ZARZADZENIE Nr 114/W0O/2024

()

BURMISTRZA SKARSZEW %

z dnia 11 kwietnia 2024 r.

Skarszewy
wroczy zakatek

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.) Burmistrz Skarszew zarzadza, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skarszewach stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzeniec Nr 173/WOiIKW/2023 Burmistrza Skarszew z dnia
25 sierpnia 2023 roku oraz zarzadzenie Nr 69/W0/2024 z dnia 19 stycznia 2024 roku,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skarszewach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Skarszewy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 15 kwietnia

2024 .

Burmistrz

Jacek Pauli



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 114/W0O/2024 Burmistrza Skarszew
z dnia 11 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SKARSZEWACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skarszewach, zwany dalej ,,Regulaminem",
okresla:

1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Urzedu;

2) tryb pracy Urzedu;

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu;

5) zasady podpisywania pism.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Skarszewy;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Skarszewach;

Radnym — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Rady w okresie trwania jego kadencji;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Skarszewy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Skarszewach;

Ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2023 ., poz. 40 ze zm.);

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Skarszew;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Skarszew;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Skarszewy;

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Skarszewy;
11) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska, wydziaty Urzedu oraz

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

12) Referat — komorka organizacyjna wchodzaca w sktad wydziatu;
13) Samodzielne stanowisko — stanowisko stuzbowe podlegle bezposrednio Burmistrzowi;
14) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Skarszewach;

15) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

16) POIN — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 3.
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1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy i jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktorej
Burmistrz Skarszew jako organ wykonawczy realizuje swoje zadania.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Terenem funkcjonowania Urzgdu jest Miasto Skarszewy.
4. Urzad jest czynny w dniach:
poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30;
sroda od godz. 7.30 do godz. 17.00;
piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00,

wmn

z czego interesanci przyjmowani s3 w dniach: poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach
08:00 — 15:00, w $rody 8:00 — 16:30, a w pigtek 8:00 — 13:30.

§ 4.
Siedziba Urzedu: 83-250 Skarszewy, ul. Plac gen. Hallera 18, tel.: 58 588 22 01.

§ 5.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6.

=

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow oraz pracownikOw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§7.

1. Urzad jest pracodawcg dla pracownikow w nim zatrudnionych w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.
2. Status prawny pracownikéw Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 8.

Urzad stanowi aparat pomocniczy organdw Gminy.
2. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaty Rady i zadania okreSlone przepisami
prawa.
3. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw;
2) zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organdow administracji rzadowe;j;
3) wynikajagcych z porozumien zawartych miedzy Gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostatych, w tym okre§lonych statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza;,

=
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5) biezagce wspoldziatanie pomiedzy komorkami Urzedu (wymiana informacji,

przekazywanie informacji, uzupetniania si¢ wzajemnego itp.), w zakresie niezb¢dnym do
realizacji zadan ujetych w ppkt 1,2,3.4.

§9.

1. W toku procedowania spraw na szczeblu Urzedu, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), regulaminem oraz zarzgdzeniami
Burmistrza.

§ 10.

W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

obstuga mieszkancow Gminy oraz pozostalych oséb w zakresie wlasciwosci przedmiotu
wnoszonej sprawy i obowigzujacych przepisow;

przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji;

przygotowywanie projektéw aktow organow Gminy;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organow Gminy;

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

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej http://bip.skarszewy.pl;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow;

C) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum.

10) realizacja obowigzkoéw i1 uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako wykonawcy zadan

z zakresu prawa pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§11.

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)

praworzadnosci;

stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

planowania pracy;

podzialu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu, poszczegdlne wydziaty, referaty
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1

2

i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz wzajemnego wspoétdziatania.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§ 12.

. Pracag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza oraz Sekretarza.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub czasowej niemozliwo$ci petlnienia przez niego
obowigzkow, jego obowiazki petni Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

. Sekretarz Gminy, w przypadku braku wyznaczenia etatowego Zastepcy Burmistrza realizuje
jego zadania wynikajace z tresci Regulaminu Organizacyjnego.

. Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarka finansowsg
Gminy w zakresie okreslonym ustawa.

. Burmistrz jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Status prawny pracownikoOw samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

§ 13.

. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) wydzial;

2) referat;

3) samodzielne stanowisko — podlegte Burmistrzowi.

. W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i komorki organizacyjne:

1) Burmistrz (BG);

2) Zastepca Burmistrza (ZBG);

3) Sekretarz Gminy (znak: SKG);

4) Skarbnik Gminy (znak: SG);

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich jako Naczelnik Wydziatu
(USCiS0);

6) Naczelnik Wydzialu Finansowego (Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego), ktory
zastepuje podczas nieobecnosci Skarbnika (znak: WF);

7) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych — podlegly bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu Finansowego, zastepuje Naczelnika Wydziatu podczas jego nieobecnosci,
jednoczesnie  jest osobiScie odpowiedzialny merytorycznie, formalnie oraz
dyscyplinarnie w zakresie wymiaru, poboru oraz windykacji podatkow i optat (znak:
RPIOL);

8) Naczelnik Wydziatu Inwestycyjnego (znak: WI)

9) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci (znak: WPPIN);

10) Naczelnik Wydziatu Funduszy Europejskich (znak: WFE);

11) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (znak: WO), a w tym:

a) Biuro ds. ochrony przeciwpozarowe;;
b) stanowisko — pelnomocnik wyborczy
c) stanowisko do spraw obstugi prawnej rady miejskiej (Znak: OP);

12) samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej — podlegte bezposrednio
Burmistrzowi (znak: SSGM));

13) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej podlegte bezposrednio Burmistrzowi;
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14) samodzielne stanowisko do spraw kontroli i nadzoru podleglte bezposrednio
Burmistrzowi;

15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) podlegte bezposrednio
Burmistrzowi;

16) Samodzielne stanowisko — Audytor wewnetrzny.

3. Decyzj¢ o utworzeniu/likwidacji wydziatu/referatu lub samodzielnego stanowiska
podejmuje Burmistrz, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Skarszewach.

5. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powola¢ zespoly
I komisje zadaniowe.

6. Burmistrz moze na biezagco dokona¢ zmian organizacyjnych Urzedu po wcze$niejszym
uzasadnieniu koniecznosci lub tez zasadnosci (ekonomika, racjonalizm, wymog ustawowy,
itp.), powotania lub tez likwidacji danego stanowiska, komorki, itp.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dzialania i przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia.

8. W kazdej chwili kierownicy komoérek organizacyjnych moga przedstawi¢ do Burmistrza
projekt zmian organizacyjnych w komorkach, poprzedzone przeprowadzong pisemng oceng

oraz analiza funkcjonowania komoérki na podstawie nastepujacych uwarunkowan:
ekonomiki pracy, efektywnosci pracy, racjonalnosci pracy, rzetelnosci pracy, dyscypliny
pracy.

9. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng Urzedu kierowang przez naczelnika.

1) Naczelnik odpowiada za dyscypling funkcjonowania wydziatu, prawidtowa, terminowa,
rzetelng, efektywna prace wydzialu oraz za biezace w pelni ptynne wspotdziatanie
kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Urzgdu z innymi komoérkami Urzedu.
Nie dopuszcza do sytuacji wylaczenia wydziatu z funkcjonowania.

2) W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscia i ztozonoscia realizowanych w
wydziale zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika.

3) W wydzialach, gdzie brak jest etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci naczelnika
zastepstwo petni kierownik referatu, a jezeli nie wystgpuje to wskazany pracownik.

4) W strukturze wydziatow moga funkcjonowac referaty.

5) Referat moze skupia¢ stanowiska o podobnym lub pokrewnym zakresie czynnosci.

6) Referatem kieruje kierownik referatu wyznaczony przez Burmistrza.

10. W przypadku braku naczelnika wydziatu organizacyjnego funkcj¢ naczelnika wydzialu

petni Sekretarz Gminy.

11. Urzad Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich jest rownorzedna komorka organizacyjna
Urzedu.

1) Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich kieruje kierownik przy pomocy
zastepcy kierownika.

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich sprawuje jednocze$nie
funkcje naczelnika wydziatu tej komorki organizacyjne;j.

12. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategori¢ spraw.

1) Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu.

§ 14.

1. Pracownikoéw w Urzedzie zatrudnia si¢ na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o pracg.
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2. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umow
cywilnoprawnych (m.in. umowy zlecenia lub umowy o dzieto).

§ 15.

Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okres$la schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziatl 4

Zakresy zadan kadry kierowniczej Urzedu:
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 16.

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie; projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

3) ustalanie zakresu czynnosci, obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu,

5) udzielanie petnomocnictw procesowych;

6) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal w tym projektu budzetowego oraz
sktadanie sprawozdan;

7) wykonywanie uchwatl Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady;

11) udziatl w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspotpracy z sottysami;

12) przyjmowanie skarg i wnioskéw w siedzibie Urzgdu;

13) koordynowanie projektowania i realizacja strategii rozwoju Gminy;

14) kierowanie pracg Urzedu;

15) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

16) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

17) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow;

18) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

20) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

21) upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
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wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji 1 kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

23) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego i zarzadczego nad dziatalnoscia Spotek
Gminnych;

24) koordynowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obronnych:

a) obronnos$ci kraju i obrony cywilnej - sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej
Gminy;

b) przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow;

) ochrony gminy przed powodzia.

4, Na podstawie art. 21a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2023 r., poz. 40 ze zm.) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Skarszewach w zwigzku
z realizacjg swoich obowigzkoéw moze wydawac polecenia stuzbowe pracownikom Urzedu
wykonujacym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem Rady, komisji i Radnych. W tym przypadku Przewodniczacy Rady
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw, o ktérych
mowa w zdaniu pierwszym.

§17.

1. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
i kieruje dziatalnos$cia wydziatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu
realizujacych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza bezposrednio sprawuje nadzér nad dziatalno$cig n/w Jednostek
Gminnych:

1) Gminnego Osrodka Zdrowia w Skarszewach,;

2) Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Skarszewach;

3) Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Skarszewach;

4) Gminnego osrodka Obstugi Szkot i Przedszkoli.

3. Zastepca Burmistrza na polecenie Burmistrza oraz w jego imieniu moze sprawowa¢ nadzor
wlascicielski 1 zarzadcezy nad dziatalnoscig Spotek Gminnych:

1) Gminnej Energetyki Cieplnej;

2) Gminnego Przedsigbiorstwa Komunalnego;

3) Gminnych Wodociagéw i Kanalizacji.

4. Do zakresu dzialania Zast¢pcy Burmistrza nalezy miedzy innymi:

1) petnienie obowigzkéw Burmistrza w czasie jego nicobecnosci;

2) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez
Gming;

3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Zgromadzenia Wspolnikow (Burmistrza)
wobec zarzadéw  jednoosobowych spotek Skarbu Gminy 2z ograniczong
odpowiedzialnoscia;

4) realizacja zadan zwigzanych 2z promocja gminy, $cigganiem inwestorow
1 rozwojem przedsiebiorczosci;

5) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjag wyborow, referendow oraz konsultacji
spotecznych;

6) wykonywanie kompetencji okreslonych przepisami ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo
0 zgromadzeniach (t.J. Dz.U. z 2022 r., poz. 1389);

7) prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji oraz komunikacji autobusoweyj;
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8)  wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Starogardzie Gdanskim w zakresie
zwalczania bezrobocia.

§ 18.

1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow
wydziatow, kierownikoéw referatow i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 19.

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) dbanie o sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizacje¢ jego pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw pracowniczych (ptace, gospodarka
etatami, szkolenia pracownicze);

3) w przypadku niecobecnosci lub tez braku etatowego Zastgpcy Burmistrza, sprawowanie
jego obowigzkéw wynikajacych z § 17,

4) opracowanie projektu struktury organizacyjnej oraz projektow zakresu zadan
i kompetencji poszczegélnych wydzialow, komorek w wydziatach oraz dla
samodzielnych pracownikéw i przedstawienie ich do akceptacji Burmistrzowi;

5) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

6) prowadzenie nadzoru nad dyscypling oraz organizacja pracy w Urzedzie Miejskim;

7) zapewnienie sprawnej oraz zgodnej z normami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i Ordynacji Podatkowej obstugi klientow;

8) inicjowanie usprawnienia pracy Urzedu;

9) upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie;

10) rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami oraz wydziatami,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow (odpowiada osobiscie 1 bezposrednio przed Burmistrzem za przyjmowanie
oraz procedowanie skarg i wnioskoOw oraz przygotowuje odpowiedZ w imieniu
Burmistrza ktora przedktada jemu do podpisu);

12) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie
i podleglych jednostkach (odpowiada osobiscie i sprawuje w imieniu Burmistrza
czynno$ci wynikajace z kontroli zarzadczej);

13) koordynowanie dziatan poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie;

14) zatwierdzenie wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu;

15) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

16) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
i referendow oraz konsultacji spotecznych;

17) koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzania spisow powszechnych;

18) wykonywanie kompetencji okreslonych przepisami ustawy z dnia z dnia 24 lipca
2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz.U. z 2022 r., poz. 1389);

19) prowadzenie czynnosci koordynacyjnych nad wykonywaniem przez Burmistrza
Skarszew nadzoru wlascicielskiego nad spotkami komunalnymi;

20) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Zgromadzenia Wspdlnikow (Burmistrza)
wobec zarzadow jednoosobowych spotek gminnych z ograniczong odpowiedzialnoscig;

21) realizacja zadan zwigzanych 2z promocja Gminy, $cigganiem inwestorow
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1 rozwojem przedsiebiorczosci;

22) odpowiedzialnos¢ za przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen
Burmistrza;

23) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakup srodkow trwatych;

24) prowadzenie wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Starogardzie Gdanskim
w zakresie zwalczania bezrobocia;

25) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne oraz terminowe udzielenie odpowiedzi w zakresie
dostepu do informacji publicznej oraz za ich procedowanie i prowadzenie rejestru
Urzedu;

26) koordynowanie ewidencji zapytan oraz interpelacji radnych;

27) nadzoruje opracowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz ich
przedstawienie Burmistrzowi do akceptacji;

28) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw do Burmistrza, przygotowania oraz
przedtozenie Burmistrzowi odpowiedzi do podpisu w stosownym terminie;

29) koordynowanie prowadzenia rejestru petycji wobec 0so6b podlegtych Burmistrzowi
I nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi do podpisu w stosownym terminie;

30) prowadzenie ewidencji kontroli Urzedu (przechowywanie protokotow z kontroli
z wylaczeniem protokotéw kontroli z RIO);

31) przygotowanie harmonogramu usunigcia uwag wynikajacych ze sprawozdan z kontroli
oraz jego wykonanie i zlozenie Burmistrzowi sprawozdania z podjgtych czynnosci
naprawczych;

32) wykonywanie zadan nakazanych do realizacji przez Burmistrza wynikajacych
z biezacego funkcjonowania Urzedu oraz Jednostek 1 Spotek Gminnych.

2. Sekretarz  pelni  funkcje  kierownika administracyjnego Urzedu  Miejskiego
i w tym zakresie:
a) informuje  Burmistrza o koniecznosci  dokonania zmian  personalnych
z przedstawieniem uzasadnienia ekonomicznego, jakosciowego lub tez z innego
powodu, ktory ma wptyw na polepszenie funkcjonalnosci Urzedu;
b) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;
c) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt;
d) przedstawia Burmistrzowi propozycje odno$nie zakresow czynnos$ci oraz ich zmiany,
w celu usprawnienia organizacji pracy.
3. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub w sytuacji, gdy nie moga oni z innych przyczyn petni¢ obowigzkow
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 20.

1. Skarbnik (Gléwny Ksiggowy Budzetu Gminy) zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan
Gminy w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole
1 nadzor nad dziatalno$cig wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie cato$cig spraw zwigzanych z obstugg finansowa Gminy;
2) organizowanie prawidlowego prowadzenia rachunkowos$ci dajacej rzetelny i jasny obraz
budzetu Gminy w tym opracowanie projektu zakladowego planu kont
w czesci dotyczacej organu finansowego oraz trybu wykonywania budzetu;
3) realizacja zadan gtownego ksiggowego budzetu gminy wynikajacych z art. 53 ust. 2
i art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci w tym: prowadzenia rachunkowos$ci ,organu  finansowego”,
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wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi ,,organu finansowego”, dokonywania
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym oraz
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji ,,organu finansowego”;

4) opracowanie projektow uchwal Rady dotyczacych regulacji gospodarki finansowe;j
I jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w tym zwtaszcza:

a) uchwaty w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Gminy;

b) uchwaly w sprawie szczegoélowosci informacji o przebiegu wykonania budzetu
Gminy;

C) uchwaly w sprawie zasad udzielania ulg w splacie naleznosci budzetowych
cywilnoprawnych.

5) wspolpraca z organami Gminy w zakresie rozdysponowania $rodkow budzetowych,
w tym udziat w pracach komisji i sesjach Rady Miejskiej;

6) opracowanie materiatow do sporzadzenia projektu budzetu Gminy, w tym zwlaszcza:

a) sporzadzanie prognozy dochodéw budzetu na podstawie wycinkowych prognoz
opracowanych przez jednostki organizacyjne;

b) zestawienie wnioskow ztozonych przez jednostki budzetowe gminy, mozliwych do
umieszczenia w projekcie wydatkow budzetu;

C) opracowanie projektu przychodow i rozchodow budzetu, opracowanie projektu planu
przychodéw i rozchodéw zaktadow budzetowych;

d) opracowanie projektu planu finansowego zadan zleconych.

7) opracowanie materiatow do sporzadzenia projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, w
tym zwlaszcza:

a) sporzadzanie informacji o sytuacji finansowej Gminy i nalezno$ciach budzetu oraz
opracowywanie prognozy ksztattowania si¢ kwoty dtugu Gminy;
b) aktualizacja przedsigwzie¢ wieloletnich Gminy.

8) przekazywanie = wskazowek  do  planowania  budzetowego  jednostkom
podporzadkowanym Radzie;

9) weryfikacja projektow planéw jednostek budzetowych oraz weryfikacja projektow
planoéw zaktadow budzetowych 1 srodkoéw obrotowych;

10) analizowanie gospodarki finansowej podporzadkowanych jednostek oraz wystepowanie
z wnioskami i propozycjami usprawnienia gospodarki finansowej tych jednostek,
wspoOtpraca w tym zakresie z inspektorem sprawujacym kontrole zarzadcza jednostek
organizacyjnych Gminy;

11) rozliczanie rocznej dziatalnosci podporzadkowanych jednostek i zaktadéw budzetowych;

12) przyjmowanie, weryfikacja i1 przedkladanie do zatwierdzenia sprawozdawczosci
budzetowej 1 finansowej z nadzorowanych jednostek, sporzadzanie sprawozdawczosci
zbiorczej;

13) wspotpraca z gtownymi ksiegowymi jednostek podlegtych w zakresie organizacji
rachunkowosci 1 sprawozdawczosci finansowej tych jednostek;

14) opracowanie projektow zmian budzetu Gminy, w tym roéwniez projektow
rozdysponowania rezerw budzetowych, prowadzenie ewidencji tych zmian;

15) zasilanie kont bankowych jednostek budzetowych Gminy;

16) sporzadzanie wnioskow o przekazanie dotacji dla zakladow budzetowych
1 instytucji kultury, okreslenie zaangazowania finansowego z tego tytutu, sporzadzanie
dokumentow stanowigcych podstawe dokonania splaty naleznosci gltoéwnych z tytutu
kredytow 1 pozyczek zaciagnigtych przez Gming;

17) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie Burmistrzowi
wnioskow zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansowej;

18) przygotowanie projektow uchwat organow Gminy w sprawach majatkowych
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przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu (poza obrotem nieruchomosciami);

19) negocjowanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej wysokosci srodkow
finansowych na przejmowane badZ przekazywane zadania zlecone i dofinansowanie
zadan wlasnych;

20) opracowanic w zakresie stanowiska pracy dokumentacji niezbednej do pozyskania
dotacji, kredytéw pozyczek;

21) opracowanie poOtrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
w celu rozpatrzenia ich przez Radg, weryfikacja materialdéw informacyjnych ztozonych
przez jednostki organizacyjne;

22) przestrzeganie w toku realizacji zadan ustawy o finansach publicznych, w tym zwtaszcza
przepisOw o zachowaniu dyscypliny finansow publicznych.

§21.

1. Naczelnicy wydziatow kierujg realizacja zadan Gminy W zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi, sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie wydzialow oraz
zapewniaja koordynacje dziatalno$ci wydziatow.

2. Naczelnicy wydziatow w zakresie wskazanym przez Burmistrza, wykonuja obowiazki
zwierzchnika shuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan naczelnikow nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do wydziatu Iub réwnorzednej komorki organizacyjnej w tym podlegtego referatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) dokonywanie okresowej (pisemnej) oraz biezgcej oceny pracowniczej w stosunku do
podlegtych pracownikéw i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie,
nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

8) dbalos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okre§lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydzialu lub
rownorzednej komorki organizacyjnej, wspoldziatanie w opracowywaniu projektow
uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw, porozumien i innych aktow prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czgséci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu lub
réwnorzednej komorki organizacyjnej i1 biezacy nadzér nad realizacja uchwatly
budzetowe] w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancow
Gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
I wnioski Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,
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w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu lub réwnorz¢dnej komorki
organizacyjnej;

17) nadzor i zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan w zakresie zintegrowanego
systemu zarzadzania odpowiednio do zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

18) nadzorowanie prawidtowego przechowywania i zabezpieczania akt przez podleglych
pracownikow.

§ 22.

1. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawuja kontrole i nadzor nad pracag kierowanych przez siebie referatow oraz
zapewniaja koordynacje dziatalnos$ci referatow.

2. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez naczelnika wydziatu, wykonuja
obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikoéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do referatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) dokonywanie okresowej (pisemnej) oraz biezacej oceny pracowniczej w stosunku do
podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie,
nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisOw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okre$lonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania referatu,
wspotdziatanie w opracowywaniu projektoéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, uméw,
porozumien 1 innych aktow prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czgéci dotyczacej zakresu dziatania referatu
1 biezgcy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancow
Gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
I wnioski Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,
w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
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stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania referatu;

17) nadzor i zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan w zakresie zintegrowanego
systemu zarzadzania odpowiednio do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

18) nadzorowanie prawidtowego przechowywania i zabezpieczania akt przez podleglych
pracownikow.

§ 23.

1. Stosownie do zarzadzenia Burmistrza, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik
okre$lajg kierunki dziatania naczelnikow wydzialow i kierownikow referatow, w tym
kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. Samodzielne stanowiska w Urzedzie nieprzyporzadkowane do struktury zadnego wydzialu
podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§ 24.

Burmistrz  rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydziatow,
samodzielnymi stanowiskami oraz kierownikiem referatu, a naczelnikiem wydziatu w oparciu
0 propozycje rozstrzygniec¢ przedstawiong przez Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 25.

1. Pracownicy wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu sa zobowigzani do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe
1 szybkie zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow 1 spisdOw spraw, pomocy urz¢dowych oraz wyposazenia biurowego;

8) zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy;

9) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych;

10) prowadzenia postepowan administracyjnych, przygotowywania materiatdw i projektow
decyzji administracyjnych, prowadzenia postepowan egzekucyjnych w administracji;

11) przygotowywania propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Gminy
w zakresie swojego dziatania;

12) statej wspotpracy z komisjami Rady;

13) udzielania interesantom informacji i niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw;

14) wspotdziatania ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania materiatow niezb¢dnych
do przygotowania projektu budzetu gminy;

15) opracowywania planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy
w zakresie dziatania wydziatu, referatu lub samodzielnego stanowiska pracy
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy;
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16) realizacji budzetu gminy w zakresie dziatania wydziatu, referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy;

17) udostepniania informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawg z uwzglednieniem
ustawowych ograniczen;

18) wykonywania zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,;

19) odpowiedzialno$ci przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych w zakresach
obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

20) inicjowania i opracowania projektow decyzji, zarzagdzen Burmistrza i uchwat Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

21) znajomosci i przestrzegania przepisow prawa administracyjnego oraz aktdw prawa
miejscoweqo;

22) zapewnienia zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, postanowien,
zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady;

23) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
naczelnika.

3. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika referatu, natomiast kierownik referatu pozostaje w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od naczelnika wydziatu.

4. Naczelnicy wydziatbw 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pozostaja
w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza
w zalezno$ci od hierarchii stuzbowej okre§lonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie sluzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

6. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwtoke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwltocznie przystagpi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

7. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub pelnionej
funkcji.

8. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sa zobowigzani stosowa¢ si¢ do zalecen Sekretarza Gminy w zakresie organizacji i
dyscypliny pracy oraz poziomu obstugi klientow.

Rozdzial 5

Zadania realizowane przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu

§ 26.

1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dzialajgce na
terenie gminy w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym 1 usuwania ich skutkdw;

2) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie propozycji do projektéw programow gospodarczego rozwoju 1 budzetu
gminy, wspotuczestniczenie w sporzadzaniu projektow plandw zagospodarowania
przestrzennego;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
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wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreSlonych w budzecie gminy i planach
wieloletnich;

4) przestrzeganie wlasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczenstwa
1 procedur kontroli wewnetrzne;j;

5) prawidlowe dysponowanie $rodkami publicznymi, okreslonymi w budzecie gminy na
realizacje zadan merytorycznych, w tym rowniez przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) prowadzenic postgpowania administracyjnego, podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonym przez
Burmistrza upowaznieniem;

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym
obowigzkoéw o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wtasnych i1 zleconych;

8) przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interesantow oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wplywajagcych do Urzedu spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego;

9) wspotdziatanie z organami Gminy oraz podmiotami dziatajacymi na terenie gminy
w zakresie realizacji zadan merytorycznych komorki organizacyjnej Urzedu,

10) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

11) realizacja zadan obronnych wynikajacych ze specyfiki pracy komorki organizacyjnej
Urzedu;

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzi¢¢ wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu okreslonych zakresem
dziatania;

14) usprawnianie metod i form pracy Urzedu;

15) przygotowywanie projektow umow cywilnych;

16) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dziatalno$ci dla potrzeb Burmistrza;

17) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 innych prac statystycznych
wynikajacych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowej sprawozdawczosci
statystycznej w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac zgodnos$¢ sprawozdan ze
stanem faktycznym;

18) udostepnianie informacji na zasadach i trybie okre§lonym ustawie o dostgpie do
informacji publicznej;

19) stosowanie przepisow dotyczacych zamowien publicznych przy udzielaniu i realizacji
zamoOwien wynikajacych z zakresu zadan komorki;

20) stosowanie obowiagzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
z zastrzezeniem postgpowania z dokumentami niejawnymi, w stosunku do ktérych maja
zastosowanie odrgbne przepisy;

21) opracowywanie projektow aktow prawnych na polecenie Burmistrza oraz
z wlasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych
potrzeb;

22) podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkow pozabudzetowych — w szczegdlnosci
pochodzacych z funduszy 1 programow Unii Europejskiej — na realizacj¢ zadan Gminy;

23) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z:

a) Ustawy o ochronie danych osobowych;

b) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych;
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c) Polityki bezpieczenstwa informacji.

24) zapewnienie wilasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji

publicznej;

25) zaangazowanie w doskonalenie systemu zarzadzania w swojej komoérce organizacyjnej,

Urzedzie 1 Gminie;

26) wykonywanie innych — nie wymienionych w przepisach polecen bezposrednich

przetozonych.

§ 27.

1. Ustala si¢ nastepujacy wspolny zakres obowigzkow dla naczelnikow wydzialow:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie na polecenie Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

materialow na sesje Rady;

organizowanie realizacji uchwal Rady w zakresie przez nie ustalonym;

uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady w zakresie ustalonym

przez Burmistrza;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych wedtug

nastepujacych zasad:

a) interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza
rejestruje Wydzial Organizacyjny, ktory przekazuje je z odpowiednia dyspozycja
Burmistrza do wykonania naczelnikom wydziatow;

b) naczelnicy podejmuja niezwtocznie dziatania zwigzane z przygotowaniem propozycji
odpowiedzi zainteresowanym;

c) projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje Radnych naczelnicy
wydzialow przedktadaja do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi, kopie odpowiedzi przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego;

d) o sposobie zatatwienia wniosku komisji Rady (interpelacji, wnioskow i zapytan
Radnych) nalezy zawiadomi¢ Przewodniczacego Rady w terminie zgodnym ze
Statutem;

e) nadzor nad prawidlowym trybem zatatwienia wnioskow, zapytan i interpelacji
sprawuje Sekretarz.

opracowywanie projektow aktow prawnych na polecenie Burmistrza lub z wlasnej

inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub faktycznych potrzeb;

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;
opracowywanie informacji 1 sprawozdan z realizacji uchwal Rady w terminach
okreslonych tymi uchwatami lub na polecenie Burmistrza;

przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji administracyjnych nalezacych do

kompetencji Burmistrza;

podpisywanie, w ramach posiadanych upowaznien, decyzji administracyjnych oraz

innych dokumentéw w zakresie postepowania administracyjnego;

10) podejmowanie niezbednych dzialan w celu stosowania ustawy Prawo zamoéwien

publicznych i w tym zakresie naczelnicy wydzialdéw oraz Przewodniczacy Komisji

Socjalnej:

a) prowadzg postepowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych, do ktorych nie
stosuje si¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych, przechowuja i ewidencjonuja
dokumentacje, nadzorujg realizacj¢ oraz prowadza rejestr zawartych uméow;

b) wspotpracuja, na zasadach okreslonych odrebnymi zarzadzeniami, z Wydziatlem
Inwestycyjnym przy przygotowaniu i1 przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktdrych stosuje si¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych,
wynikajacych z zakresu zadan komorki, oraz nadzoruja realizacje umow zawartych w
wyniku tych postgpowan.
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11) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do
kompetencji wydziatu;

12) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary, awanse itp.);

13) zapewnienie przestrzegania przez podwladnych porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy i podejmowanie, w razie potrzeby, dziatan
korygujacych.

14) przygotowywanie projektow zakresow obowigzkoéw dla podwiadnych;

15) opracowywanie projektow budzetu gminy w cz¢sci dotyczacej zakresu dzialania
wydzialow i biezacy nadzor nad realizacja uchwatly budzetowej w tej czesci.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania i obieg dokumentéow w Urzedzie

§ 28.

1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski, dla rozpatrzenia ktérych Burmistrz jest wlasciwy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) dokumenty zawierajgce o§wiadczenia woli jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

10) dokumenty zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgloszone za
posrednictwem Radnych;

11) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 29.

1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
2. Naczelnicy podpisuja:
1) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania ich komorek, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,;
2) decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatdw oraz zakresu
zadan dla poszczego6lnych pracownikow.

§ 30.

Obieg dokumentow w Urzedzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz wydane Zarzadzenie
Burmistrza Skarszew Nr 26/KF/2018 z dnia 23 lutego 2018 roku w sprawie czynnosci
kancelaryjnych, obiegu korespondencji oraz zasad pracy w Systemie Elektronicznego
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Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Skarszewach w sprawie czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie.

Rozdzial 7

Zalatwianie spraw w Urzedzie

§31.

=

Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwloki.

2. Pracownicy Urzedu podczas procedowania kazdej sprawy, sa zobowigzani do
wspotdziatania miedzy komoérkami, wymiany miedzy sobg informacji niezbgdnej w danej
sprawie, udzielania sobie nawzajem wsparcia oraz pomocy.

3. Za nieprawidlowe, nierzetelne, chaotyczne przeprowadzenie czynno$ci wynikajacych

z obowiazkéw shuzbowych komoérki merytorycznej, szczegdlnie powodujacych strate

w mieniu (materialng lub finansowg) odpowiedzialni sa kierujacy komorkami

merytorycznymi dla procedowania danej sprawy calosciowo (naczelnicy wydziatow,

kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach stuzbowych), w dalszej
konsekwencji dany pracownik.

§ 32.

Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez stron¢ lacznie z pismem rozpoczynajacym sprawe lub
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu, badz mozliwe do ustalenia
na podstawie danych, ktorymi rozporzadza Urzad.

§ 33.

Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pozniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesi¢ey od dnia wptywu pisma rozpoczynajacego sprawg z jednoczesnym poinformowaniem
pisemnym zainteresowanego o przedmiotowej sprawie i terminie jej rozpoznania.

§ 34.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji pracownicy stosuja przepisy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej - przepisy prawne normujace dany dziat gospodarki lub administracji.

§ 35.

Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli s3 obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na
ustalenie ich praw i obowigzkow bedacych przedmiotem postepowania oraz czuwania nad tym,
aby strony 1 inne osoby uczestniczagce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg im niezbg¢dnych wyjasnien i wskazowek.
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§ 36.

Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢
oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.

§ 37.

Z rozmoOw przeprowadzanych z interesantami oraz czynno$ci w terenie sporzadza sig,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowa lub czyni si¢ adnotacje
w aktach, jezeli uzyskane tg drogag wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 38.

Pracownicy Urzedu zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca
z nig bezposredniego zwigzku.

§ 39.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik Urzedu obowigzany jest
zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

§ 40.

Pracownik Urzedu, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetit obowigzku stuzbowego wynikajacego z zakresu obowigzkow na zajmowanym
stanowisku pracy podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej przepisami prawa.

§ 41.

Sekretarz nadzoruje biezace prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ klientdéw przez Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza, naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

§ 42.

1. Burmistrz przyjmuje petentow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia 1 w okre§lonych godzinach.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow
I 0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmuja klientéw w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych, a w jednym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach, w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny.

3. Pracownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
w wyznaczonych godzinach.
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Rozdzial 8

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 43.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1)

Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw 1 Statutem;

2) Burmistrz w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym;

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego;

C) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu dotyczacego
wykonania uchwaty Rady;

d) pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§ 44,

Przepisy (uchwaty, zarzadzenia) oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu lub
w inny sposob zwyczajowo przyjety - chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej. Zasady
i tryb oglaszania aktéw normatywnych okresla ustawa w sprawie oglaszania aktow
normatywnych i niektorych innych aktoéw prawnych.

§ 45.

Przepisy gminne wchodza w Zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyrazZnie innego
terminu.

§ 46.

1. Projekty uchwatl Rady 1 zarzadzen Burmistrza nalezy opracowywac¢ wedtug zasad techniki
prawodawcze] ustalonej w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad
Techniki Prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r. (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 283),
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z prawem;

projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
delegacji prawnej, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;

nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione organy;
uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista 1 zwigzta bez
zbytecznych zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej;

w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych
1 zwrotow technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzyc¢ sie
okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym;
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6) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazow
i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w ustawodawstwie;

7) zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane
w formie bezosobowej (np. zarzadza si¢, ustala si¢, zatwierdza sig, orzeka sig¢ itp.).

§47.

1. Projekt aktu powinien zawierac:
1) tytul;
2) podstawe prawng;
3) tres¢;
4) w przypadku projektoéw uchwal — uzasadnienie oraz informacj¢ o skutkach finansowych
jej realizacji.

§ 48.

1. Tytut projektu powinien sktadac si¢ z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie aktu (np. uchwata Nr lub zarzadzenie Nr);

2) oznaczenie organu wydajacego akt (Rada lub Burmistrz);

3) daty (ktorg okresla Przewodniczacy Rady, Burmistrz, przy podpisywaniu aktu, w stownym
brzmieniu nazwy miesigca i1 przy stosowaniu skrotowego ,,r.” dla oznaczenia stowa
,roku’);

4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

2. Poszczegolne czesci tytutu projektu podaé nalezy w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

§ 49.

1. Podstawe prawng w projekcie aktu prawnego zamieszczaé nalezy bezposrednio po tytule
danego aktu przykladowo przez uzycie okreslen ,Na podstawie § ... ustawy z dnia
................. r. W sprawie..........cceceeeeenee. (DZ.U. Nr.............., POZ. ..................) zarzadza sig,
postanawia si¢, uchwala si¢, co nastgpuje”.

2. Podstawe¢ prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego lub przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju
aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu, paragrafu, ustepu, punktu, litery, pelnej nazwy 1 daty aktu (ustawa,
rozporzadzenie, itp.), stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu, a w nawiasie
- miejsce jego ogloszenia oraz numer i pozycj¢ aktu prawnego.

§ 50.

1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowe, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy;

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miar¢ potrzeby takze jednostki
koordynacyjnej albo nadzorujacej wykonanie postanowien aktu;

3) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu oraz osoby (jednostki), ktorej nalezy
ztozy¢ sprawozdanie z realizacji tych postanowien;

4) wskazanie - w miar¢ potrzeby - przepisow uchylonych danym aktem z podaniem rodzaju,
daty i tytulu uchwalonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byl publikowany w
Dzienniku Urzgdowym wojewodztwa - numeru i pozycji dziennika;
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5) okre$lenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac klauzuli dotyczacej
nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare¢ potrzeby - sposobu ogloszenia.

. Tre$¢ projektow zarzadzen i uchwat dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych uyymowac nalezy kazde

samodzielne postanowienia oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli ze wzgledu na
przejrzystos¢ tresci aktu uzasadniony jest dalszy jego podzial - paragrafy moga by¢ dzielone
na ustgpy rozumiane jako poszczegélne zadania, oznaczone cyfrg arabska
z kropka, a gdy zachodzi potrzeba — ustgpy mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej
na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego
wiersza.

Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy nastgpujace
skroty:

1) dlaartykutu —,,art.”;

2) dla paragrafu —,.§”;

3) dla ustepu — ,,ust.”;

4) dla punktu —,,pkt”;

5) dla litery — ,lit.”.

§ 51.

Do projektéow uchwat Rady nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzty
1 konkretny przedstawi¢ stosunki faktyczne w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba
1 celowos$cig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania.
Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ - w razie potrzeby na przewidywane efekty
1 nastgpstwa finansowe oraz poda¢, czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien
zawartych w projekcie, znajdujg pokrycie w budzecie gminy.

Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca, tj. Burmistrz lub jego Zastepca.

§52.

Po sporzadzeniu projektu aktu prawnego naczelnicy wydziatow, odpowiedzialni za jego
przygotowanie, s3 zobowigzani do ustalenia z Sekretarzem niezbednego zakresu uzgodnien
tego aktu.

. W ramach ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, okreSla si¢ z jakimi komorkami

organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy lub innymi podmiotami
I w jakim terminie projekt danego aktu prawnego musi by¢ uzgodniony.

Za przeprowadzenie uzgodnien oraz przygotowanie danego aktu prawnego odpowiedzialny
jest naczelnik wydziatu

. Uzgodnien dokonuje si¢ w formie pisemne;.

§ 53.

Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przedstawia projekt w dwoch egzemplarzach wraz
z dowodami uzgodnien w celu ostatecznego zaopiniowania przez radc¢ prawnego Urzedu.

. Uzgodnione i zaopiniowane projekty przedstawia si¢ wlasciwemu organowi do

rozpatrzenia.
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§ 54.

1. Akty prawne podjete przez wlasciwe organy winny by¢ podpisane:
1) Uchwaty Rady zgodnie ze Statutem przez Przewodniczgcego;
2) Zarzadzenia przez Burmistrza.

§ 55.

W przypadku gdy akt prawny w zastepstwie Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza —
nalezy stosowac¢ nastgpujacy sposob podpisu:

Z up. Burmistrza
(podpis)
Imi¢ i Nazwisko
Zastgpca Burmistrza

§ 56.

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestry aktow prawnych, zapewniajac w ten sposob
jednolitos¢ i ciggtos¢ ich numeracji w skali Urzedu.

§ 57.

Kierujacy wydziatami naczelnicy, w ktorych zakresie lezy przygotowanie aktu prawnego, sa
odpowiedzialni za przekazanie aktu w wersji ostatecznie przyjetej przez odpowiedni organ,
opatrzonego podpisem Radcy Prawnego do zbioru prowadzonego przez Wydziat
Organizacyjny.

§ 58.

1. Naczelnicy wydziatow, w ktorych zakresie lezy przygotowanie aktu prawnego, odpowiadaja
za skuteczne przekazanie aktu wszystkim wykonawcom tego aktu.

2. Za przestanie uchwat Rady do Urzedu Wojewodzkiego w celu opublikowania w Dzienniku
Urzedowym wojewodztwa oraz w trybie nadzoru do Wojewody i Regionalnej lzby
Obrachunkowej odpowiada Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial 9
Podstawowe zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
§ 59.

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego oraz Referatu Podatkéw i1 Optat Lokalnych
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu Miejskiego;

2) wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

3) przygotowywanie projektu planu finansowego Urzgdu Miejskiego;

4) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie celem dostosowania planu do
aktualnie realizowanych zadan;
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5) monitoring sprawozdawczosci budzetowej celem kontroli realizowanych dochodow i
wydatkow;

6) uzgadnianic sald z kontrahentami wedlug zasad okreslonych w . Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Skarszewach”;

7) uzgadnianic wydrukow kont wydatkow, kosztow, rozrachunkéw, zaangazowania
zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

8) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej oraz dokonywanie jej analiz;

9) sporzadzanie opisowego sprawozdania potrocznego i rocznego z wykonania budzetu;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

11) w czasie nieobecnosci gtdownego ksiggowego petnienie obowigzkow w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi Urz¢du Miejskiego w Skarszewach;

b) zatwierdzania biezacych wydatkow niemajatkowych do wyptlaty w wysokosci nie
wiekszej niz 100.000 ztotych;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Miejskiego w Skarszewach;

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Urzedu Miejskiego w Skarszewach;

e) prowadzenie ksiggi ,,Organu Finansowego” i wszystkich spraw z tym zwigzanych;

12) prawidtowe naliczanie i odprowadzanie odpisow na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych lub sporzadzanie informacji zgodnie z odrgbnymi przepisami;

13) ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych celem
biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i ustug w Gminie
Skarszewy:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy Urzedu Miejskiego;

b) sporzadzanie czastkowych deklaracji podatkowych dla Urzedu Miejskiego;

C) sporzadzanie i podpisywanie elektronicznie scentralizowanej deklaracji podatkowe;j
VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jednostek i1 zakladow
budzetowych Gminy Skarszewy oraz ich elektroniczne przekazanie do Urzedu
Skarbowego;

d) wspotpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi do
jego rozliczania w jednostkach 1 zaktadach budzetowych Gminy Skarszewy
(udzielanie pracownikom jednostek informacji i wsparcia w sprawach
skomplikowanych);

e) przekazywanie scentralizowanych rejestrtow VAT do Ministerstwa Finansow, tzw.:
jednolity plik kontrolny;

f) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen VAT;

g) przestrzeganie ,,Procedury centralizacji realizacji zobowigzan publicznoprawnych w
zakresie podatku od towaréw i ustug przez Gming”;

15) weryfikacja magazynu drukow S$cistego zarachowania oraz ewidencji tych drukéw
umozliwiajacej kontrole przychodu, rozchodu i stanu faktycznego drukéw oraz
umozliwiajacej rozliczenie osob postugujacych si¢ powierzonymi drukami;

16) prowadzenie ewidencji pozabilansowej posiadanych gwarancji, zabezpieczen nalezytego
wykonania  robot, terminowe oddawanie do depozytu  bankowego
i odbieranie po utracie ich waznosci,

17) okresowe (co najmniej raz w miesigcu) uzgadnianie kwoty wykorzystanych wydatkoéw
funduszu soteckiego z ewidencja analityczng oraz pracownikiem merytorycznie
wspolpracujacym z sottysami;

18) weryfikacja przygotowanej na podstawie Uchwat Zebran Wiejskich propozycji podziatu
srodkoéw finansowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa do projektu budzetu;
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19) ustalanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

20) ewidencja analityczna $rodkow trwatych, pozostalych s$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w uzytkowaniu Urz¢du, prowadzenie tabel
umorzeniowych $rodkéw trwatych;

21) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych
oraz windykacji niepodatkowych dochodow budzetowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub nadptaconej
optaty skarbowej w ramach pracy wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu;

23) sporzadzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikow Urzedu, cztonkéw Gminnej Komisji
ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

24) rozliczanie diet radnych oraz sottysow;

25) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych;

26) sporzadzanie list wyptat dla kontrahentéw - Swiadczeniobiorcéw oraz osob fizycznych
wspotpracujacych z Urzedem w formie umow o charakterze cywilnoprawnym;

27) sporzadzanie i prowadzenie indywidualnych kartotek zarobkowych, dokumentacji
z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

28) wspolpraca z komornikami i sagdami w zakresie egzekucji §wiadczen pieni¢znych;

29) sporzadzanie okresowych sprawozdan ptacowych, ewidencji, zestawien dokonanych
potracen itp.;

30) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw dla pracownikow Urzedu;

31) weryfikacja rozliczen finansowych zuzycia paliw przez pojazdy stanowigce tabor
transportowy urzedu oraz sprzgt mechaniczny jednostek OSP;

32) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi.

2. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw (wymiar, ksiegowo$¢, windykacja) w zakresie podatkow i optat
lokalnych, w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla oséb
fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci
prawnej;

2) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow 1 oplat, w tym przygotowywanie
projektow decyzji Burmistrza w tych sprawach;

3) przygotowywanie materialu dowodowego w sprawach odwotawczych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

4) prowadzenie kontroli podatkowych u o0sob fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

5) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wysokosci stawek
podatkow 1 optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) przygotowywanie projektow postanowien Burmistrza w sprawach o udzielenie ulg
w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow stanowigcych dochody Gminy,
a egzekwowanych przez Urzedy Skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie
postepowan dowodowych w tym zakresie;

7) przygotowywanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji;

8) udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i 0sobom do tego uprawnionym;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa;

10) ewidencja i rozliczanie spraw zwigzanych z optata eksploatacyjna od wydobycia kopalin
od przedsigbiorstw gorniczych;

11) inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikow;

12) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do likwidacji zaleglosci i nadptat;
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13) rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci i dokonywanych wpfat;

14) sporzadzanie sprawozdan, zestawien, raportow z zakresu dochodow z tytutu podatkoéw
i optat lokalnych, w tym optaty eksploatacyjnej oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

15) przesytanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis,
pomocy de minimis w rolnictwie i ryboldwstwie dotyczacych podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego;

16) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow umorzono,
roztozono na raty lub odroczono termin zaplaty podatku badz zaleglo$ci w kwocie
przewyzszajacej 500,00 zi wraz ze wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot oraz
przyczyn umorzenia;

17) sporzadzanic wykazu o0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;

18) rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej;

19) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych;

20) wspoélpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sagdowymi) w ramach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

21) analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzglgdem przedawnienia;

22) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

23) prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci, w tym nieruchomosci nowo powstatych
oraz ewidencji ztozonych deklaracji;

24) kontrola realizacji obowiazkow wtlascicieli nieruchomosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych, kompostowania BIO odpadéw oraz naliczanie
w uzasadnionych przypadkach optaty podwyzszone;.

§ 60.

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycyjnego w zakresie gospodarki komunalnej nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2022 r., poz. 2519 ze zm.)
a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowy systemow
inzynieryjnych, oczyszczania, zieleni 1 ustug komunalnych oraz wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;
b) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku na terenach bedacych
w posiadaniu Gminy;
C) biezaca eksploatacja o$wietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy;
d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym (Dz.U. z 2022 r., poz. 988 ze zm.);
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi;
f) przygotowywanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii;
g) projektowanie przebiegu drog;
h) budowa, modernizacja i ochrona drég gminnych;
i) okreslanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;
J) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych;
k) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych;
I) wydawanie decyzji na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drog gminnych;
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m)kierowanie do prac na cele spoteczne 0sob, co, do ktorych sad orzekt obowigzek takich
prac;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycyjnego wynikajacych z zakresu ochrony
srodowiska nalezy:

a) zezwolenie na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

b) zezwolenie na usunigcie drzew lub krzewow;

c) zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z oproznianiem zbiornikow
bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych;

d) zezwolenie na prowadzenie dziatalnoSci zwigzanej z odbieraniem odpadoéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

e) decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

f) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (t.J. Dz.U. z 2022 r., poz. 2556 ze zm.), w tym:

a) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia;

b) udzielanie informacji o $srodowisku;

C) przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktorych
eksploatacja wymaga zgloszenia,

d) popularyzacja i wspieranie ochrony srodowiska.

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz.U.
z 2022, poz. 699 ze zm.), w tym:

a) opiniowanie wnioskéw 1 programow gospodarki odpadami dla podmiotow
dziatajacych na terenie powiatu starogardzkiego;

b) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach przez przedsigbiorstwa.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 2519 ze zm.), w tym:

a) kontrola indywidualnych zbiornikéw na nieczystosci ciekle oraz postepowania
z odpadami stalymi na posesjach indywidualnych (kontrola umoéw 1 rachunkow za
wywoOz nieczystosci);

b) kontrola i egzekwowanie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

C) wylapywanie, umieszczanie w schronisku bezdomnych zwierzat z terenu gminy.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne
i gornicze (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 633.), w tym:

a) wydanie opinii na udzielenie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin;

b) uzgodnienie wydania decyzji okreslajacej szczegdétowe warunki wydobywania
kopalin;

C) wydanie opinii w sprawie wydania decyzji zatwierdzajgcej projekt prac
geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

d) przyjecie od wykonawcy prac geologicznych zgloszenia zamiaru przystgpienia do
wykonywania prac geologicznych;

e) zadanie nieodptatnego udostgpnienia informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia
prac geologicznych, jezeli dotycza one terytorium gminy i sg niezb¢dne do wykonania
zadan;

f) wydanie opinii w sprawie obnizenia optaty eksploatacyjne;.

4) Realizacja zadan w zakresie lowiectwa, wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika

1995 r. Prawo towieckie (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1082), w tym:
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a) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwodow
lowieckich;

b) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich i nadlesniczymi
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe w sprawach zwigzanych
Z zagospodarowaniem obwodow towieckich;

C) przyjmowanie informacji o dostrzezonych objawach chordb zwierzat zyjacych wolno;

d) opiniowanie wnioskow o wydzierzawienie obwodow towieckich;

5) Realizacja zadan z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t.j. Dz.U. z 2022

r., poz. 572 ze zm.), w tym:

a) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat gospodarskich;

b) wspotdziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjng oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi, w celu
realizacji przepisoOw ustawy w odniesieniu do zwierzat gospodarskich;

C) czasowe lub stale odebranie wlascicielowi zwierzecia gospodarskiego, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbywane;

d) rozporzadzanie zwierzeciem gospodarskim, odebranym z powodu razacego
zaniedbania lub niehumanitarnego traktowania, po jego przej$ciu na wiasnos¢ Gminy,

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin (t.J.

Dz.U.z2019r., poz. 972 ze zm.), w tym:

a) przyjmowanie zawiadomienia o wystapieniu szkodnikow i chordb;

b) informowanie i upowszechnianie komunikatow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin
I Nasiennictwa.

3. Dodatkowo do zakresu zadan nalezy:
1) realizacja inwestycji gminnych od etapu planowania do etapu zakonczenia i oddania do
uzytkowania;
2) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego;
3) wspolpraca z organami administracji budowlanej;
4) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika jednostki lub bezposredniego
przetozonego.

§ 61.

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci
W obszarze planowania przestrzennego nalezy:
1) uchwalanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie uchwaty o przystgpieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

b) oglaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenie, a takze w sposob
zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci, o podjeciu uchwaty o przystapieniu
do sporzadzania studium, okreslajac forme, miejsce i termin skladania wnioskow
do studium;

C) zawiadamianie na pi$mie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania studium
instytucje i organy wlasciwe do uzgadniania i opiniowania projektu studium;

d) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych studium;

e) wystepowanie do powiatowej komisji urbanistyczno-architektonicznej o opini¢
0 projekcie studium;

f) wystgpowanie o uzgodnienia i opinie dotyczace rozwigzan przyjetych w projekcie
studium;

g) oglaszanie o wylozeniu projektu studium do publicznego wgladu i wyktadanie
projektu do publicznego wgladu wraz z prognoza oddziatywania na srodowisko oraz
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organizowanie w tym czasie dyskusji publicznej nad przyjetymi w projekcie studium
rozwigzaniami;

h) rozpatrywanie uwag;

1) przedstawianie Radzie Miejskiej do uchwalenia projektu studium wraz z lista
nieuwzglednionych uwag;

j) dokonanie zmian w przedstawionym do uchwalenia projekcie planu miejscowego,
w tym takze w wyniku uwzglednienia uwag do projektu;

k) przedstawianie wojewodzie uchwaty o uchwaleniu studium wraz z zatgcznikami oraz
dokumentacji prac planistycznych w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawnymi,

2) uchwalanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowanie uchwaly o przystgpieniu do sporzgdzania micjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

b) oglaszanic w prasie micjscowej oraz przez obwieszczenie, a takze w sposob
zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci, o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do
sporzadzania planu, okreslajac forme, miejsce i termin sktadania wnioskéw do planu;

C) zawiadamianie na pismie, o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do sporzadzania planu
instytucji i organow witasciwych do uzgadniania i opiniowania planu;

d) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych planu;

e) wystgpowanie do powiatowej komisji urbanistyczno-architektonicznej o opini¢
o0 projekcie studium;

f) wystgpowanie o uzgodnienia i opinie dotyczace rozwigzan przyjetych w projekcie
studium;

g) wystgpowanie o uzyskanie zgody na zmian¢ przeznaczenia gruntdéw rolnych
i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

h) ogtaszanie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu i wyktadanie projektu
wraz z prognoza oddzialywania na Srodowisko do publicznego wgladu oraz
organizowanie w tym czasie dyskusji publicznej nad przyjetymi w projekcie planu
rozwigzaniami, rozpatrywanie uwag;

i) przedstawianie Radzie Miejskiej projektu planu miejscowego wraz z lista
nieuwzglednionych uwag;

j) dokonania zmian w przedstawionym do uchwalenia projekcie planu miejscowego,
w tym takze w wyniku uwzglednienia uwag do projektu;

K) przedstawienie wojewodzie uchwaty wraz z zatagcznikami oraz dokumentacjg prac
planistycznych w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawnymi.

3) wydawanie opinii urbanistycznych/wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan

1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego oraz z planow miejscowych;

4) wydawanie za§wiadczen/informacji o przeznaczeniu terenu,
5) wydawanie decyzji w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego:

a) wszczynanie postgpowania w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

b) uzyskiwanie uzgodnien do projektow decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku
braku planu miejscowego:

a) wszczynanie postgpowania w sprawie o wydanie decyzji o warunkach zabudowy;

b) uzyskiwanie uzgodnien do projektow decyzji o warunkach zabudowys;

7) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.
2. Do zakresu dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci
W obszarze gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;
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2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wlasnych Gminy;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami komunalnymi,

w szczegoOlnosci sprzedaz, oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Kodeksu

cywilnego, uchwaly Rady w sprawie zasad nabywania, zbywania obcigzania

nieruchomosci oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dluzszy niz 3 lata, tym

w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie wyznaczenia do zbycia
lub nabycia nieruchomosci;

b) zlecanie bieglym dokonywania wycen nieruchomosci;

€) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach bezprzetargowego
zbycia nieruchomosci;

d) przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

e) sporzadzanie protokotow, uzgodnien lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci;

f) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktow notarialnych,
przekazywanie nieruchomos$ci gminnych na potrzeby Skarbu Panstwa oraz innych niz
Gmina jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie w nieruchomosci gminnych
jednostek organizacyjnych, posiadajacych osobowos$¢ prawna, itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci w trwaly zarzad

gminnym jednostkom organizacyjnym, nieposiadajgcym osobowos$ci prawnej;

zapewnienie, w razie potrzeby, wyceny nieruchomosci przez rzeczoznawcoOw

majatkowych;

prowadzenie calo$ci spraw zmierzajagcych do wydzierzawiania, uzyczania

i przekazywanie do korzystania nieruchomosci komunalnych, pozostajacych

w gminnym zasobie nieruchomos$ci, osobom fizycznym, prawnym 1 jednostkom

pomocniczym, ustalania optat i czynszéw z tego tytutu oraz ich aktualizacji, zgodnie

z trescig zawieranych w tych sprawach uméw cywilnoprawnych, okreslania w umowie

granic uzytkowania nieruchomos$ci 1 sposobu korzystania z gruntéw, jak rowniez

prowadzenie czynnosci w zakresie rozwigzywania w/wW umow;

naliczania 1 aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste gruntow 1 trwaly zarzad na

gruntach stanowigcych wtasno$¢ gminy Skarszewy;

naliczanie optat planistycznych;

korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

prowadzenie spraw wieczysto-ksiggowych dotyczacych nieruchomos$ci gminnych;

skladanie informacji o stanie mienia komunalnego, zgodnie z ustawa o finansach

publicznych;

prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego, przystugujacego osobom fizycznym, w prawo wilasnosci;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci lub oddaniem

w uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie w drodze bezprzetargowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych

zasobOw nieruchomosci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w Gminie;

sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego, obejmujacej zakres

realizowanych zadan;

przejmowanie gruntow pod drogi gminne, regulowanie stanow prawnych drog;

wystgpowanie do KOWR o bezptatne przekazanie gruntdw na cele publiczne;

opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu

miejscoweqgo;
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20) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z warunkami

okreslonymi decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

21) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z warunkami

okreslonymi przepisami odrebnymi;

22) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;
23) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

§ 62.

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Funduszy Europejskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych, w tym:

a) monitoring dostepnych srodkow z funduszy europejskich, programéow ministerialnych
oraz innych srodkow pozabudzetowych;

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

C) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych;

koordynacja projektow realizowanych w Urzgdzie, w tym m.in.:

a) utrzymywanie biezacych kontaktow m.in. z instytucjami zaangazowanymi
w realizacje programow;

b) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentow niezbednych
do prawidtowej realizacji projektu;

C) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ z zawartymi
umowami i obowigzujacym prawem;

d) koordynowanie kontroli prowadzonych przez zewngtrzne instytucje w zakresie
pozyskanych $rodkéw oraz monitoring wdrozenia zalecen pokontrolnych;

wspotpraca z Komitetem Rewitalizacji oraz Zespotem ds. Rewitalizacji w zakresie

wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji na lata 2015-2025;

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) dokonywanie wpisu, zmiany wpisu lub wykre§lenia wpisu z Centralnej Ewidencji
I Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

b) zwigzanych m.in. z wydawaniem, cofaniem, wygaszaniem oraz odmowa wydania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

c) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

d) zwigzanych z rejestrem zlobkéw, klubow dziecigcych, wykazem dziennych

opiekunéw;

e) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktorych swiadczone sg
ustugi hotelarskie;

opracowywanie i koordynacja realizacji Gminnego Programu  Profilaktyki

1 Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

wspolpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

1 Narkomanii w zakresie wdrazania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji;

b) biezace informowanie o mozliwosciach pozyskania $rodkow zewnetrznych na
realizacje zadan;

opracowywanie 1 koordynacja realizacji Rocznego Planu Wspoélpracy z Organizacjami

Pozarzadowymi;

wspotpraca ze Skarszewska Rada Dzialalnosci Pozytku Publicznego w zakresie

wdrazania Rocznego Programu Wspolpracy Gminy Skarszewy z organizacjami
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pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

10) wspotpraca z soltysami i radami soteckimi oraz obstuga zebran wiejskich;

11) obstuga wydarzen i uroczystosci okolicznosciowych w zakresie medialnym, np.: zdjecia,
artykuty prasowe;

12) opracowywanie materiatow multimedialnych na temat Gminy Skarszewy oraz sktad,
montaz i weryfikacja materialéw do publikacji;

13) udziat w promocji Gminy, w tym m.in.:
a) zbieranie informacji i danych o Gminie;
b) przygotowywanie materiatow promocyjnych i reklamowych;
) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach;
d) uczestnictwo w wydarzeniach okoliczno$ciowych i zawodach;
e) wspotpraca z mediami;

14) wspotpraca przy przygotowywaniu ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych;

15) wspotpraca i  koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem  Gminy
w stowarzyszeniach;

16) wspotpraca z Radg Gospodarcza.

§ 63.

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w obszarze
Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz
ustawie prawo o aktach stanu cywilnego tj.:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski;
b) wyborze nazwiska, jakie be¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone

z malzenstwa;
C) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

d) uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska me¢za matki;
e) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;

3) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;

4) przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu
Cywilnego i poza nim;

5) wydawanie zaswiadczen;

6) nanoszenie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego;

7) wydawanie odpisow i za§wiadczen z ksigg stanu cywilnego;

8) przechowywanie i zlecanie konserwacji ksiag stanu cywilnego;

9) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

10) wpisywanie do ksiag aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwisk i imion;

12) wydawanie decyzji w sprawie sprostowania i uzupekienia aktow stanu cywilnego;

13) kompletowanie i przechowywanie akt zbiorczych urodzen, malzenstw i zgonow;

14) prowadzenie skorowidzoéw do sporzadzonych aktow stanu cywilnego;

15) nanoszenie zmian w tre$ci aktow stanu cywilnego;

16) przyjmowanie wnioskow w sprawie wpisania wzmianek dodatkowych do aktow stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sadéw w tym orzeczen pochodzacych z panstw obcych;

17) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;
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18)
19)
20)
21)
22)

23)

odtworzenie aktow stanu cywilnego, ktore zostaly sporzadzone za granicg, a uzyskanie
odpisu jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudnos$ciami,

odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego badz wpisanie odpisow aktow stanu cywilnego
W razie zaginigcia, zniszczenia catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami alograficznymi,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

wystepowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie 1 organizowanie
uroczysto$ci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego;

prowadzenie archiwum Urzg¢du Stanu Cywilnego.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich na stanowisku
do spraw dowoddw osobistych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

wydawanie dowodéw osobistych;

prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw
osobistych na podstawie danych zgtoszonych przy ubieganiu si¢ o wydanie lub wymiang
dowodu osobistego;

przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych, w zbiorze
PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych 1 Rejestrze Danych Kontaktowych;

wydawanie w formie zaswiadczen petnych odpisow przetwarzanych danych osobowych
(ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz Rejestru Dowodow Osobistych);
udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, Rejestru Dowodow
Osobistych, dokumentacji dowodowej, Rejestru Danych Kontaktowych podmiotom
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

przyjmowanie zgloszen o utracie tozsamosci, danych elektronicznych zapisanych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w formie elektronicznej;
pozyskiwanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych

3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich na stanowisku
do spraw ewidencji ludnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie ewidencji ludnosci;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz
dokonywanie zameldowania lub wymeldowania 0sob na podstawie zgloszenia;
wystepowanie z wnioskiem o nadanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci ,,PESEL”;

prowadzenie rejestru wyborcow;

sporzadzanie spisoOw 1 zestawien ludnosci do celow wyborczych oraz na potrzeby réznych
organdw 1 instytucji;

przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych, w zbiorze
PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych i Rejestrze Danych Kontaktowych;

wydawanie w formie za§wiadczen pelnych odpiséw przetwarzanych danych osobowych
(ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych i1 Rejestru
Danych Kontaktowych);

udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL, Rejestru Dowodow
Osobistych, Rejestru Danych Kontaktowych podmiotom wymienionym w ustawie
0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

§ 64.

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1)

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do parlamentéw, wyboru
prezydenta i organow samorzagdowych wszystkich szczebli oraz referenddéw;
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2) wspolpraca w zakresie przeprowadzania spisow powszechnych;

3) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

4) spisywanie zeznan $wiadkow;

5) rejestracja 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

6) wzywanie 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej do stawienia si¢ przed powiatowg
komisja lekarska;

7) wykonywanie zadan z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
w tym przyjmowanie wnioskéw, zawiadomien i informacji oraz sporzadzanie
odpowiednich decyzji, w szczegolnosci dotyczacych zbidrek publicznych, zgromadzen
publicznych oraz porzadku publicznego;

8) zakup i nadzor nad pieczatkami i pieczeciami urzedowymi;

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

10) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

11) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

12) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

13) zabezpieczanie $rodkoéw finansowych w budzecie Gminy na zakup sprzetu biurowego
1 wyposazenia w budynku Urzedu, angazowanie oraz wydatkowanie $rodkow, kontrola
stanu urzadzen;

14) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

15) opiniowanie w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem mechanikow — kierowcow -
konserwatoréw bojowych wozoéw strazackich w jednostkach OSP;

16) w zakresie spraw zwigzanych z tworzeniem aktow wewngtrznych opracowywanie
i aktualizowanie:

a) Regulaminu Pracy;

b) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze;

¢) Regulaminu wynagradzania pracownikow;

d) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

e) Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych dla pracownikoéw Urzgdu Miejskiego
w Skarszewach;

17) w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektorow szkot 1 przedszkoli;

b) opracowanie i wdrazanie systemu ocen pracowniczych oraz nadzorowanie spraw
zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow Urzedu;

C) organizacja i nadzor nad praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie, w tym
wspotpraca z Urzedem Pracy;

d) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
0 zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow Urzedu;

e) zgtaszanie pracownikow Urzedu na kursy, szkolenia, seminaria, konferencje itp.;

f) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji kursow,
szkolen, seminariow, konferencji itp.;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow samorzadowych oraz
odbywaniem stuzby przygotowawczej;

h) obstuga organizacyjna i techniczna prowadzonej dziatalno$ci socjalnej na rzecz
pracownikow Urzedu;

i) prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Urzedu
i pracownikow Urzedu;

18) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

19) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

20) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz prowadzenie
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ewidencji w tym zakresie;

21) prowadzenie dokumentacji z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

22) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

23) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy;

24) przygotowywanie Swiadectw pracy;

25) przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie ich ewidencji,

26) zabezpieczanie $rodkow finansowych w budzecie gminy na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu, w tym sporzadzanie umoéw
dotyczacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

27) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow
Urzedu;

28) przygotowywanie zaswiadczen lub sporzadzanie kopii dokumentow znajdujacych sie
w archiwum zaktadowym dla bytych pracownikow Urzedu w zakresie zatrudnienia,

29) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

30) sporzadzanie uméw w sprawie uzywania do celéow stuzbowych samochoddéw nie
bedacych wlasno$cig pracodawcy;

31) prowadzenie ewidencji pracownikoéw podlegajacych okresowej ocenie;

32) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom Urzedu i prowadzenie ich rejestru;

33) zabezpieczanie sSrodkoéw finansowych w budzecie gminy na biezace utrzymanie budynku
Urzedu, angazowanie oraz wydatkowanie srodkow, opisywanie faktur za wydatkowane
srodki oraz sporzadzanie sprawozdan z wydatkowania na te cele §rodkow;

34) przygotowywanie wnioskow do PUP o zorganizowanie stazu dla 0s6b bezrobotnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

35) nadzor nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci informatycznej LAN i WAN;

b) sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej;

) koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezacych problemow
informatycznych;

36) pelnienie funkcji ASI (Administratora Systemoéw Informatycznych —  ASI),
administratora systemoéw dziedzinowych, w tym:

a) RADIX —oprogramowanie z licencja KSIEGOWOSC;
b) SIDAS — Madcom (EZD);
c) SONETA- oprogramowanie z licencja (ENOVA KADRY i PLACE)

37) nadzor 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:

a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu);

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwo$ci zastosowanie nowych rozwigzan
z tej dziedziny w Urzedzie;

c) nadzor nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej;

d) nadzoér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad Miejski;

e) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej;

f) pomoc w przygotowaniu dokumentacji  przetargowej i  uczestnictwo
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w postepowaniach przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi;

38) nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow;

39) wspoélpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

40) dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego;

41) obstuga i utrzymanie cigglosci pracy;

42) prowadzenie ewidencji sprzetu oraz programoéw komputerowych stosowanych
i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonanych czynno$ci eksploatacyjnych
jak rowniez serwisowych na stanowiskach komputerowych w poszczegélnych
komorkach organizacyjnych;

43) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wilasciwoscig
zabezpieczenia danych gromadzonych w Urzegdzie przed utratg i dostgpem o0sob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

44) prowadzenie catosci spraw  zwigzanych z  zaopatrywaniem pracownikow
w materiaty biurowe;

45) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza;

46) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

47) opracowanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych
spraw mieszkancow;

48) prowadzenie ksiggi kontroli Urzedu przeprowadzanych przez instytucje kontrolne;

49) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

50) przyjmowanie, rejestracja, podzial i wysytka korespondenc;i,

51) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

52) kierowanie praca sekretariatu Urzgdu, centralg telefoniczng Urzedu zwlaszcza
w zakresie serwisowania,

53) sprawowanie nadzoru nad przemieszczeniem sprzgtu powierzonego pracownikom;

54) wykonywanie czynno$ci informacyjnych i udzielanie wskazoéwek oraz wstgpna pomoc
administracyjna przy sporzadzaniu dokumentow dla klientow Urzedu;

55) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

56) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej organdw przy wspotpracy z radca prawnym;

57) zapewnienie terminowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow materiatow
na sesje i posiedzenia komisji;

58) udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji, rocznych;

59) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego Rady oraz radnych, a takze tych, ktore wptywaja na adres Rady lub
jej organdw, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

60) wspoéldziatanie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady w planowaniu
1 organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publicznej;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasniegciem mandatow Radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady lub jej organéw;

62) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza, a takze prowadzenie
zbioréw uchwat 1 zarzadzen;

63) przedktadanie uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru;

64) przedktadanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza do publikacji w BIP i na stronie
internetowej Gminy;

65) udziat w komisjach oraz innych spotkaniach wynikajacych bezposrednio z dziatalno$ci
Rady Miejskiej;
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66) stala wspotpraca z przewodniczacym Rady Miejskiej oraz osobami wyznaczonymi do
spraw obstugi Rady Miejskiej;

67) opiniowanie projektow umow dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umow
z udziatem podmiotéw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci,

68) prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;

69) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow;

70) funkcja Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej wraz zadaniami z tego
wynikajacymi, a w szczegolnosci:

a) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podleglych jednostek OSP;

b) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP;

c) dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w OSP;

d) nadzor nad: wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
obiektow uzytkowanych przez jednostki OSP; utrzymaniem w stalej i peinej
sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w  OSP; wlasciwym, zgodnym
z obowigzujacymi przepisami uzytkowaniem 1 eksploatacja pojazdow
samochodowych, motopomp 1 innego sprzetu pozarniczego; biezagcym prowadzeniem
przez kierowcow — mechanikéw dokumentacji technicznej uzytkowanego sprzetu
silnikowego 1 samochoddéw pozarniczych; wykonywaniem obowigzkow kierowcow —
mechanikow;

e) opiniowanie zasadno$ci zakupu sprzg¢tu stanowigcego wyposazenie podleglych
jednostek;

f) stata biezaca wspOlpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,
Zarzadem Powiatowym i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi
si¢ sprawami ochrony p.poz. na terenie gminy;

g) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy;

h) wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;

i) inicjowanie prac i dziatan organéw Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy
w wode do celow gasniczych;

J) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p.poz. i ochrony przed innymi
miejscowymi zagrozeniami gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej;

k) przeprowadzanie w imieniu Gminy przegladow ochrony p.poz.,

I) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesSci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej dot. funkcjonowania jednostek OSP oraz sprawozdania
z realizacji prowadzonych zadan;

m)udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP, prowadzonych
przez organy inspekcyjne PSP;

n) biezaca wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub §rodowiska na obszarze gminy;

0) wspotudzial w opracowaniu planéw ratowniczych powiatu w cze$ci dotyczacej
obszaru gminy;

p) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy;

q) prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowe;j;

) prowadzenie wewnetrznego rejestru umow finansowanych ze srodkow budzetowych
Gminy;

S) prowadzenie wewnetrznego rejestru upowaznien i pelnomocnictw z zakresu
prowadzonych zadan;
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t) realizacja zadan obronnych wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy;
71) obowiazki kierowcow OSP;
72) wykonywanie zadan nalezacych do obowigzkow organéw Gminy w zakresie
bezpieczenstwa imprez masowych, zgromadzen | imprez masowych na podstawie ustawy
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
73) utrzymywanie w stalej sprawno$ci technicznej powierzonego samochodu, sprzetu
silnikowego, pozarniczego bedacego w gestii OSP;
74) opracowywanie i realizacja wnioskoOw w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz obrony kraju;
75) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej;
76) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;
77) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania ludnosci;
78) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych;
79) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;
80) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
81) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) do dzialalnosci w
przedmiotowym zakresie na szczeblu gminy;
82) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskow
szefowi OC,;
83) planowanie i realizacja przedsigwzi¢e¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;
84) zapewnienie ochrony publicznym ujgciom i urzgdzeniom wodnym przed $rodkami
razenia;
85) realizacja dzialan w zakresie zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miescie,
solectwach, zaktadach pracy;
86) planowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz obiektow
uzytecznos$ci publicznej przed dziataniami Srodkow razenia;
87) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno - wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
88) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:
a) realizacj¢ regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego;
b) realizacje regulaminu statego dyzuru;
c) szkolenie obronne;
d) opracowanie zestawu zadan obronnych;
e) realizacj¢ planu zamierzen obronnych;
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy;
89) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia 1 szacowania wartosci zamowienia,
90) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Miejskiego w Skarszewach.
2. Dodatkowo pomoc prawng na potrzeby urzedu $wiadczy¢ moze podmiot zewnetrzny
wybrany zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1710);
1) pomoc prawna w takim przypadku obejmuje:
a) opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza;
b) opiniowanie projektow regulamindéw pracy, regulamindéw organizacyjnych i procedur
obowigzujacych w Urzedzie;
C) opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych zawieranych przez Burmistrza;
d) przygotowanie, prowadzenie i reprezentowanie spraw gminy przed sadami
i organami administracji publicznej;
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e) doradztwo prawne, konsultacje i udzielanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig Burmistrza, Urzedu - w zaleznos$ci od potrzeb;
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami na poszczegdlnych stanowiskach -
w zaleznosci od potrzeb.

§ 65.

1. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki mieszkaniowej nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych;
2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow energetycznych;

3) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie lokalu mieszkalnego lub socjalnego;

4) skierowanie do zawarcia umowy najmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;

5) zamiana lokali mieszkalnych;

6) realizacja wyrokow eksmisyjnych z orzeczonym prawem do lokalu socjalnego;

7) sprzedaz lokali mieszkalnych;

8) wyrazanie zgody na wykreslanie hipoteki zabezpieczajacej wierzytelnos¢ Gminy;

9) dzierzawa i sprzedaz lokali uzytkowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych;

11) regulacja stanu prawnego lokalu po $mierci najemcy;

12) wspoétpraca z Gminnym Przedsigbiorstwem Komunalnym Sp. z 0.0. oraz zarzadcami
nieruchomosci w zakresie spraw mieszkaniowych;

13) opracowywanie aktow prawa miejscowego i zarzadzen Burmistrza w zakresie
gospodarki mieszkaniowej;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika jednostki lub bezposredniego
przetozonego.

§ 66.

1. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw kontroli i nadzoru nalezy:

1) przygotowywanie rocznych planow kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych Urzedu;

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych i w jednostkach podlegtych
Gminy;

4) przeprowadzanie kontroli w podmiotach korzystajacych ze srodkow publicznych;

5) opracowywanie zalecen i1 wnioskow pokontrolnych i przygotowywanie wystapien
pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Skarszew;

6) sporzadzanic 1 przedstawianiec Burmistrzowi Skarszew rocznych sprawozdan
z zakresu przeprowadzonych kontroli;

7) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych;

8) sygnalizowanie dostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego w Skarszewach lub jednostek organizacyjnych
Gminy;

9) sporzadzanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostek organizacyjnych
Gminy;

10) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§67.

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zgodnie z art. 15 ust. 1
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ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r. (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.
756 ze zm.) nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

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

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatlow 1 obiegu dokumentows;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz o0so6b, ktéorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko;

b) numer PESEL;

C) imi¢ ojca;

d) date i miejsce urodzenia;

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu;

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, date jego wydania oraz numer;
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW, do ewidencji danych, o ktorych mowa
w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych oso6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 8 w/w ustawy.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
realizuje przy pomocy wyodrebnionej 1 podleglej mu komorki organizacyjnej do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,,pionem ochrony”, jezeli jest ona utworzona
w jednostce organizacyjnej.

3. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 9, nie dotyczy pelnomocnikéw ochrony w stuzbach
1 instytucjach uprawnionych do prowadzenia poszerzonych postepowan sprawdzajacych,

o ktoérych mowa w art. 23 ust. 2 i 5 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz pracownikom pionu ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli
ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust.

§ 68.

Do zakresu zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
1. Planowanie audytu:

a) Opracowywanie (rocznego) planu audytow wewngtrznych, uwzgledniajacego
priorytety, ryzyka oraz potrzeby jednostki.
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b) Okreslanie zakresu i celow poszczegdlnych audytow, w tym wybor obszarow do
przegladu.
2. Wykonywanie audytow:
a) Przygotowanie programu audytow
b) Przeprowadzanie niezaleznych, obiektywnych i systematycznych przegladow
dziatalnosci jednostki.
¢) Identyfikacja stabych punktéw w zarzadzaniu, kontrolach i procesach oraz
rekomendowanie dziatan naprawczych.
d) Formutowanie zalecen na podstawie ustalen audytu
3. Monitorowanie i ocena ryzyka:
a) Monitorowanie realizacji zalecen przez jednostki organizacyjne
b) Wspieranie zarzadu w rozwijaniu strategii zarzadzania ryzykiem i zapewnianiu
skutecznych kontroli wewnetrznych.
4. Raportowanie i komunikacja:
a) Przygotowywanie raportow z wynikow audytow dla kierownika jednostki
b) Prezentowanie rekomendacji i wnioskow audytowych, wspierajac kierownika
jednostki w podejmowaniu decyzji i wprowadzaniu poprawek.
¢) Zapewnianie regularnej komunikacji z zarzadem i innymi interesariuszami w
sprawach zwigzanych z audytem wewngtrznym.
5. Doskonalenie procesow:
a) Wdrazanie najlepszych praktyk w zakresie audytu wewnetrznego oraz ciggle
doskonalenie metodologii i narzedzi pracy.
b) Uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach branzowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.
6. Zgodno$¢ z przepisami i standardami:
a) Zapewnianie zgodnosci dzialan audytu wewnetrznego z migdzynarodowymi
standardami audytu wewngtrznego oraz obowigzujacym prawem.
7. Wspolpraca zewngtrzna :
a) Wspotpraca z organami nadzoru, audytorami zewn¢trznymi oraz innymi
instytucjami 1 organami w celu wymiany informacji 1 wspotpracy przy
przegladach.

Rozdziat 10

Czas pracy

§ 69.

. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy okresla Kodeks pracy.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 70.
. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci,
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a w przypadku posiadania ESKD odbi¢ si¢ indywidualng kartg.

2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnos$ci, a w przypadku posiadania ESKD wydruk z centrali;

2) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych poza Urzad,;

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy;

5) ewidencje spdznien do pracy.

. Brak podpisu pracownika na licie obecnosci lub odbicia indywidualng kartg oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

. Nieobecnos$ci pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania
wykonuje osoba, ktorej zastgpstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynnosci) lub
osoba wskazana przez przetozonego.

. Listy obecno$ci 1 zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§71.

. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢ lub
odznaczeniem powyzszego w ESKD.

. Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ wyj$¢ stuzbowych pracownikoéw, zgody na
wyj$cia stuzbowe udziela Burmistrz lub wyznaczona przez Burmistrza osoba.

§ 72.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Na stanowisku ds. obstugi sekretariatu Urzedu prowadzi si¢ ewidencje polecen wyjazdow
stuzbowych, ktore wydaje Burmistrz.

§ 73.

. Przebywanie pracownikow na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, naczelnika wydziatu, kierownika referatu — zgodnie z podlegtoscia stuzbowa.

. Po godzinach pracy w budynku Urzedu mogg przebywac tylko osoby obstugujace Urzad
w zakresie sprzatania pomieszczen i ustug ochrony budynku.

. Odbywanie dyzuréw po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzuréw
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.

. W czasie pracy pracownikowi przyshuguje przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa ta
nie moze zaktdca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi klientow.

§ 74.

. W ramach normy czasu pracy ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow:
poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30;
sroda od godz. 7.30 do godz. 17.00;
piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00,
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(zgodnie z Regulaminem Pracy w Urzedzie Miejskim w Skarszewach), z zastrzezeniem
ust.2—4.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich lub jego zast¢pca pracuja,
w razie potrzeby, takze w soboty, niedziele lub $wieta — w zalezno$ci od zaistnialej
koniecznosci, tj. ilosci udzielanych §lubow. Ilo$¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika
Z zaistniatych potrzeb.

. Pracownik do spraw kadr w porozumieniu z Burmistrzem moze ustali¢ z pracownikiem
indywidualny rozktad czasu pracy, w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

. W przypadkach uzasadnionych potrzebg wtasciwej obstugi interesantow, na czas okreslony,
Burmistrz moze wprowadzi¢ inny niz okre§lony w ust. 1-3 rozklad czasu pracy
w Urzedzie.

Rozdzial 11

Zasady planowania pracy
§ 75.

. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu
o wieloletnig prognozg finansowa gminy, budzet gminy i strategie rozwoju gminy.
. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — sluzy sprecyzowaniu zadah
natozonych na poszczegolne komoérki organizacyjne Urzedu.
. Podstawg planowania pracy stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:
1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;
2) Dbiezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych
Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
3) uchwat Rady;
4) aktow normatywnych Burmistrza;
5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych Gminy;
6) postulatow zgloszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy Gminy
1 przyjetych do realizacji.
4. Naczelnicy wydziatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani
sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na poszczegdlng
komorke organizacyjna.

§ 76.

Sprawozdanie z wykonania budzetu skitada Burmistrz wedlug procedury okreslonej
w przepisach o gospodarce finansowej Gminy.

Rozdziat 12

Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu

§77.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, Starannie, doktadnie oraz rzetelnie
I stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z
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2.

5.

przepisami prawa.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzegaé przepisow pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

7) nalezycie =zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia 1 pomieszczenia,
w ktorych wykonywana jest praca.

§ 78.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokres§lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (mobbing).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest  naruszenie  godno$ci lub  ponizenie albo  upokorzenie  pracownika;
na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 79.

. Zanaruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 3, uwaza si¢

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§ 76, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
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albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych
Z pracg;

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §76 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

W §76 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 80.

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w  odrebnych  przepisach lub  praktyka 1  doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 81.

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niZ minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

§ 82.

. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowg o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;
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-

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 83.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopow, jezeli taki

jest sporzadzony dla wydziatu lub innej komorki organizacyjne;j.

. Plan urlopu ustala si¢, bioragc pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby wynikajace

z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

(osoby upowaznionej) na wniosku o udzieleniu urlopu, w porozumieniu z naczelnikiem
wydziatu, kierownikiem referatu i ustaleniem zastgpstwa.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢

udzielony poza planem urlopow.

. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy lub urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie poézniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢

najp6zniej do konca III kwartatu nastepnego roku.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby

w tym czasie pracowal.

§ 84.

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Pracownikowi, na jego prosb¢ za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny

w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

§ 85.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
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§ 86.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.

§ 87.

1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na teren Urzgdu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 88.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu z wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Rozdziat 13

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu
§ 89.

1. Akta, pieczatki, urzadzenia multimedialne, telefony komoérkowe i inne przedmioty
(urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem 0séb postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 90.

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz lub Sekretarz
Gminy.

§ 91.

Pracownicy s3g informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 14

System kontroli wewnetrznej

§ 92.

1. System kontroli wewngetrznej obejmuje ogot srodkéw funkcjonalnych, za posrednictwem
ktorych kierownictwo jednostki zdobywa pewno$¢, ze Zrédet wewnetrznych, ze procesy, za
ktore ono odpowiada, przebiegaja w sposoéb minimalizujgcy prawdopodobienstwo
wystapienia nieprawidtowosci, oszustw, bledu, czy nieekonomicznych lub nieskutecznych
praktyk.

2. Elementem systemu kontroli wewnetrznej jest kontrola wewngtrzna funkcjonalna
i instytucjonalna.

3. Kontrola wewngetrzna funkcjonalna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja
zadan przez podleglych pracownikéw, na kazdym etapie zarzadzania, polega na badaniu
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i ocenie czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy przebiegajg
one prawidlowo.

. Kontrole wewnetrzng s3 obowigzani prowadzi¢ w zakresie realizowanych zadan oraz
posiadanych uprawnien: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Gtowny Ksiegowy Urzedu,
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, naczelnicy wydziatow, Kierownicy
referatbw, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, a takze inni pracownicy
zobowigzani do wykonywania czynnosci.

. Kontrola wewnetrzna instytucjonalna wykonywana jest przez pracownikow, zatrudnionych
na stanowisku ds. kontroli i nadzoru, a takze pozostalych pracownikow Urzedu
upowaznionych do wykonywania czynnosci kontrolnych w stosunku do Wydziatow Urzgdu
1 samodzielnych stanowisk pracy, zwanych dalej kontrolujgcymi.

§ 93.

. Kontrole prowadzi si¢ zgodnie z Rocznym Planem Kontroli Wewng¢trznych (RPKW),

zatwierdzanym przez Burmistrza Skarszew, zwanego dalej Burmistrzem.

. Koordynacj¢ dzialan w zakresie planowania i wykonywania kontroli sprawuje Sekretarz

Gminy.

. Projekt Rocznego Planu Kontroli Wewnetrznej opracowuja pracownicy, zatrudnieni na

stanowisku ds. kontroli i nadzoru, zwani dalej pracownikami ds. kontroli.

. Przy opracowywaniu propozycji do Rocznego Planu Kontroli Wewngtrznej, zwanego dalej

RPKW, pracownicy ds. kontroli uwzgledniaja, w szczegolnosci:

1) zadania wynikajace z przepisow prawa nalezace do wlasciwosci Burmistrza Skarszew;

2) wyniki wczesniejszych kontroli;

3) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski, dotyczace dziatalnosci Urzedu;

4) informacje pochodzace od organdéw administracji publicznej, organizacji pozarzadowych
i innych podmiotow;

5) czynniki ryzyka majace wptyw na dziatalnos$¢ jednostki kontrolowanej;

6) kwoty wydatkowanych $rodkéw publicznych;

7) termin ostatniej kontroli przeprowadzonej w kontrolowanej komoérce Ilub na
samodzielnym stanowisku pracy.

. Przy opracowywaniu projektu RPKW pracownicy ds. kontroli wspotpracujg z audytem

wewngtrznym i zewngtrznym.

§ 94.

. Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza moze zarzadzié
przeprowadzenie kontroli doraznej, nieprzewidzianej w RPKW.

. Kontrola moze by¢ przeprowadzona rowniez na ustne polecenie Burmistrza lub dziatajacego
z jego upowaznienia Zast¢pcy Burmistrza. W takim przypadku kontrolujacy sporzadza
notatke stuzbowa, ktorg dotacza do akt kontroli.

§ 95.

Monitorowaniem realizacji RPKW zajmuje si¢ Burmistrz.

§ 96.

1. Pracownicy ds. kontroli sporzadzaja i przedstawiaja Burmistrzowi do dnia 15 lutego

nastepnego roku, roczne sprawozdanie z dzialalno$ci kontrolnej Urzedu, celem
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zatwierdzenia.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzane jest na podstawie informacji
uzyskanych w postepowaniach kontrolnych oraz dodatkowych informacji od naczelnikow
wydzialow, kierownikéw referatow i1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§97.

Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza lub dzialajacego z jego upowaznienia Zastgpce Burmistrza, sporzadzonego
zgodnie ze wzorem, okreslonym w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, z wytaczeniem kontroli
prowadzonych na ustne poleceniec Burmistrza lub dziatajacego z jego upowaznienia
Zastepcy Burmistrza.

Upowaznienia sg przedstawiane do wgladu naczelnikowi wydziatu, kierownikowi referatu,
osobie zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy badZz innemu pracownikowi
upowaznionemu do reprezentowania komodrki kontrolowanej, zwanych dalej
kontrolowanymi.

W przypadku przedluzenia waznos$ci upowaznienia, czynno$ci, o ktérych mowa
w ust. 2 dokonuje si¢ ponownie.

§ 98.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢
praw lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskiej, a takze jesli w ciggu roku poprzedzajacego
kontrol¢ byl pracownikiem lub przedstawicielem komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
kontrola jest przeprowadzana.

Za osobe bliska kontrolujacego uwaza si¢ matzonka lub osobe pozostajacg z nim faktycznie
we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe¢ zwigzang
Z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wylaczenie, o ktorym mowa w ust. 1 trwa, pomimo ustania jego przyczyny.

Przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy sktada Burmistrzowi lub
dzialajacemu z jego upowaznienia Zastgpcy Burmistrza, pisemne oswiadczenie o braku lub
istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie od udziatu w kontroli, o ktorym mowa
w ust. 1, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. O wylaczeniu decyduje Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza.

§ 99.

Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jednoosobowo lub przez zespot kontrolny.

Zespot kontrolny powoluje Burmistrz lub dzialajacy z jego upowaznienia Zastepca

Burmistrza, w razie potrzeby wyznaczajac koordynatora zespotu.

Do obowigzkéw koordynatora zespotu, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy:

1) koordynacja dziatan migdzy kontrolerami;

2) podejmowanie dziatan w celu usunigcia rozbieznosci miedzy kontrolerami wyniktymi na
tle dokonanych ustalen;

3) reprezentowanie zespotu w kontaktach z kontrolowanymi;

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.

§ 100.

Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
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1) zapoznanie si¢ z aktami prawnymi, dotyczgcymi przedmiotu kontroli;

2) ustalenie szczegotowych zagadnien, ktore beda objete badaniem kontrolnym, okresu
poddanego kontroli oraz metodyki kontroli;

3) przeanalizowanie materialow z kontroli przeprowadzonych poprzednio w Urzedzie,
w szczegblnosci protokotow, wystapien pokontrolnych, a takze innych materiatow, np.:
sprawozdan, informacji, wynikow analiz oraz skarg i wnioskow.

Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej poprzedza opracowanie harmonogramu kontroli,

ktory zatwierdza Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza.

Harmonogram kontroli sporzadza kontrolujagcy lub inna osoba wyznaczona przez

Burmistrza lub dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza.

Przy opracowywaniu harmonogramu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnos$ci:

1) wyniki wezesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowywanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majace wpltyw na dziatalno$¢ kontrolowanej komorki lub stanowiska
pracy;

4) informacje dotyczace dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy.

Harmonogram kontroli okresla w szczego6lnosci:

1) kontrolowang komorke lub stanowisko pracy;

2) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;

3) zagadnienia wymagajace oceny;

4) termin kontroli;

5) organizacj¢ przeprowadzenia kontroli.

Do czasu zakonczenia kontroli harmonogramu kontroli nie udostgpnia sig.

Po zakonczeniu kontroli jej harmonogram dotacza si¢ do akt kontroli.

§ 101.

Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) swobodnego wstgpu do wszystkich pomieszczen Urzedu objetych kontrolg;

2) wgladu do wszelkich dokumentow i innych materialtdow zwigzanych z prowadzong
kontrolg, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

3) zadania od kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjasnien;

4) zabezpieczania dowodow;

5) przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

6) sporzadzania lub Zzadania sporzadzenia niezb¢dnych do kontroli kopii oraz wyciagéw
z dokumentow, zestawien i obliczef opartych na dokumentach;

Kontrolujacy wykonujac czynnosci kontrolne postepuje zgodnie z harmonogramem

kontroli oraz dokonuje w sposob wnikliwy i obiektywny ustalen kontroli, a takze rzetelnie

je dokumentuje.

§ 102.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach postepowanie kontrolne moze ulec zawieszeniu
na czas okres$lony.

Zawieszenie postepowania nastepuje w formie oswiadczenia kontrolujgcych. Oswiadczenie
zawiera przyczyn¢ zawieszenia 1 okres na jaki postgpowanie zostalo zawieszone.
Oswiadczenie dotacza si¢ do akt kontroli.

O zawieszeniu postgpowania kontrolujacy informuje zarzadzajacego kontrole
i kontrolowanego.

Postgpowanie kontrolne nalezy podja¢ niezwlocznie po ustaniu przyczyny zawieszenia.
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§ 103.

1. Kontrolujacy niezwlocznie informuje na pismie lub ustnie kontrolowanego i Burmistrza lub
dziatajacego z jego upowaznienia  Zastgpce Burmistrza o  stwierdzeniu
w trakcie kontroli bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

2. W przypadku przekazania informacji w formie ustnej kontrolujacy utrwala ten fakt
W notatce stuzbowe;j, ktorg dotacza do akt kontroli.

§ 104.

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na uzasadnione
podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza lub dzialajacego z jego upowaznienia Zastepce
Burmistrza.

2. Burmistrz zawiadamia odpowiednio organ powotany do $cigania przestgpstw i wykroczen,
organ powolany do S$cigania przestepstw skarbowych 1 wykroczen skarbowych oraz
wiasciwego rzecznika dyscypliny finansow publicznych o ujawnionych przez kontrolera
uzasadnionych podejrzeniach popehnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestgpstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego oraz czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.

§ 105.

1. Naczelnik wydziatu, kierownik referatu oraz pracownik wydziatu, referatu lub komorki
kontrolowanej, a takze osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, ma
obowigzek:

1) niezwlocznego przedstawiania, na zadanie kontrolera, dokumentow, materiatow
1 informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciggdw
z dokumentow, jak rowniez zestawien 1 obliczen sporzadzonych na podstawie
dokumentow, potwierdzania zgodnosci kopii, odpisow 1 wyciggdw oraz zgodno$ci
zestawien 1 obliczen z oryginalnymi dokumentami;

3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych
wyjasnien.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢ w przypadku, gdy dotyczg one faktow lub
okolicznosdci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng Ilub
majatkowg osobg wezwang do ztozenia wyjasnien.

§ 106.

Niewywigzywanie si¢ przez pracownika Urzedu z obowigzkow, ktore wynikajg z § 107 moze
stanowi¢ przestank¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub porzadkowe;.

§ 107.

1. Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza moze, z urzgdu lub na
wniosek kontrolujgcego, powotaé biegltego, jezeli w toku kontroli konieczne jest
przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie okre§lonych zagadnien
wymagajacych szczegolnych umiejetnosci lub wiedzy specjalistyczne;.
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2. Burmistrz lub dzialajacy z jego upowaznienia Zast¢pca Burmistrza zawiera z bieglym
umowe, ktora okresla przedmiot, termin wydania opinii oraz zakres niezb¢dnych badan,
a takze nalezne wynagrodzenie.

3. W razie potrzeby przeprowadzenia przez bieglego czynnosci niezb¢dnych do wydania opinii
na terenie jednostki kontrolowanej Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zast¢pca
Burmistrza wystawia upowaznienie zawierajace:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia;
2) imi¢ i nazwisko bieglego;

3) oznaczenie kontroli, ktorej ma dotyczy¢ wydana opinia;

4) okres waznosci upowaznienia;

5) podpis wydajacego upowaznienie.

4. Bieglym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktorej istnieja okoliczno$ci mogace miec
wplyw na jej bezstronnos¢, w szczeg6lnosci, gdy kontrola jest prowadzona w jednostce
zatrudniajacej t¢ osobg albo obejmuje zadanie, ktdrego ta osoba jest lub byta wykonawca.

5. Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza moze zada¢ wylaczenia
biegtego z przyczyn, z jakich mozna zada¢ wytaczenia kontrolera.

§ 108.

1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikow majatkowych,
a takze przebiegu okreslonych procesow, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika kontrolowanego wydziatu, referatu
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

3. Z przebiegu ogledzin sporzadza si¢ protokot, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 109.

1. Pracownicy Urzgdu udzielaja na wniosek kontrolujacego i w terminie przez niego
okreslonym ustnych lub pisemnych wyjasnien w przedmiocie kontroli.

2. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien i o§wiadczenia sporzadza si¢ protokdt zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Z czynnosci majacych istotne znaczenie dla ustalen kontroli, kontroler sporzadza zwigzta
notatke stuzbowa.

4. W celu uzyskania niezbednej informacji kontroler, za zgoda Burmistrza lub dziatajacego
Z jego upowaznienia Zastepcy Burmistrza moze wystgpi¢ do innych organéw 1 jednostek
administracji publicznej o udostgpnienie dokumentow, udzielenie informacji lub wyjasnien
niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

§ 110.

Burmistrz moze odstagpi¢ w kazdym czasie od dalszego przeprowadzania czynnosci
kontrolnych, informujac kontrolowanego o odstapieniu od kontroli. W takim przypadku nie
sporzadza si¢ protokotu kontroli ani sprawozdania.

§ 111.

1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy;

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

str. 53



=

N

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownikow udzielajgcych wyjasnien;

4) date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych, z wymienieniem ewentualnych
przerw w kontroli;

5) zakres kontroli;

6) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostata oparta;

7) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;

8) wzmianke o prawie, terminie i sposobie zglaszania zastrzezen, co do ustalen zawartych
w protokole.

Protokot z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni roboczych od dnia

zakonczenia kontroli.

Przed podpisaniem protokot kontroli przekazywany jest Burmistrzowi lub dziatajagcemu

Z jego upowaznienia Zastepcy Burmistrza do akceptacji.

Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza moze zleci¢ dokonanie

kolejnych czynnos$ci kontrolnych przed zaakceptowaniem protokotu.

Protokot kontroli podpisuja 1 parafujg na kazdej stronie kontroler oraz kontrolowany.

Podpisany protokot kontroli jest przekazywany kontrolowanemu do zapoznania sig.

§ 112.

Naczelnikowi wydziatu, kierownikowi referatu, osobie zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku pracy badz innemu pracownikowi upowaznionemu do reprezentowania komoérki
kontrolowanej - przyshuguje prawo do wniesienia umotywowanych zastrzezen do tresci
protokotu, ztozonych na pi$mie do Burmistrza, w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu.

Burmistrz odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe niecuprawniong, po terminie bgdz
Z pominigciem trybu okre§lonego w ust. 1.

§ 113.

Pracownik ds. kontroli sporzadza stanowisko w sprawie wniesionych zastrzezen.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje konieczno$¢ przeprowadzenia
dodatkowych czynnos$ci kontrolnych, kontrolujacy przeprowadza te czynnosci na podstawie
dotychczasowego upowaznienia lub jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci Burmistrz przekazuje
stanowisko w tej sprawie zglaszajacemu zastrzezenia.

§ 114.

Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli.

Akta kontroli obejmujg wszystkie dokumenty zwigzane z kontrolg.

Wykaz akt kontroli sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

§ 115.

Naczelnik wydziatu, kierownik referatu lub komorki kontrolowanej, a takze osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma
prawo wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;.

Kontrolujacy udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych osobowych
pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych umozliwiajacych
ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone informacje w sprawach
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objetych kontrolag moga narazi¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek uszczerbek lub
zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

§ 116.

. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy Ilub pilno$cig przeprowadzenia

czynnos$ci kontrolnych Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zast¢pca Burmistrza
moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym.

. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzadzona w szczegdlnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla Burmistrza;

2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z komodrek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 117.

Kontrolg w trybie uproszczonym prowadzi si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi kontroli
w trybie okreslonym w niniejszym Regulaminie, z wyjatkiem przepisow dotyczacych
upowaznienia, harmonogramu kontroli, sporzadzania protokotu kontroli i wystapienia
pokontrolnego oraz zalecen pokontrolnych.

Kontrola w trybie uproszczonym koficzy si¢ sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawierajacego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze, w razie potrzeby,
zalecenia lub wnioski dotyczace usunig¢cia nieprawidtowosci lub usprawnienia
funkcjonowania komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.
Sprawozdanie podpisuje Burmistrz.

Naczelnik wydziatu, kierownik referatu, osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
pracy, badz inny pracownik upowazniony do reprezentowania komorki kontrolowanej
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do
niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli.

§ 118.

Jezeli w protokole kontroli zostang wskazane nieprawidlowosci, przygotowuje si¢ zalecenia
pokontrolne.

Zalecenia, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia
Zastepca Burmistrza.

§ 119.

Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza, a takze kontrolujacy maja
prawo sprostowania w protokole, sprawozdaniu lub zaleceniach pokontrolnych, w kazdym
czasie, z urzedu lub na wniosek kontrolowanego, btedow pisarskich lub innych oczywistych
omytek.

1

2

§ 120.

. W celu monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych, kontrolujacy dokonuje analizy

realizacji zalecen pokontrolnych zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 7 do
zarzadzenia.

. Wynik analizy realizacji zalecen pokontrolnych, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi akta
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kontroli.

W celu monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych, kontrolujgcy moze si¢ zwroci¢ do
naczelnika wydziatu, kierownika referatu, osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
pracy, badz innego pracownika upowaznionego do reprezentowania komorki kontrolowane;j
o udzielenie wyjasnien.

Rozdziat 15

Miejsca parkingowe wyznaczone dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Skarszewach

Opis miejsc do parkowania
§ 121.

Celem zapewnienia miejsc  parkingowych w  poblizu Urzedu Miejskiego
w Skarszewach na potrzeby mieszkancéw, turystéw i klientow dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Skarszewach przyjezdzajacych w dni robocze od poniedziatku do piatku do
pracy samochodami wyznacza si¢ miejsca parkingowe.

Miejsca parkingowe wyznaczone dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Skarszewach
znajdujg si¢ przy Kosciotku 24 h w Skarszewach.

Miejsca parkingowe sg bezptatne.

Miejsca parkingowe znajdujg si¢ na parkingu niestrzezonym.

Parking stanowi strefe ruchu, w ktorej obowiazujg przepisy ruchu drogowego.

Miejsca parkingowe okreslone w ust. 1 sg specjalnie oznakowane znakami poziomymi lub
pionowymi.

Urzad Miejski w Skarszewach nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne uszkodzenie lub
kradziez pojazdu oraz mienie pozostawione w pojezdzie

Uprawnienia
§ 122.

Uprawnienie do korzystania z miejsc wyznaczonych do parkowania przyznane jest
wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Skarszewach przyjezdzajacych do pracy
samochodem.

Uprawnienie obowigzuje na czas zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Skarszewach.

Zasady korzystania z miejsc parkingowych
§ 123.

Miejsca parkingowe zostajg przeznaczone do korzystania przez pracownikow Urzedu
w godzinach 7.00 — 16.00 w poniedziatek, wtorek, czwartek oraz piatek, natomiast
w $rody w godzinach 7.00 — 18.00.

Zabrania si¢ blokowania pojazdem wjazdu na parking.

Na terenie parkingu nalezy zachowal szczegdlng ostrozno$¢, aby unikng¢ kolizji
1 uszkodzen pojazdu.

W przypadku koniecznosci wykorzystania parkingu, w tym miejsc parkingowych ma inne
cele Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy moze zakaza¢ wjazdu na parking
lub opuszczenie go przez osoby uprawnione (pracownikow). O takiej decyzji pracownikow
zawiadamia osoba upowazniona z Wydzialu Organizacyjnego (telefonicznie, poprzez
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komunikat SMS, drogg mailowg), niezwtocznie po uzyskaniu takiej informacji. W decyzji
zostaje wskazana przyczyna oraz termin, w ktorym wprowadza si¢ ograniczenie parkowania.
5. Miejscami parkingowymi pozostajgcymi do dyspozycji Urzedu zarzadza Wydziat
Organizacyjny oraz Wydziat Inwestycyjny Urzedu m.in. poprzez:
1) wskazywanie miejsc parkingowych wylgczonych z miejsc ogdlnodostepnych w celu ich
oznakowania;
2) koordynacji korzystania z miejsc parkingowych pozostajacych do dyspozycji urz¢du.

Obowiazki pracownikow
§ 124.

Wszystkie osoby parkujgce na parkingu majg obowigzek stosowania si¢ do zasad korzystania z
wyznaczonych miejsc parkingowych.

Rozdziat 16
Postanowienia koncowe
§ 125.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzg¢du ustala Burmistrz
zarzadzeniami.

§ 126.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu jego podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
15 kwietnia 2024 r. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.

BURMISTRZ

JACEK PAULI
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Burmistrz Skarszew

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia

Nr 114/WQO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skarszewach

v v v
. Slfarbnlk . Sekretarz Zastepca Burmistrza
Giéwny Ksiegowy Budzetu
Gminy ,
1 x \ :
[ : 1 : Jl
S S R S S L S S I L SO, ASS N
] o I : ! N : : ; | ! Y e
L A vy r ¥ , | | s
Y VYV ¥ ¥—¥ vV VY vVVy A A 4
i i i Urzad Stanu .
Referat Podatkow | Wydziat Finansowy Wydziat Organizacyjny Cywiln?ego i Spraw Wydziat Funduszy Wydziat ledeIa"
. L sk - anowania
i optat lokalnych * Obywatelskich Europejskich Inwestycyjny Przestrzennego

Kierownik Referatu

Naczelnik Wydziatu
Gtéowny Ksiggowy

v

v

e st. ds. wymiaru
podatkow i optat
lokalnych,

e st. ds. wymiaru
podatkow i optat
lokalnych,

e st. ds. ksiegowosci
podatkow, optat i ich
windykacji,

e st. ds. ksiegowosci
podatkow, optat i ich
windykacji,

e st. ds. ksiegowosci

opfaty za
gospodarowanie
odpadami
komunalnymi i jej
windykacji,

e st. ds. ksiegowosci
opfaty za
gospodarowanie
odpadami
komunalnymi i jej
windykacji.

o st. ds. ksiggowosci
budzetowej,

o st. ds. ksiegowosci
budzetowej,

o st. ds. ksiegowosci
budzetowej,

o st. ds. ksiegowosci
budzetowej,

e st. ds. inwentaryzacji i
ksiegowosci budzetowe;j,

o st. ds. naliczania ptac
i obstugi administracyjne;j
skarbnika.

Petnomocnik ds.
Informacji Niejawnych

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli i nadzoru

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi prawnej

Samodzielne stanowisko
ds. gospodarki
mieszkaniowej

Audytor wewnetrzny

Naczelnik Wydziatu

v

o st. ds. obstugi prawnej rady
miejskiej

i Nieruchomosci

st. informatyka, ASI,

st. ds. obstugi sekretariatu,
st. ds. biura podawczego,

st. ds. obstugi rady miejskiej i
spotek,

sprzataczki,

o praktykanci i stazysci.

Biuro ds. ochrony p.
pozarowej i Obrony
Cywilnej

Kierownik Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu
v v ¥
Zastepca Kierownika . Ztrg;efj‘;%dcfzy o st ds. inwestycj,
e st ds. fundus'zy e st. ds. inwestycji,
* europejskich, e st. ds. infrastruktury
Urzad Stanu e st. ds. funduszy klomu_nalnej
Cywilnego, europejskich, i rolnictwa,
st. ds. dowodow e st ds. d2|alal_nos<:| e st ds. ochrony
osobistych, gospodarczej $rodowiska,

st. ds. ewidencji
ludnosci.

¢ Kierownik biura, komendant
Gminny Ochrony Przeciwpoz.,
st. ds. ochrony przeciwpoz.,
st. ds. ochrony przeciwpoz.,
st. ds. ochrony przeciwpoz.,
st. ds. ochrony przeciwpoz.,
st. ds. obronnych

i zarzadzania kryzysowego.

e st. ds. kadr i Petnomocnik
Wyborczy,

e st. ds. administracyjno —
organizacyjnych,

e st. ds. zamowien
publicznych.

i obstugi sotectw,

o st. ds. dziatalnosci * st ds. achrony
gospodarczej $rodowiska,
i organizacji e st. ds. zarzgdzania
pozarzadowych, drogami.

e st. ds. promocji i

Naczelnik Wydziatu

v

e st. ds. ustalania

e st. ds. ustalania

e st. ds. planowania i

obstugi medialne;j.

wytgczono bezposrednig

podlegto$¢ Kierownika Referatu
Podatkoéw i optat lokalnych wobec

Sekretarza
—_— podporzadkowanie bezposrednie
““““ > podporzadkowanie posrednie

e st. ds. gospodarki

warunkow
zabudowy i
zagospodarowania
terenu,

warunkow
zabudowy i
zagospodarowania
terenu,

gospodarki
przestrzennej,

nieruchomosciami.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114/WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skarszewach

Burmistrz Skarszew

C)
............................................ Skarszewy, dnia........cccevereenieiennnnne

(znak sprawy) %
\

UPOWAZNIENIE Nr ........ Skarszevy

N POASTAWIC .. evtett ettt et et et e e e e e e e e eae e anaeas
(nalezy wpisa¢ przepis prawa materialnego wskazujacy kompetencje do wydania upowaznienia)

upowazniam Panig/Pana

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej

(nazwa komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy)

w trybie zwyklym/uproszczonym

Jednoczes$nie ustalam nastepujaca tematyke kontroli:

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.

Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu 1 poruszania si¢ po terenie kontrolowanej jednostki
bez potrzeby uzyskiwania przepustki.

(pieczgd 1 podpis Burmistrza)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........ocoeveveiiiiniiniiiiiienieeeee

(pieczeé 1 podpis Burmistrza)
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114/WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
W zwiazku z kontrola, ktora bedzie przeprowadzona w ............ooeviiiiiiiiiiiiiiii i

2] o) (R

(nalezy wpisac¢ temat kontroli)
oswiadczam,
1z nie zachodza/zachodza* przestanki do wylaczenia mnie z udziatlu w wyzej wymienione;j

kontroli, tj.:
1) kontrola nie dotyczy/dotyczy* moich praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkow osob

mi bliskich, tj. malzonka, osoby pozostajacej ze mng we wspolnym pozyciu, krewnego,
powinowatego do drugiego stopnia albo osoby zwigzanej ze mng z tytulu przysposobienia,

opieki lub kurateli,

2) zadania stanowigce przedmiot kontroli nie nalezaty/nalezaty* do moich obowigzkow jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania,

3) nie wystapity/wystapity* inne okolicznosci mogace wywotywac uzasadnione watpliwosci

co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)

* - niepotrzebne skresli¢

(znak sprawy)
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114/WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach

Protokot ogledzin

Na podstawie § 106 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr .../WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Skarszewach

kontrolujacy

dz1atajac W ODECIIOSCT ... .ue ittt e

dokonal w dniu

OLLOAZIN ..o s

ZA POIMOCT. .. e eneenneene et eteate et eneenneeneens , ktore stanowig akta kontroli.
.............................. cdnia
(miejsce ogledzin) (okreslenie daty)
(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolera/kontrolerow)
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114/WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach

(znak sprawy)
Protokol przyjecia ustnych wyjasnien/ustnego oSwiadczenia*
Na podstawie § 107 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zalacznik do zarzadzenia

Nr .../WO0/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skarszewach

o) 118 () 11T T R
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
AT/
(okreSlenie miejsca i czasu)

PIZY At O ..o e

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby skiladajqcej oswiadczenie/wyjasnienie)
ustne o§wiadczenie/wyjasnienie* W sprawie

(okreslenie miejsca) (okreslenie daty)

(podpis kontrolujacego) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie/ wyjasnienie)

Osoba skladajaca o$wiadczenie /wyjasnienie*
Zastrzegta nieujawnianie danych
umozliwiajacych jej identyfikacje

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie/ wyjasnienie)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114 /WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach

(znak sprawy)

WYKAZ AKT KONTROLI

PrZEPrOWAAZONE) W. . \v vttt ettt et et e ee e aenaas wdniach ................

(nazwa komorki kontrolowanej lub samodzielnego stanowiska pracy oraz termin przeprowadzenia kontroli)

NS 001l <0015 (o) § L

Strony akt

Lp. Nazwa dokumentu kontroli

W N e

OPLACOWAL: ... ettt ettt e et e e e ebae st e ebeessseennaen
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz data sporzadzenia)
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Zalacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia

Nr 114/WO/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Skarszewach

(znak sprawy)

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych

Imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe kontrolujgcych:

Nazwa komorki
organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska
pracy objetych kontrola:

Temat kontroli:

Ocena realizacji zalecen

Zalecenia ujete w wystapieniu pokontrolnym: pokontrolnych*
wykonane | niewykonane
1.
2.
3.
4.

Czynnosci podjete w przypadku niewykonania zalecen pokontrolnych:

ZATWIERDZIL: OPRACOWAL.:

(piecze¢ Burmistrza Skarszew) (imig, nazwisko)

* Nalezy wstawi¢ krzyzyk we wlasciwej rubryce.
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