencji
zabytkow, tworzenie 1 realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,
wspotpraca z konserwatorem Zabytkow;

5) wspotdziatanie z administracjg rzadowg i samorzadowa w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego;

6) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow:

a) obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich
zmian;

b) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
I jego zmian;

c) wnioskéw o przystgpienie lub zmiang MPZP i studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
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7) przechowywanie 1 udost¢pnianic miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy, w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujacych.

7. Do zadan na stanowisku ds. rolnictwa i gospodarki ziemia nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

2) prowadzenie spraw i wspoétdziatanie z kompetentnymi stuzbami w zakresie
prawidlowej hodowli zwierzat oraz nadzor nad opieka weterynaryjna;

3) wspotpraca z kotami towieckimi w sprawie planéw polowan oraz szkod
towieckich wyrzadzanych w uprawach i ptodach rolnych,;

4) realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii
w zakresie uprawy maku i konopi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami naturalnymi, w tym
opiniowanie projektow robot geologicznych i uzgadnianie koncesji goérniczych;

6) przyjmowanie i analiza wnioskow od producentow rolnych w zwigzku
z wystegpowaniem szkéd w uprawach spowodowanych niekorzystnymi
warunkami atmosferycznymi;

7) przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
OC rolnikow oraz spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkow rolniczych

8) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen w sprawach wiasnosci i zatrudnienia
w gospodarstwie rolnym;

9) prowadzenie teczek osobowych gospodarstw rolnych;

10) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi z terenu Gminy
oraz nadzor nad jego realizacja;

11) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne;

12) wspoltpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie ochrony zwierzat
bezdomnych;

13) wspotpraca z lekarzem weterynarii oraz zaktadem utylizacji padtych zwierzat;
14) wspotpraca z jednostkami pracujagcymi na rzecz rolnictwa,

15) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan wynikajacych z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

16) realizacja programu usuwania azbestu;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong gleb i wod,
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18) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wielkosci gospodarstwa dla o0sob
fizycznych i prawnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem ro$lin inwazyjnych.
8. Do zadan na stanowisku ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji

o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwziec;

2) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen na wycinke drzew i krzewoéw z terenow
nieruchomosci oraz wydawanie w tym zakresie stosownych zezwolen;

3) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie oraz niszczenie drzew,
krzewow lub terenow zieleni;

4) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad pomnikami przyrody, parkami
krajobrazowymi oraz innymi formami ochrony przyrody;

5) opracowywanie krotko i dlugoterminowych programéw majacych na celu ochrong
srodowiska oraz nadzor nad ich realizacja;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami majacymi na celu
ochrong srodowiska, w tym:

a) ze Stowinskim Parkiem Narodowym w celu ochrony obszarow wchodzgcych
w jego sktad;

b) z Nadlesnictwem w celu ochrony ustanowionych uzytkéw ekologicznych;

¢) z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku, Urzedem Morskim
w Gdyni 1 innymi instytucjami w zakresie wymaganych przepisami uzgodnien;

7)  nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkoéw natozonych decyzjami
administracyjnymi w zakresie nasadzen zielni w miejscach publicznych oraz
z utrzymywaniem 1 pielegnacjg zieleni wysokiej.

§ 24.

1. Do zadan REFERATU INWESTYCJI GMINNYCH nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdéw i tworzenie planéw inwestycyjnych Gminy oraz ich
realizacja;

2) skladanie Radzie i Wojtowi Gminy propozycji kierunkow inwestycyjnego
rozwoju Gminy;

3) udzial w opracowaniu Wieloletniego Planu Finansowego i w biezacej jego
aktualizaciji;

4) przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy i przebudowy:

a) drog gminnych, obiektow mostowych i technicznej infrastruktury drogowe;j;

Id: CODODF79-AD71-4D5F-845B-295E3856580A. Podpisany Strona 33



b) budynkéw komunalnych mieszkalnych i1 uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektow komunalnych;

¢) urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych;

5) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca wspolnej realizacji zadan
inwestycyjnych, w tym budowy komunalnej infrastruktury technicznej,
w zakresie przygotowania, nadzoru i rozliczenia, zgodnego z zawartymi
umowami;

6) przygotowywanie wnioskoéw o udzielenie zamowienia publicznego na realizacje¢
robot oraz sprawowanie nadzoru autorskiego i1 inwestorskiego, a takze
egzekwowanie wilasciwego i terminowego wykonania uméw wraz z ich
rozliczaniem;

7) wspolpraca ze spotkami komunalnymi w zakresie:
a) opracowywania planéw rozwoju i modernizacji infrastruktury technicznej;

b) analizy potrzeb i przygotowania projektow umoéw dotyczacych budowy
1 przebudowy urzadzen wodociggowych i kanalizacji sanitarne;j;

c) przekazywania wybudowanych i przejetych sieci oraz urzadzen sanitarnych
na majatek Spotki w zamian za udzialy;

8) pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy, przy realizacji
remontoéw obiektow;

9) wydawanie o$wiadczen dotyczacych zgody na dysponowanie gruntem gminnym
w celach inwestycyjnych;

10) przekazanie do Referatu ds. geodezji, ochrony $rodowiska i rolnictwa informacji
o zakonczeniu budowy oraz dokumentacji niezbednej do naliczenia oplaty
adiacenckiej z tytutu wybudowania infrastruktury technicznej lub publicznych
drog gminnych;

11) dokonywanie na zlecenie Wdjta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 11 czynnosci
lezacych w kompetencji referatu.

2. Do zadan na stanowisku Kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) wypehianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;

2) planowanie wydatkow inwestycyjnych w Gminie, opracowanie wnioskow do
budzetu Gminy;

3) kontrola dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej Gminy;

4) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej 1 jej efektow;

5) przyjmowanie interesantow w  zakresie informacji o planowanych
I realizowanych inwestycjach;
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6) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podleglych
pracownikow powierzonych im obowiazkows;

7) nadzor nad realizacja wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego oraz
dodatkowych z zebran wiejskich i rad soteckich;

8) nadzor nad przygotowaniem wnioskoOw o dofinansowanie inwestycji ze
wszystkich zrodet zewnetrznych;

9) koordynowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem  wnioskow
o przeprowadzenie przetargdw lub zapytan ofertowych na realizacje zadan
lezagcych w kompetencji referatu;

10) udziat w pracach komisji przetargowych oraz odbiorowych prowadzonych
inwestycji;

11) nadzor nad rozliczeniem prowadzonych inwestycji i remontow.

6. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki wodno - $ciekowej nalezy
W szczegblnosci:

1) nadzorowanie i koordynacja procesu projektowania i realizacji zadan zwigzanych
z gospodarka wodno — $ciekowa;

2) odbiodr i opiniowanie dokumentacji technicznej dla przygotowanych do realizacji
zadan zwigzanych z gospodarka wodno — $ciekowg;

3) koordynacja proceséOw realizacji zadan zwigzanych z gospodarkg wodno —
sciekowa;

4) odbior obiektow od wykonawcy i przekazanie ich w uzytkowanie;

5) sporzadzanie dokumentow OT dla zakonczonych zadan;

6) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, uzgodnien i opinii niezbednych
dla prawidtowej realizacji zadan inwestycyjnych;

7) przygotowanie wnioskOw o przeprowadzenie postgpowan o zamowienie
publiczne 1 zawarcie umow na opracowanie dokumentacji projektowej oraz
realizacji robot budowalnych, jak rowniez kontrola ich realizacji;

8) przygotowanie zlecen, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamoOwien
publicznych zgodnie z wewnetrznym regulaminem oraz kontrola ich realizacji;

9) przygotowanie dokumentow do rozliczenia wynagrodzenia uczestnikow procesu
inwestycyjnego;

10) wspotpraca w  zakresie wykonywanych zadan 2z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
organami budowlanymi;

11) planowanie rozwoju sieci wodnej i kanalizacyjnej na terenie Gminy oraz ustalanie
priorytetow w ich wykonywaniu i1 sposobdéw zaspokajania potrzeb w tej
dziedzinie;
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12) koordynacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania
urzadzen wodnych i kanalizacyjnych oraz nadzoér nad ich eksploatacja;

13) koordynacja 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym inwestycji
prowadzonych przez zewnetrznego inspektora nadzoru — powiernika;

14) nadzor techniczny nad planowaniem i wykonywaniem budowli ochronnych
1 urzadzen specjalnych;

15) wspotpraca z operatorem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w zakresie
biezacego utrzymania sieci wodociggowo — kanalizacyjnej, weryfikacji
regulaminow i optat za dostawe wody i1 odprowadzanie Sciekow;

16) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodpltywowych i osadnikoéw w przydomowych oczyszczalniach $ciekow oraz
transportu nieczystosci ciektych;

18) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i osadnikow
w przydomowych oczyszczalniach $ciekow oraz transportu nieczystosci ciektych;

19) kontrola podmiotow wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej
oprozniajacych zbiorniki bezodplywowe 1 osadniki w przydomowych
oczyszczalniach Sciekow i transportujgcych nieczystosci ciekle na terenie Gminy;

20) kontrola w zakresie gospodarki $ciekowej, W tym kontrola dokumentow
zwigzanych z pozbywaniem si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych, tj.

oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalni $ciekow.

7. Do zadan na stanowisku ds. gminnych inwestycji kubaturowych
i energetycznych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie i koordynacja procesu projektowania i realizacji kubaturowych
1 energetycznych zadan inwestycyjnych;

2) odbiodr i opiniowanie dokumentacji technicznej dla przygotowanych do realizacji
kubaturowych 1 energetycznych zadah inwestycyjnych;

3) koordynacja procesow realizacji kubaturowych i energetycznych zadan
inwestycyjnych;

4) odbior obiektow od wykonawcy i przekazanie ich w uzytkowanie;
5) sporzadzanie dokumentow OT dla zakonczonych zadan;

6) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, uzgodnien i opinii niezbg¢dnych
dla prawidlowej realizacji zadania;
7) przygotowanie wnioskOw o przeprowadzenie postgpowan o zamowienie

publiczne 1 zawarcie umow na opracowanie dokumentacji projektowej oraz
realizacji robdt budowalnych, jak rowniez kontrola ich realizacji;
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8) przygotowanie zlecen, do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamoOwien
publicznych zgodnie z wewngtrznym regulaminie oraz kontrola ich realizacji;

9) przygotowanie dokumentéw do rozliczenia wynagrodzenia uczestnikow procesu
inwestycyjnego;

10) wspotpraca w  zakresie wykonywanych zadan =z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
organami budowlanymi;

11)realizacja obowigzkowych przegladow obiektow budowlanych Gminy,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

12) realizacja wnioskow w ramach funduszu soteckiego oraz dodatkowych wnioskow
zgloszonych w ramach zebran wiejskich i rad soteckich;

13) koordynacja i sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym inwestycji
prowadzonych przez zewngtrznego inspektora nadzoru — powiernika;

14) nadzor techniczny nad planowaniem i wykonywaniem budowli ochronnych
1 urzadzen specjalnych.

8. Do zadan na stanowisku ds. inwestycji drogowych nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zadan zwigzanych z budowg i modernizacjg drog gminnych;

2) nadzorowanie i koordynacja procesu projektowania i realizacji zadan inwestycji

drogowych;

3) odbidr i opiniowanie dokumentacji technicznej dla przygotowanych do realizacji
zadan inwestycji drogowych oraz w zakresie inzynierii ruchu drogowego;

4) koordynacja procesow realizacji zadan inwestycji drogowych;

5) koordynacja wspotpracy z zarzadcami innych kategorii drog w zakresie zadan
inwestycyjnych;

6) odbior obiektow od wykonawcy i przekazanie w uzytkowanie;
7) sporzadzanie dokumentéw OT dla zakonczonych zadan;

8) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, uzgodnien i opinii niezbednych dla
prawidtowej realizacji zadania;
9) przygotowanie wnioskOw o przeprowadzenie postgpowan o zamowienie

publiczne i zawarcie umow na opracowanie dokumentacji projektowej oraz
realizacji robot budowalnych oraz kontrola ich realizacji;

10) przygotowanie dokumentow do rozliczenia wynagrodzenia uczestnikow procesu
inwestycyjnego;

11) realizacja wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego oraz dodatkowych z zebran
wiejskich i rad soteckich;
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12) koordynacja 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym inwestycji
prowadzonych przez zewnetrznego inspektora nadzoru — powiernika;

13) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz zarzadcami drog
i organami budowlanymi.

9. Do zadan na stanowisku ds. zarzadzania energia, w tym spraw OZE nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie lub opiniowanie wnioskow o dofinansowanie dla inwestycji
gminnych w czesciach dotyczacych spraw energetycznych;

2) opiniowanie planow termomodernizacji i ucieptowienia obiektow komunalnych;
3) gromadzenie danych o gospodarowaniu energig na terenie gminy;

4) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej w zakresie uzytkowania energii
1 eksploatacji urzadzen energetycznych, skierowanej do uzytkownikéw obiektow
komunalnych i mieszkancow gminy,

5) wdrazanie innowacyjnych rozwigzan z zakresu efektywnos$ci energetycznej,
gospodarki niskoemisyjnej i odnawialnych zZrédet energii;

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z programami zewn¢trznymi oraz
gminnymi dotyczacymi zasad udzielania dotacji celowych na dofinansowanie
kosztéw inwestycji zwigzanych z ochrong srodowiska;

7) opracowanie i wdrazanie standardow z zakresu poszanowania energii
1 zrébwnowazonego rozwoju w zakresie dziatalno$ci komunalnej oraz
budownictwa publicznego;

8) wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi organizacjami propagujacymi
racjonalne uzytkowanie 1 zarzadzanie energia oraz udzial w programach
finansowanych z funduszy europejskich z tego zakresu;

9) koordynacja i realizacja polityki energetycznej Gminy, w tym spraw zwigzanych
z zakupem energii elektrycznej na potrzeby Gminy;

10) nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze gminy, okreslone;
w zalozeniach zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

11) monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen zaopatrzenia w ciepto, energi¢
elektryczng i paliwa gazowe oraz dla oceny spdjnosci planéw rozwojowych
przedsigbiorstw energetycznych z zatozeniami zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elektryczna i paliwa gazowe;

12) wykonywanie i zlecanie analiz optacalnosci zastosowania rozwigzan
poprawiajacych efektywno$¢ energetyczng dla obiektow gminnych oraz
oswietlenia ulicznego;

13) rozliczanie kosztow zuzycia energii w obiektach uzyteczno$ci publicznej oraz
oswietlenia drogowego;
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14) realizacja zadan w zakresie eksploatacji i konserwacji o§wietlenia na terenie
Gminy Ustka;

15) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan =z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
zarzgdcami drog 1 organami budowlanymi.

§ 25.

1. Do zadan REFERATU ORGANIZACYJINEGO | SPRAW OBYWATELSKICH
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej organow Gminy;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz korespondencji
wptywajacej do Urzedu,

4) prowadzenie centralnej ewidencji udzielanych informacji na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

5) prowadzenie zbioru przepisow prawnych i gminnych oraz udoste¢pnianie ich
obywatelom;

6) organizacja wspoOlpracy Gminy Ustka z samorzadami i instytucjami w kraju i za
granica,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz referendum ogélnokrajowym
lub lokalnym;

8) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
9) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej;

10) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organow sadowych dotyczacych
prawomocnych wyrokOw ograniczenia i1 pozbawienia wolno$ci oraz praw

publicznych;

11) nadzorowanie i przeprowadzanie spisOw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

12) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych na realizacje
zadan lezacych w kompetencji referatu oraz egzekwowanie wlasciwego
1 terminowego wykonania umow wraz z ich rozliczeniem;

13) dokonywanie na zlecenie Wdjta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 12 czynnoS$ci
lezacych w kompetencji referatu.

2. Do zadan na stanowisku kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wypetnianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;
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2) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dla
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy (w tym
umowy o prace, akta osobowe, urlopy, badania lekarskie, zwolnienia lekarskie,
swiadectwa pracy, ewidencja czasu pracy, prowadzenie archiwum akt
pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu itp.);

3) rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz prowadzenie ewidencji wyjs¢
1 wyjazdow sthuzbowych i prywatnych w godzinach pracy, z wylaczeniem
ewidencji czasu pracy i stuzby straznikéw gminnych;

4) organizacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow, jak

rowniez wystepowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzedu Pracy o staze
zawodowe i prowadzenie w tym zakresie stosowanej dokumentacji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doskonaleniem zawodowym
pracownikow 1 doksztatcaniem;

6) przygotowywanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych shuzby
przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikows;

7) prowadzenie ewidencji umow zlecen i umow o dzieto;

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i zazalen na dziatanie Urzgdu oraz
wnioskow 1 petycji wptywajacych do Urz¢du oraz nadzorowanie terminowego ich
rozpatrzenia;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Wojta jako kierownika Urzedu;

10) prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta
Gminy;

11) koordynowanie:

a) kontroli wewngetrznej podejmowanej w stosunku do pracownikow Urzedu
1 jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Ustka;

b) dziatan przeprowadzenia kontroli zarzadczej zapewniajacej realizacje celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz
sporzadzania odpowiedniej dokumentacji, na podstawie odrgbnego
zarzadzenia Wojta;

12) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej i przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie;

13) wykonywanie zadan wyborczych i referendalnych, natozonych na Gming
przepisami prawa;
14) przyjmowanie pism i obwieszczen sgdowych i komorniczych;

15) przyjmowanie i informowanie o sktadanych przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych o$wiadczeniach majatkowych;

16) przechowywanie dokumentow prawnych dot. organizacji Urzgdu (Statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.) oraz
tworzenie projektéw ich zmian;
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17)nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych
I narodowych oraz lokalnych uroczystosci,

18) koordynowanie =~ prac  zwigzanych z  przygotowaniem  wnioskow
o przeprowadzenie przetargbw lub zapytan ofertowych na realizacj¢ zadan
lezacych w kompetencji referatu;

19) planowanie wydatkow referatu i opracowywanie wnioskéw do budzetu Gminy;

20) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
referatu i efektow jego pracy;

21) przyjmowanie interesantow w zakresie informacji dotyczacych spraw
prowadzonych przez referat;

22) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowigzkows;

23) wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych na obszarze Gminy
lub jej czesci oraz prowadzenie ewidencji decyzji o zezwoleniu na zbiorki.

3. Do zadan na stanowisku ds. obstugi Rady i Komisji Rady nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji, a w szczego6lnosci:

1) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Gminy Ustka, komisji Rady oraz radnymi
w organizowaniu pracy Rady w zakresie przygotowania obrad Rady;

2) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady Rady Gminy oraz jej Komisji;

3) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady wraz z organizacyjnym
przygotowaniem posiedzen Rady;

4) opracowywanie materiatbw z obrad, uchwal, wnioskow 1 opinii oraz
przekazywanie ich wlasciwym organom i1 na wlasciwe stanowiska pracy do
realizacji;

5) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy Ustka, wnioskow i opinii komisji oraz
interpelacji, wnioskow radnych 1 interwencji postow;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan, prowadzenie rejestru
zagospodarowania sali konferencyjnej;

7) opracowywanie w zakresie zleconym przez Radg¢ informacji, ocen i wnioskow;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami lawnikéw oraz wspoélpraca

w zakresie wyboréw powszechnych i referendow ze stanowiskiem d/s organizacji
i kadr.

9) przygotowywanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow
radnych;

10) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi;
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11) udostgpnianie informacji dotyczacych dziatania Rady Gminy Ustka oraz jej
Komisji;
12) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikow

jednostek organizacyjnych oraz nadzér nad terminowym ich zalatwianiem;

13) prowadzenie rejestru wnioskow i petycji wptywajacych do Rady i Komisji oraz
nadzor nad terminowym ich zatatwianiem,;

14) przyjmowanie i informowanie o sktadanych przez radnych o$wiadczeniach
majatkowych;

15) przygotowywanie korespondencji dotyczacej dzialania Rady i radnych;
16) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zakresu zadan stanowiska;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomoca
urzadzen rejestrujacych obrazu i1 dzwicku z obrad Rady Gminy oraz
udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Gminy;

18) obstuga Mtodziezowej Rady Gminy i Rady Gminy Seniordw.

4. Do zadan na stanowisku ds. obslugi sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym kalendarza spotkan;

2) przygotowywanie pomieszczen i obstuga (w tym protokotowanie) zebran
1 spotkan organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta 1 Sekretarza;

3) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych;

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem;

5) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéow stuzbowych pracownikow
Urzegdu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

6) organizacja wspélpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz ich organami,
w tym:
a) organizacjaiobstuga zebran wiejskich i wybordéw na soltysa oraz cztonka rady

soteckiej;

b) ewidencjonowanie i przekazywanie na stanowiska protokotow, wnioskow
i uchwat zebran wiejskich (prowadzenie rejestru wnioskéw i uchwat);

c) prowadzenie dokumentacji dot. realizacji wnioskow i uchwal zebran
wiejskich oraz informowanie soltyséw o sposobie realizacji;
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d) przechowywanie dokumentow prawnych dot. Statutoéw Sotectw, tworzenie
projektow dokumentoéw oraz ich zmian oraz przeprowadzanie w tym zakresie
procedury;

7) monitorowanie terminowosci realizacji Funduszu Soteckiego przez poszczeg6dlne
komorki organizacyjne Urzgdu i raportowanie Wojtowi o stopniu zaawansowania
prac w tym zakresie;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Wojta jako organu Gminy;
9) sporzadzanie informacji o dzialalnosci Wojta w okresie miedzysesyjnym;

10) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych specjalistycznych i fachowych
w celach stuzbowych;

11) wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji w zakresie dokumentowania waznych
z punktu widzenia Gminy wydarzen, uroczysto$ci i spotkan w kronikach
gminnych oraz na portalach spotecznosciowych Gminy.

5. Do zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow;
2) prowadzenie rejestru wyborcoOw, w tym jego aktualizacja;

3) prowadzenie spraw w rejestrze PESEL w zakresie wlasciwosci rzeczowej Wojta,
w tym:

a) dokonywanie rejestracji danych;

b) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz
usuwanie niezgodnosci w zakresie swoich kompetenc;ji;

C) wystepowanie o nadanie i zmian¢ numeru PESEL za pomocg systemu
teleinformatycznego;

d) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

e) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
PESEL w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

4) przyjmowanie zgloszen meldunkowych;
5) wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan;

6) nadzor nad kartotekami mieszkancow statych, kartotek pobytu czasowego
obywateli polskich i cudzoziemcow;

7) wspolpraca z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, szpitalami, szkotami
w zakresie ewidencji ludnosci.

6. Do zadan na stanowisku ds. dowodow osobistych, nalezy w szczegdlnoSci:
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1) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow;

b) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom lub odmowa
wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie;

C) przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
przez uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie za§wiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;

d) wymiana i uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych
W ustawie;

e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w ww. zakresie;
2) prowadzenie i aktualizacja teczek dowodow osobistych;

3) wspolpraca z ministerstwem odpowiedzialnym w zakresie wydawania dowodow
osobistych;

4) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu
osoby w przypadku niemoznos$ci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy

spowodowanej choroba, niepelnosprawnoscig lub inng niedajaca si¢ pokonaé
przeszkoda;

5) prowadzenie spraw w Rejestrze Dowodow Osobistych, w tym:
a) wprowadzanie danych;

b) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

C) udostepnianie lub odmowa udostgpnienia danych z Rejestru Dowodow
Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu;

6) sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow w zarzadzonych wyborach
1 referendach (wspdlnie z stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci);

7) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢
w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom,;
8) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu, przygotowanie wstepnej

archiwizacji dokumentoéw przeznaczonych do archiwum, w tym:

a) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja 1 wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum,

b) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na
podstawie poprawnie sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych,

C) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej pelnej ewidencji,
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d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy,

e) udostgpnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania i przekazanie
materiatow archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego wybrakowanej dokumentacji na makulature,

g) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum,

h) prowadzenie szkolen i instruktarzy dla pracownikow urzedu z zakresu
prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng (instruktaz
indywidualny z kazdym przyjmowanym do pracy pracownikiem),

1) czynny udziat w kontrolach prowadzonych przez Archiwum Panstwowe.

7. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki, kultury fizycznej i zdrowia nalezy
w szczegblnosci:

1) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej — prowadzenie catoksztattu spraw oraz
pomoc osobom zainteresowanym w rejestracji dziatalnos$ci gospodarczej;

2) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza na terenie
gminy;

3) opiniowanie wnioskow dotyczacych przedsigwzie¢ gospodarczych;

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji udzielanych zezwolen
1 wnoszonych wptat;

6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych warunkéw wydawania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

8) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych;
9) koordynacja dziatan zwigzanych z sezonem letnim i turystyka:

a) wspolpraca z WOPR w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa kapigcym sie¢
1 zabezpieczenia kapielisk;

b) wspotpraca z Policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa publicznego;

c) wspoélpraca z Urzgdem Morskim, Strazg Graniczng, Stacjg Sanitarno —
Epidemiologiczng oraz innymi stuzbami w zakresie plaz, doj$¢ do plazy oraz
organizacji kapielisk morskich;

d) prowadzenie ewidencji kapielisk morskich;
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10) opracowywanie gminnych regulaminéw korzystania z obiektow uzytecznosci
publicznej;

11) nadzor i wspotpraca z Radg Sportu;

12) ewidencja obiektow innych niz hotelarskie, w ktorych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie;

13) opracowywanie i wdrazanie programéw zdrowotnych dla mieszkancéw Gminy
oraz nadzor merytoryczny nad programami;

14) koordynacja dzialan zwigzanych z ochrong zdrowia, opiekg spoleczng, sportem
1 o$wiatg mieszkancow Gminy, w tym merytoryczny nadzor nad stypendiami
sportowymi oraz nagrodami sportowymi;

15) wspotdziatanie z Centrum Kultury Gminy Ustka w zakresie sportu, rekreacji
I turystyki;

16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie
oraz o partnerstwie publiczno — prywatnym.

8. Do zadan na stanowisku ds. promocji i kultury nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow folderéw i innych materiatéw promocyjnych Gminy

oraz nadzér nad ich wlasciwym wykonaniem, w tym oferte inwestycyjna;

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz poszczegdlnymi
referatami 1 zespotami przy opracowywaniu materiatdw promocyjnych Gminy;

3) sktadanie propozycji Wojtowi Gminy dotyczacych udziatu w wystawach i targach
krajowych 1 zagranicznych oraz kompletowanie i1 przygotowywanie materiatow
prezentujacych Gming;

4) S$cista wspolpraca z Centrum Kultury Gminy Ustka w zakresie promocji Gminy
w czasie trwania sezonu letniego;

5) koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem kultury, turystyki, organizowaniem
imprez gminnych;

6) prowadzenie rejestru zabytkow;

7) promocja Gminy w mediach, w tym prowadzenie stron i kanaléw w mediach
spotecznosciowych;

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja kroniki;

9) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

10) merytoryczny nadzér nad stypendiami artystycznymi;
11) wspotpraca z lokalnymi organizacjami turystycznymi;

12) organizacja wspotpracy partnerskiej miedzy Gming Ustka a gminami w Kraju
1 zagranicg;
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13) prowadzenie rejestru stowarzyszen oraz nadzor nad wspotpraca z nimi;
14) organizacja konferencji prasowych;

15) nadz6r nad przygotowywaniem strategii promocji Gminy, projektow i kampanii
reklamowych;

16) zamawianie 1 nadzor nad projektowaniem materialdw promocyjnych,
wydawnictw, folderéw, nadzér nad umowami dot. reklamy i sponsoringu,
przygotowanie i opracowanie pakietu informacji promocyjno — informacyjnych;

17) archiwizowanie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy;

18) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie
oraz o partnerstwie publiczno — prywatnym;

19) prowadzenie centralnej ewidencji udzielanych informacji na podstawie ustawy
0 dostepie do informacji publiczne;.

9. Do zadan na stanowisku ds. gospodarczych, obronnych, obrony cywilnej
i bezpieczenstwa p. poz. nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw gospodarczych:

a) wspolpraca z Referatem inwestycji w zakresie biezgcej konserwacji budynku
administracyjnego Urzedu, zapewnienie dostepnosci medidw;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z platnoSciami za dostarczane do
Urzegdu media 1 ustugi (energia elektryczna, ciepto, telefony, internet, zuzycie
wody 1 odprowadzenie Sciekdw, wywdz odpadow itp.);

c) gospodarka lokalami biurowymi oraz wiasciwe ich zabezpieczenie;
d) dbatos¢ o wihasciwy stan techniczny urzadzen biurowych, zlecanie napraw
i zakup nowych;

e) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow w $rodki higieny osobiste;j,
odziez robocza, druki, formularze, materialy pisSmiennicze 1 kancelaryjne,
zakupy $rodkéw czystosci, tablice urzgdowe 1 informacyjne;

f) prowadzenie magazynu materialow biurowych i magazynu obrony cywilne;j;

g) zlecanie wykonania oraz prowadzenie ewidencji stempli 1 pieczgci
urzgdowych, nadzér nad ich przechowywaniem oraz likwidacja stempli
1 pieczeci zuzytych;

h) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach budynku

urzedu oraz terenu wokoét budynku,

i) przygotowywanie wniosku o przeprowadzenie postepowania dot. udzielenia
zamoOwienia publicznego na wylonienie operatora w zakresie obstugi
korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej do Urzedu;
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J) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa, rozliczanie kart
drogowych kierowcy i czasu pracy;

k) wspotpraca z Zespotem IT w zakresie dostepnosci mediow: centrali
telefonicznej 1 fax, aparatéw komodrkowych kierownictwa, zapewnienia
ochrony obiektu;

2) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i bezpieczenstwa p. poz.:
a) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju i obrony cywilnej,
wspotdziatanie z organami wojskowymi;

b) nakladanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony
Kraju;

c) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie
Gminy, obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspdtpraca
w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy;

d) opracowywanie planu ochrony jednostek organizacyjnych i nadzorowanie ich
realizacji;

e) prowadzenie administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru
i ewidencji;

f) organizowanie i nadzorowanie ¢wiczen obrony cywilne;j;

g) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego 1 kierowania obrong cywilna;

h) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania
materialdow wybuchowych 1 innych przedmiotow niebezpiecznych;

1) organizowanie i nadzorowanie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
dziatajacych na terenie Gminy Ustka, w porozumieniu z Komendantem
Gminnym OSP.

10. Do zadan na stanowisku ds. obstugi interesantow nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie biura obshugi interesantow, w tym:
a) udzielanie szczegotowej informacji o zakresie dziatania Urzedu;

b) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéw celem zatatwienia
spraw przez interesantow;

€) wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidlowym wypetnianiu przez
interesantow;

d) wydawanie przygotowanych przez pracownikow merytorycznych decyz;ji
I pism stronom;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym:
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a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji, przesylek oraz dokumentow
zewngtrznych i wewnetrznych na poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu;

b) prowadzenic rejestru przesylek wplywajacych, w tym wplywow
specjalnego rodzaju;

C) prowadzenie rejestru pism wychodzacych, wysylanie korespondencji

1 przesytek, nadzor nad pracg kancelaryjna;

3) wspodlpraca z operatorem pocztowym w celu efektywnej organizacji systemu

wysytki  korespondencji oraz w zakresie przechowywania i odbioru
korespondencji oraz przeprowadzenia procedury nadawania i odbioru przesylek
wychodzacych z Urzedu;

4) aktualizacja danych adresatow, kontrahentow w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow;

5) kontrola nad korzystaniem ze $rodkow komunikacji elektronicznej (ePUAP) oraz
elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy;

6) obstuga centrali telefonicznej;
7) nadzor nad tablicg ogloszen Urzgdu, wywieszanie przekazywanych ogloszen
1 obwieszczen oraz kluczami do pomieszczen umieszczonymi w gablotach.
9. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstlugi nalezy w szczegolnosci:

1) kierowca / konserwator:

a) obstuga wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu i radnych;
b) dbatos¢ o konserwacje i estetyczny wyglad samochodu stuzbowego;

c) wykonywanie drobnych napraw biezacych, prac konserwatorskich wewnatrz i na
zewnatrz budynku Urzedu;

d) dbato$¢ o estetyczny wyglad otoczenia wokot Urzedu;
e) opieka nad wymiennikownig oraz pomieszczeniami piwnic w budynku;

f) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gminnych inwestycji kubaturowych
1 energetycznych w sprawie remontéw budynku Urzedu;

g) zaopatrywanie urzedu w niezb¢dne materiaty i produkty (np. spozywcze);

h) dorgczanie korespondencji;
2) robotnik gospodarczy:

a) dbanie o wyglad otoczenia wokot Urzedu;
b) zapewnienie ogrzewania budynku Urzedu;
C) realizacja drobnych prac remontowych wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu;
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d) wspolpraca ze stanowiskiem ds. gminnych inwestycji kubaturowych
1 energetycznych w sprawie remontéw budynku Urzedu;

e) opieka nad wymiennikownig oraz pomieszczeniami piwnic w budynku;
3) sprzataczka:
a) utrzymanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen Urzedu
I ich otoczenia;

b) skladanie zapotrzebowania na materialy i urzadzenia dotyczace utrzymania
czystosci,

c) zabezpieczenie budynkow i terenu Urzedu przed wejsciem osob trzecich podczas
ich pracy 1 po jej zakonczeniu.

§ 26.

1. Do zadan REFERATU OSWIATY nalezy wykonywanie zadan w zakresie obstugi
administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej z zakresu rachunkowosci
1 sprawozdawczos$ci jednostek obstugiwanych, dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Ustka oraz zadah gminy w zakresie o§wiaty, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot oraz
prowadzenie biezacej analizy ich realizacji;

2) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych
dokumentow 1 informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow
planow finansowych 1 ich zmian;

3) prowadzenie pelnej rachunkowosci, odrgbnie dla kazdej jednostki, dla budzetu
1 zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych obstugiwanych jednostek;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej;

6) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan o S$redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

10) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

11) obstuga spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych oraz prowadzenie teczek ich akt osobowych;

12) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych, przygotowywanie
1 rozliczanie wyplat wynagrodzen nauczycieli 1 pozostalych pracownikoéw
jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej;
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13) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla os6b zatrudnionych
na podstawie umow cywilnoprawnych w jednostkach obstugiwanych;

14) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem
Skarbowym,;

15) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywania
zadan merytorycznych referatu;

16) pomoc dyrektorom jednostek obstugiwanych w analizie realizacji planu
dochodéw 1 wydatkow budzetowych i zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

17) przygotowywanie projektow regulaminow konkursowych, projektow zarzadzen
Wojta, uchwal Rady w zakresie spraw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,
a takze projektow innych dokumentow o charakterze organizacyjnym,;

18) organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

19) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow dla wytonienia
kandydata na stanowisko dyrektora jednostki obstugiwanej;

20) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych
z dokonywaniem ocen pracy dyrektorow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg i wyptatg stypendiow za wyniki
W nauce;

22) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  dofinansowaniem pracodawcom
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw;

23) organizowanie dowozenia uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Ustka do
szkot;

24) organizowanie dowozenia uczniow niepetnosprawnych do szkot i osrodkow;

25) prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym
z ustawy o systemie informacji o§wiatowej;

26) nadzor nad spetnianiem obowigzku nauki od 16 do 18 roku zycia;

27) rozpatrywanie wnioskow i udzielanie dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

28) dofinansowanie zadan z zakresu wychowania przedszkolnego i rozliczanie tego
zadania,
29) realizacja i rozliczanie dotacji z programow rzadowych i unijnych;

30) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych na realizacje
zadan lezacych w kompetencji referatu oraz egzekwowanie wlasciwego
1 terminowego wykonania umow wraz z ich rozliczeniem,;
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31) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 29, czynnosci
w zakresie wspdlnej obstugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowej
obstugiwanych jednostek i zadan gminy w zakresie oswiaty.

2. Do zadan na stanowisku kierownika referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) wypehianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;
2) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym;
3) realizowanie porozumien zawartych z dyrektorami szkot;

4) coroczne opracowywanie planu dochodow i wydatkow oraz nadzorowanie
catoksztaltu prac z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci szkot zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

5) wspotpraca z kadrag kierowniczg jednostek o$wiatowych w Gminie w zakresie
wykonywania zadan o$wiatowych oraz realizacji programéw rzadowych
1 rozliczania dotacji;

6) przeprowadzanie kontroli wewng¢trznej na podstawie upowaznienia;

7) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i szkolnictwa w Gminie, a w szczego6lnosci
spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania, przekazywania do prowadzenia
gminnych jednostek o$wiatowych oraz utrzymania tych jednostek,

b) planowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

C) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina,

d) wykonywania zadan zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych
w os$wiacie gminnej (organizacja i przeprowadzanie konkurséw),

e) przeprowadzania egzamindw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego;

8) planowanie, dokonywanie analiz i zapotrzebowania z zakresu dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ten cel;

9) nadzorowanie przygotowania decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania
stypendium oraz obstuge finansowa tego zadania;

10) wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie realizacji zadan
administracyjno — gospodarczych, doskonalenia 1 doksztalcania nauczycieli,
dowozenia uczniow;

11) koordynowanie dziatan w zakresie danych niezb¢dnych do zbioru Systemu
Informacji Oswiatowe;j;
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12) nadzorowanie obstugi ksiegowo — finansowej wykonywanej przez referat dla
placowek o$wiatowych;

13) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
oswiatowych;

14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umows;

15) koordynacja i nadzorowanie nad prawidlowym dziataniem przedszkoli i Ztobkow
prowadzonych przez gming lub inne podmioty;

16) koordynowanie ~ prac  zwigzanych z  przygotowaniem  wnioskow
o przeprowadzenie przetargdw lub zapytan ofertowych na realizacje zadan
lezacych w kompetencji referatu;

17) planowanie wydatkow referatu i opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy;

18) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci
referatu 1 efektow jego pracy;

19) przyjmowanie interesantow w zakresie informacji dotyczacych spraw
prowadzonych przez referat;

20) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych

pracownikow powierzonych im obowigzkow.

3. Do zadan na stanowisku ds. finansowo — ksiegowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek o$wiatowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznos$ci
z tytutu dochodow budzetowych;

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych;

4) opracowywanie indywidualnych 1 zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonywania budzetu szkot referatu i ich analiz;

5) przekazywanie dokumentow finansowych do archiwizowania zgodnie
z instrukcjg archiwalna;

6) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych jednostek
o$wiatowych;

7) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiggowej
W sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem 0soOb nieuprawnionych, zaginieciem
lub zniszczeniem:;

8) rozliczanie spisu z natury jednostek oswiatowych;
9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych;
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11) sporzadzanie bilansu majatkowego;
12) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej gminnych jednostek o§wiatowych;

13)biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci  finansowej w  sposob  umozliwiajagcy  terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidlowe
1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

14) przygotowywanie dokumentéw do realizacji, sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

15) przygotowanie materiatdbw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci;

16) prowadzenie ksiag rachunkowych;

17)terminowe sporzadzanie przelewoéw zwigzanych z dostawami i uslugami
dotyczacymi poszczeg6dlnych jednostek oswiatowych;

18) coroczne opracowywanie planu dochodow i wydatkow jednostek oswiatowych.
4. Do zadan na stanowisku ds. placowo — ksiegowych nalezy w szczego6lnosci:

1) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikoéw jednostek os$wiatowych,
prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i chorobowych, potracenia
z wynagrodzen, prowadzenie naliczen zwigzanych z wyplata wynagrodzen,
uzgadnianie sald, rozliczanie sktadek Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w tym
elektroniczne przetwarzanie danych osobowych obstugiwanych pracownikow
z jednostek;

2) kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyplaty zasitkow
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow jednostek;
4) coroczne rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

5) sporzadzanie deklaracji i przelewow z tytutu potrgconych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych;

6) sporzadzanie przelewow, dotyczacych jednostek oswiatowych zwigzanych
z wyplata wynagrodzen pracownikow na ich konta osobiste, sporzadzanie
sprawozdan z realizacji funduszu ptac;

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia
pracownikow jednostek o§wiatowych;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z instrukcjg archiwalna;

9) wspoldziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego;

10) wystawianie faktur VAT z okresleniem wilasciwych stawek podatku VAT przy
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dokonywanej sprzedazy i sporzadzanie miesi¢gcznych, czastkowych dla jednostek
o$wiatowych deklaracji VAT;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, terminowe rozliczanie podatku
VAT;

12) sprawdzanie faktur wystawionych na jednostki o$wiatowe pod wzgledem
formalnym i1 rachunkowym;

13) rozliczanie czasu pracy kierowcy.

5. Do =zadan na stanowisku ds. administracyjno - kadrowych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow jednostek oswiatowych;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek oswiatowych;

3) wykonywanie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie zatrudniania 1 innych zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych
przepisach;

4) zbieranie i scalanie informacji i danych w systemie informacji oswiatowej;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Zaktadowych Funduszy
Swiadczen Socjalnych jednostek;

6) prowadzenie archiwum Referatu i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,
7) dokonywanie rozliczen za przejazdy uczniow;

8) prowadzenie spraw zamoéwien publicznych dla jednostek obstugiwanych
1 referatu;

9) prowadzenie w imieniu Gminy spraw zwigzanych z ustawg Prawo O$wiatowe;

10) zbieranie i scalanie informacji dotyczacej obowigzku nauki mtodziezy w wieku
16 — 18 lat, stypendiow;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem egzamindéw nauczycieli
ubiegajacych si¢ o stopien awansu zawodowego, obstuga administracyjna
komisji.

6. Do zadan na stanowisku pracy kierowcy autobusu szkolnego nalezy

w szczegblnosci:

1) wykonywanie dowozu i odwozu uczniow do szkét zgodnie z ustalonym
harmonogramem:;

2) wilasciwa obstuga, utrzymanie i biezgca konserwacja powierzonego kierowcy
autobusu;

3) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu i jego zabezpieczenie przed kradzieza lub
uszkodzeniem;
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4) wykonywanie codziennych przegladow sprawnosci technicznej, wykonywanie
drobnych napraw;

5) dbanie o czystos¢ pojazdu;

6) skladanie wnioskow do pracodawcy w sprawie koniecznosci dokonywania
niezbednych remontéw autobusu;

7) rozliczanie si¢ na biezgco z materiatdéw zuzytych w zwigzku z obstugg autobusu;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.
§ 27.

1. Do zadan REFERATU DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ STRATEGII,
POLITYK I ROZWOJU GMINY nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja i monitoring w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

2) przygotowywanie planu zamowien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci,
w tym prowadzenie rejestru zamédwien publicznych;

3) przeprowadzanie przetargdw na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
zapytan ofertowych oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow Prawa Zamowien
Publicznych 1 przepisow wewnetrznych w  zakresie zamowien, W tym
przygotowywanie projektow uméw i dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan na podstawie otrzymanych wnioskow o przeprowadzenie postepowan;

4) doradztwo pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie zamowien
publicznych;

5) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

6) prowadzenie rejestru umow;

7) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizowanych przez gmine zadan ze
zrodel zewnetrznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz rozliczaniem
otrzymanego dofinansowania;

9) przygotowywanie sprawozdan i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw
o dofinasowanie zadan ze srodkow zewngtrznych;

10) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom;

11) koordynacja dziatah w zakresie monitoringu i aktualizacji Strategii Rozwoju
Gminy Ustka oraz innych dokumentdw 1 polityk;

12) dokonywanie na zlecenie Wdjta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 11 czynnos$ci
lezacych w kompetencji zespotu.

2. Do zadan na stanowisku kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:
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1) wypetnianie obowigzkow wskazanych w §17 niniejszego Regulaminu;

2) nadzor nad catoksztattem spraw prowadzonych przez referat, w tym nadzor nad
wlasciwym 1 terminowym przeprowadzaniem procedur administracyjnych
lezagcych w kompetencji referatu;

3) przyjmowanie interesantow w zakresie informacji dotyczacych spraw
prowadzonych przez referat;

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowiazkoéws;

5) wspolpraca ze wszystkimi pracownikami Gminy w celu wlasciwej realizacji
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

6) koordynowanie prac nad zasadami udzielania zaméwien w Urzedzie do
aktualnego stanu prawnego;

7) przygotowywanie i realizacja procesu zamowien publicznych, w tym:
a) opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych;

b) przygotowywanie planu zamowien publicznych oraz wymaganej
sprawozdawczosci;

C) prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z Prawem zamowien publicznych oraz prowadzenie i przechowywanie cato$ci
dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych w Gminie przetargdw;

d) przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego wraz z przygotowywaniem, we wspOlpracy z poszczegdlnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie, specyfikacji warunkow zamdwien oraz
projektow umow;

e) uzgadnianiec z Wojtem Gminy formy przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia;

f) udzial w pracach Komisji przetargowej Urzedu;

8) doradztwo pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zamowien publicznych;

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

10) prowadzenie w formie informatycznej rejestru wudzielonych zamoéwien
publicznych oraz Kwalifikowanych Wykonawcéw Robdét Budowlanych,
Dostawcow i Ustugodawcow.

11) planowanie wydatkow referatu i opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy;
12) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci

referatu i efektow jego pracy.

3. Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz strategii,
polityk i rozwoju gminy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja dokumentow

Id: CODODF79-AD71-4D5F-845B-295E3856580A. Podpisany Strona 57



strategicznych Gminy (np. strategii rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy
1 innych programéw spdjnych z regionalnymi i krajowymi), umozliwiajacych
aplikowanie o $rodki zewngtrzne samodzielnie lub wspolnie z innymi
podmiotami;

2) monitoring realizacji celow okreslonych w dokumentach strategicznych Gminy;

3) koordynacja i monitoring w zakresie pozyskiwania funduszy zewnegtrznych
w obszarze funkcjonowania poszczegdlnych stanowisk;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, z innymi samorzadami
terytorialnymi i organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkow zewnetrznych;

5) wspotudzial w pracach stowarzyszen, fundacjach i organizacji pozarzadowych
powolywanych w celu zwigkszenia absorpcji $rodkéw unijnych dla obszaru
dziatania obejmujacego Gming;

6) przygotowywanie przy wspOlpracy pracownikow merytorycznych wnioskow
o dofinansowanie zadan wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska oraz
instytucje i1 organizacje dziatajace w kraju;

7) wspélpraca z pracownikami merytorycznymi przy realizacji zadan
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska oraz instytucje i organizacje
dzialajace w kraju,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz rozliczanie przy
wspolpracy pracownikow merytorycznych otrzymanego dofinansowania;

9) prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie zadan wspoétfinansowanych
przez Uni¢ Europejska oraz instytucje 1 organizacje dziatajace w kraju;

10) przygotowywanie sprawozdan i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw
o dofinansowanie zadan ze srodkow zewnetrznych;

11)udzielanie pomocy i czynny udziat w przygotowywaniu wnioskow
0 dofinansowanie i ich realizacji przez jednostki organizacyjne i pomocnicze
Gminy oraz inne instytucje i organizacje;

12) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca Gminy w ramach

Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Stupska;

13) gromadzenie 1 udostgpnianie organizacjom i mieszkancom gminy przepisow
prawa Unii Europejskiej oraz informacji o programach pomocowych krajowych
I zagranicznych.

4. Do zadan na stanowisku ds. zamowien publicznych i rejestru umoéw nalezy
w szczegblnosci:

1) dostosowywanie zasad udzielania zamoéwien w Urzgdzie do aktualnego stanu
prawnego;
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2) doradztwo pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zaméwien publicznych;

3) przygotowywanie i realizacja procesu zaméwien publicznych, w tym:

a) udzial w przygotowywaniu planu zamowien publicznych oraz wymaganej
sprawozdawczosci;

b) prowadzanie postgpowan o zamdowienia publiczne, w tym zapytania ofertowe
oraz prowadzenie i przechowywanie catosci dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonych w Gminie zamoéwien;

C) przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenic zamoOwienia
publicznego wraz z przygotowywaniem, we wspOtpracy z poszczegdlnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie, specyfikacji warunkow zaméwien oraz
projektéw umow;

d) udziat w pracach Komisji przetargowej Urzedu,
4) prowadzenie w formie informatycznej rejestru umow;

5) przygotowanie zlecen, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamoOwien
publicznych zgodnie z wewnetrznym regulaminem, jak réwniez kontrola ich
realizacji.

§ 28.

Do zadan REFERATU STRAZY GMINNEJ nalezy:

1) zakres dziatania Strazy Gminnej umiejscowionej w strukturze organizacyjnej Urzedu
okresla odrebne zarzadzenie Wojta;
2) Regulamin Strazy Gminnej stanowi zalacznik do zarzadzenia, o ktérym mowa
w pkt. 1.
§ 29.

1. Do zadan ZESPOLU DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ,
ZABEZPIECZENIA | OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1) w zakresie obslugi informatycznej i zabezpieczen, w ramach ktorej dziataja
informatyk urzedu i informatyk, nalezy:

a) organizacja i nadzor nad pracg systemow komputerowych w Urzedzie, w tym:

— prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzg¢tu komputerowego
i oprogramowania, ich serwisu oraz napraw gwarancyjnych
I pogwarancyjnych;

— dokonywanie zakupdw toneréw i innych artykutow niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Gminy;

— nadzoér nad wlasciwym funkcjonowaniem urzadzen;
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— prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem
1 konserwacja urzagdzen komputerowych oraz oprogramowania;

— aktualizacja oprogramowania,

— nadzoér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i1 wilasciwego
zabezpieczenia danych elektronicznych poprzez ich archiwizacj¢ oraz
kontrol¢ antywirusowa,

— ewidencjonowanie sprzetu, oprogramowania oraz dokumentowanie
legalno$ci oprogramowania;

— identyfikowanie potrzeb pracownikow w zakresie wyposazenia stanowisk
pracowniczych oraz proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu
i oprogramowania, sukcesywna wymiana zuzytych i przestarzatych
sktadnikow wyposazenia;

b) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
wiasciwg prace na poszczeg6lnych stanowiskach komputerowych, w tym:

— tworzenie 1 wdrazanie koncepcji spojnego systemu informatycznego
w Urzedzie;

— nadzoér nad projektowaniem, tworzeniem, modernizacja, wdrazaniem oraz
administrowaniem systemami informatycznymi i teleinformatycznymi
w Urzedzie;

— opracowywanie i nadzor nad wdrazaniem nowych rozwigzan i technologii
informatycznych w Urzedzie;

— analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju
systeméw informatycznych 1 teleinformatycznych w Urzedzie;

C) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi Urzedu oraz
wdrazanie 1 nadzor techniczny nad:

— strong internetowg Gminy;

— Biuletynem Informacji Publicznej;

— kontem Gminy na platformie e — PUAP;

— elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi;

— systemami informatycznymi wykorzystywanymi na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

d) wdrazanie i administrowanie Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja
(EZD), w tym nadzor 1 zarzadzanie oraz monitorowanie rynku IT pod katem
zastosowania najlepszych rozwigzan z tej dziedziny, jak réwniez planowanie
kolejnych  krokéw na rzecz ~wdrazania ustug elektronicznych
1 informatycznych Urzedu;
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e) prowadzenie szkolen i instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi
sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych i wdrazanych systeméow;

f) obstuga informatyczna obrad Rady Gminy (w tym Mtodziezowej, Sportu
1 Senioréw);

g) koordynacja i prowadzenie obstugi informatycznej wyborow;

h) wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarczych, obronnych, obrony cywilnej
1 bezpieczenstwa p. poz. w zakresie dostepnosci mediow: centrali
telefonicznej 1 fax, aparatow komoérkowych kierownictwa, zapewnienia
ochrony obiektu;

i) biezace monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT;

J) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu
wymiany informacji niezbednych do realizacji zadan Zespotu;

k) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w lit. a — j czynnosci
lezacych w kompetencji Zespotu;

2) w zakresie Pionu ochrony informacji niejawnych

a) do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczeg6lnosci:

— zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

— zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne;

— zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji  niejawnych,
w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

— prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

— kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnos$ci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow;

— prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych w Urzedzie oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

— przekazywanie do ABW ewidencji danych oséb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

— zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej o stwierdzeniu
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;
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— podejmowanie niezwlocznych dziatan w celu wyjasnienia okoliczno$ci
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

— opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
nadzor nad realizacja okre§lonych zadan 1 przestrzegania zasad
okreslonych w planie ochrony;

— sprawowanie nadzoru w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
w zakresie postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom;

— prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych — zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych;

b) do =zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
w szczeg6lnosci:
— kontrola przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych w Systemie;

— kontrola stanu zabezpieczen pomieszczen w ktéorym usytuowany jest
System;

— kontrola aktualno$ci wykazow os6b majacych dostep do Systemu;

— kontrola przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im
uprawnien oraz prawidlowos$¢ zabezpieczen zastosowanych w Systemie;

— kontrola znajomos$ci 1 przestrzegania przez wszystkich uzytkownikow
Systemu procedur bezpiecznej eksploataciji;

— kontrola zgodnos$ci konfiguracji Systemu z dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;

— archiwizacja 1 analiza rejestru zdarzen w Systemie,

— wspdlpraca z Administratorem Systemu w zakresie weryfikacji
prawidtowosci dokumentowania i archiwizowania zdarzen;

— informowanie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
0 wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwiazek
z bezpieczenstwem Systemu;

c) do =zadan Administrator Systemu Teleinformatycznego nalezy
w szczegblnosci:
— zabezpieczenie funkcjonowanie systemu teleinformatycznego;

— przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla
systemu teleinformatycznego;

— tworzenie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
oraz w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym;
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— realizacja szkolenia uzytkownikow systemu teleinformatycznego;

— utrzymanie zgodno$ci systemu teleinformatycznego z jego dokumentacija
bezpieczenstwa,

— wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym;

— kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen oraz
poprawnos¢ dziatania Systemu;

— informowanie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa Systemu;

— zglaszanie Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych potrzeb
w zakresie serwisowania 1 ponownej certyfikacji elementow Systemu;

— prowadzenie wykazu o0s0b majacych dostep do Systemu oraz
przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi
przez Wojta;

— wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w celu
ochrony danych znajdujacych si¢ w sieci komputerowe;j;

— prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa systemoéw komputerowych,
zapewnienie ochrony zasobow informatycznych wg zasad okreslonych
w og6lnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych — RODO,
ustawie o ochronie danych osobowych i ustawie o ochronie informacji
niejawnych, rejestrowanie uzytkownikow systemu;

— zabezpieczenie i prowadzenie spraw (informatycznie) z zakresu
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obronnos$ci kraju i obrony
cywilnej, ochrony informacji niejawnych;

— umieszczenie urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej w strefie
bezpieczenstwa;

— instalacja srodkoéw zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktorych znajduja
si¢ urzadzenia lub sie¢ teleinformatyczna przed nieuprawnionym
dostgpem, podgladem 1 podstuchem;

— okreslenie warunkow oraz sposobow przydzielania uzytkownikom kont
1 haset;

— zapewnienie wlasciwego wykorzystania mechanizmow kontroli dostgpu
odpowiednich do klauzuli tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych
w systemach lub sieciach;

— doradzanie uzytkownikom Systemu w zakresie bezpieczenstwa.
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§ 30.

Do zadan ZESPOLU RADCOW PRAWNY CH nalezy wykonywanie obstugi prawnej
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:

1) wykonywanie zastgpstwa procesowego w ramach udzielonego pelnomocnictwa
w sprawach sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak réwniez
postepowaniach polubownych;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat, zarzadzen
oraz skomplikowanych pod wzgledem prawnym postanowien 1 decyzji
administracyjnych wojta;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym uméw cywilnoprawnych
zawieranych przez wojta, a w przypadkach skomplikowanego stanu prawnego —
tworzenie projektow umows;

4) udzielanie porad 1 konsultacji prawnych, wyjasnien oraz = pomocy
Ww interpretacji przepisOw i rozstrzyganiu spraw pracownikom Urzedu, radnym oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych;

5) udzial w sesjach Rady Gminy i na poleceniec Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej w posiedzeniach Komisji;

6) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych;

7) dokonywanie biezgcej analizy obowigzujacych przepisOw prawa i sygnalizowanie
koniecznos$ci wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu Urzedu,

8) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 —7 czynnosci lezace
w kompetencji zespotu.

§ 31.

Do zadan na stanowisku AUDYTORA WEWNETRZNEGO nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie i aktualizacja procedur wprowadzajacych audyt wewnetrzny w Urzedzie;

2) opracowywanie planu audytu wewngtrznego, po uprzednim ustaleniu i uzgodnieniu
obszarow ryzyka z Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem;

3) przeprowadzanie analiz ryzyka i przeprowadzanie na jej podstawie zadan
audytowych;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu;

5) prowadzenie akt dot. przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego oraz obszarow
ryzyka;

6) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze;j;

7) realizacja czynnosci doradczych na zlecenie Wojta.
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§ 32.

Do zadan PELNOMOCNIKA — INSPEKTORA OCHRONY DANYCH nalezy
w szczegblnoscei:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia — RODO oraz
innych przepiséw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tych sprawach;

2) przeprowadzanie weryfikacji  zgodnoSci  procedur dotyczacych  ochrony
| przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzenie dokumentacji  przetwarzania danych  osobowych  zgodnej
z wymaganiami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO:

a) Polityki bezpieczenstwa,
b) Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi;
c) procedury zglaszania naruszen ochrony danych osobowych do organu nadzoru;

d) wzorow dokumentacji w celu dokonania analizy ryzyka, oceny skutkow
przetwarzania, zastosowanych $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zabezpieczenia danych osobowych;

4) opracowanie klauzul i podstaw prawnych przetwarzania danych, rejestrow czynnosci
przetwarzania danych, przygotowania umow powierzenia przetwarzania;

5) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO,
przeprowadzanie szkolen, udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych;

6) wspotpraca z organem nadzorczym;

7) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i1 przedstawianie ich wynikow administratorowi;

8) konsultacje i wydawanie opinii w zakresie tworzenia korespondencji zwigzanej
z tematykg ochrony danych osobowych, odpowiedzi na informacj¢ publiczng w tym
zakresie itp.;

9) Scista wspotpraca z Zespotem IT w celu zabezpieczenia elementow sieci zgodnie
z wymogami ustawy 1 rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych;

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, jak rowniez dla osob, ktorych dane dotycza;

11) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 10 czynnosci
lezacych w kompetencji Petnomocnika.
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§ 33.

Do zadan PEENOMOCNIKA WOJTA DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH | NARKOMANII nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej,
szukanie poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow

alkoholowych i narkotykowych;

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i narkotykowych i stanu zasoboéw
w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie gminy;

3) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii na dany rok;

4) koordynacja dziatan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki;

5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkotykowych;

6) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii

edukacyjnych;

7) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki, kultury fizycznej i zdrowia w sprawach
wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

8) dokonywanie na zlecenie Wojta, innych niz wymienione w pkt. 1 — 7 czynnosci
lezagcych w kompetencji Pelnomocnika.

Rozdziat 9
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 34.

1. Dziatalno§¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajgcym
z przepisOw prawnych wykonywang m. in. przez Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.

2. Przed umozliwieniem przeprowadzenia kontroli przez uprawnione podmioty,
wyznaczony przez Wojta pracownik zobowigzany jest ustali¢ upowaznienie osoOb
kontrolujacych do dziatania, potwierdzi¢ ich tozsamos¢, ustali¢ cel 1 zakres kontroli,
przedlozy¢ osobom kontrolujacym ksigzke kontroli w celu dokonania wpisu kontroli
oraz zglosi¢ Wojtowi rozpoczecie kontroli.

3. Po przeprowadzonej kontroli, wyznaczony przez Wojta pracownik umieszcza jej
wyniki w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 35.

1. Kontrole¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik i1 kierownicy referatow w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im
podlegtych.
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2. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.

3. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,

3) kontroli doraznej, majacej charakter interwencyjny,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosé
udzielonej odpowiedzi o sposobie wykonania zalecen.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét pokontrolny.

5. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 36.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami i1 wytycznymi
Ministra Finansow oraz Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzonym odrgbnym
zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 10
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz obiegu dokumentow

§ 37.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy kierownikow Referatow
1 pozostalych pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
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10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla swojej kompetencji.
§ 38.
1. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w zakresie, w jakim otrzymali
stosowne pelnomocnictwa od Wojta Gminy.

3. Kierownicy referatow, zespotow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 39.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Parafa pracownika przygotowujacego pismo nie jest wymagana, jezeli
w pismach umieszczone sg stopki z opisem sporzadzajacego pismo.

3. Kazde pismo wychodzace z referatu musi by¢ parafowane przez jego kierownika.
§ 40.

1. Projekty umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Gming, projekty uchwat Rady
Gminy, projekty zarzadzen Wojta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego.

2. Umowy 1 inne dokumenty, mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§ 41.

1. Szczegblowq organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja kancelaryjna dla urzgdoéw
gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie 1 okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz
akt.

§ 42.

W obiegu akt, kazdy z pracownikow Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:
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1) wszystkie pisma wptywajace do Urzedu przechodzg przez stanowisko ds. obstugi
interesantow;

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik stanowiska ds. obstugi interesantow i rejestruje
ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;

3) korespondencij¢ na poszczegolne stanowiska pracy dekretuje Wojt, Zastgpca Wojta
lub Sekretarz;

4) w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu,
5) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej przekazywane sg kierownikom

Referatéw, zespotom lub na samodzielne stanowiska pracy;

6) korespondencja wptywajaca do Urzgdu, powinna zosta¢ odebrana ze stanowiska
ds. obshugi interesantéw do godziny 13%;

7) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce wlasciwej komorki
organizacyjnej w sekretariacie do godziny 12%;

8) korespondencja wychodzaca z Urzedu skladana jest na stanowisku ds. obstugi
interesantow do godziny 13%;

9) przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mieé¢ na
kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjne;j,
jak réwniez numer nadawczy nadany w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow.

Rozdzial 11
Zasady i tryb postepowania przy tworzeniu projektow uchwat

§ 43.

1. Projekty uchwal przygotowuja pracownicy Urzedu pod nadzorem swoich
bezposrednich przetozonych, na podstawie polecenia Wojta, Zastgpcy Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika, badz z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to
z przepisOw lub potrzeby uregulowania sprawy.

2. Projekty uchwat sporzadzane sa w edytorze aktow prawnych XML.

3. W opracowaniu projektu uchwaly uczestniczy radca prawny, zobowigzany do
zaopiniowania projektu pod wzgledem formalno — prawnym.

§ 44.

=

Projekt uchwaty musi zawiera¢ uzasadnienie, obejmujace:

1) istniejacy stan prawny i faktyczny w dziedzinie, ktora ma by¢ normowana oraz
wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu prawnego;

2) wykazanie roznic pomigdzy dotychczasowym a projektowanym stanem
prawnym;
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3) charakterystyke przewidywanych skutkow spotecznych i gospodarczych,
a takze finansowych zwigzanych z wejSciem w zycie proponowanego aktu
prawnego;

4) informacje¢ o zrodtach finansowania;
5) wskazanie osoby sporzadzajacej uzasadnienie;
6) inne informacje przewidziane przepisami prawa.
2. Uzasadnienie projektu uchwaty wymaga akceptacji Woijta.

3. Pozytywnie zaopiniowany przez radc¢ prawnego projekt uchwaty wraz
z zaakceptowanym przez Wojta uzasadnieniem, przekazywany jest w formie
papierowej na stanowisko Sekretarza i w formie elektronicznej na stanowiska
Sekretarza i ds. obstugi Rady i Komisji Rady.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 45.

1. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu,
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Zmiany do Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Z-ca Wijta i

\j

Kierownik referatu

ds. gminnych inwestycji
kubaturowych i energetycznych

v

‘ ds. inwestycji drogowych ‘

v

\ ds. gospodarki wodno — $ciekowej \

\j

‘ ds. zarzadzania energig, w tym spraw OZE

K|erown|k referatu

ds.gospodarkl komunalne;j
i transportu publicznego

\ ds. gospodérki odpadami \

ds. melioracji oraz utrzymania
czystosci i porzadku

ds. administrowania drogami
gminnymi

ds. organizaciji i nadzoru
prac komunalnych

ds.obstugi mienia komunalnego

‘ ds. zamdwien publicznych - Kierownik referatu ‘

\/

‘ds. zamowien publicznych i rejestru uméw‘

ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz
strategii, polityk i rozwoju gminy

Sekretarz

Kierownik referatu

K| rownik referatu

ds. geodezji i sprzedazy gruntéw \

ds. obstugi Rady i Komisji Rady

v

ds. gospodarki gruntami ‘

ds. obstugi sekretariatu

<

wieloosobowe ds.budownictwa ‘

ds. ewidencji ludnosci

\ v

<

ds.planowania przestrzennego
i ochrony krajobrazu

ds. dowododw osobistych

-

ds. rolnictwa i gospodarki ziemig \

ds. gospodarki, kultury fizycznej
i zdrowia

v

ds.ochrony srodowiska ‘

ds. promoc;ji i kultury

ds. gospodarczych, obronnych, obrony
cywilnej i bezpieczenstwa p.poz.

\

Szkota Podstawowa w Charnowie
Szkota Podstawowa w Objezdzie

v

Szkota Podstawowa w Zaleskich

ds. obstugi interesantow

v

zabezpieczenia

Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- kierowca/konserwator
- robotnik gospodarczy
- sprzataczki

i ochrony informacji niejawnych:

Pion ochrony informacji niejawnych:
- Petnomocnik ds. Ochrony informacji
niejawnych
- Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego
- Administrator Systemu Teleinformatycznego

Zalqcz‘nik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.93.2022
W(')jta‘ Gminy Ustka

FK

Referat finansowo — ksiegowy
Skarbnik gminy — gtéwny ksiegowy
ze stanowiskami

Z-ca Skarbnika i

‘ ds. ksiegowosci budzetowej ‘

\ ds. wymiar'u podatku \

‘ ds. ksiegowosci podatkowej ‘

ds. ptac, podatkéw i optat
od umow cywilnoprawnych

\/

\ ds. optat i kontroli

\

\ ds. obstugi kasy \

Kierownik referatu i

\ ds. finansowo — ksiegowych \

\ ds. administracyjno — kadrowych \

‘ ds. ksiegowo — ptacowych

\ kierowca \

z dnia 7 grudnia 2022 r.

SG
Referat Strazy Gminnej
ze stanowiskami

Komendant

Straznicy

ZRP
Zespot obstugi prawnej
ze stanowiskami

Radca Prawny
koordynator

Radcy Prawni

Nadzér nad
praca jednostek

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej

v

Centrum Kultury
Gminy Ustka

10D
— > Inspektor Ochrony
Danych - pethomocnik

SPA
Pelnomocnik Wajta ds.

— rozwiazywania
probleméw alkoholowych
i narkomanii

> AW
Audytor wewnetrzny
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