Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 126/2018 Wéjta Gminy Cedry Wielkie
z dnia 27 grudnia 2018 roku

gl

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W CEDRACH WIELKICH



Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne oraz zasady kierowania Urzedem

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Cedry Wielkie, zwany dalej ,,Regulaminem",
okresla:

1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Urzedu,

2) tryb pracy Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa, referatoéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,

5) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cedry Wielkie,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Cedry Wielkie,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Cedry Wielkie,
4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Gminy Cedry Wielkie,
5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cedry Wielkie,
6) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Cedry Wielkie,
7) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Cedry Wielkie,
8) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Cedry Wielkie,
9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta , Zastepcg Wojta, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy.

§ 3. Wojt przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaty Rady 1 zadania okres$lone przepisami prawa:
1) wilasne wynikajace z przepisow prawa,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie wynika z obowigzujacych
przepisoéw,
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 samorzadowe}],

4) publiczne, powierzone gminie w drodze porozumien mi¢dzygminnych.

§ 4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organ Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow Gminy;

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady Gminy,

5) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

§ 5. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2)shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)jednoosobowego kierownictwa,
5)planowania pracy,
6)podzialu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne referaty i samodzielne

stanowiska oraz wzajemnego wspoétdziatania.
§ 6. Urzad miesci si¢ w Cedrach Wielkich przy ul. M. Plazynskiego 16.
§ 7. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) 7 - 15%- poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek
2) 7°°-16°°- $roda



Rozdzial 2.
Tryb pracy Urzedu

§ 8. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Zastepcy Wojta.
2. W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowe] niemozliwosci pelnienia przez niego
obowiazkow, jego obowiazki petni Zastgpca Wojta.
3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.
4. Skarbnik Gminy (Glowny Ksiegowy Budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarka
finansowa Gminy w zakresie okreslonym ustawg.
5. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiggowego.
6. Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikdw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

7.  Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

§ 9. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla

Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy, wykonuje Sekretarz Gminy i Zastgpca Wojta.

§ 10. W¢jt, Skarbnik Gminy, Zastepca Wojta 1 Sekretarz Gminy uczestniczg w sesjach Rady.
Kierownicy referatow i pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady na polecenie

Waita.

§ 11. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikéw 1 sg
odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreSlonych dla referatow,
a w szczeg6lnosci:

1) kierujg pracg referatow,

2) prowadza nadzor nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw,

3) realizuja, nadzoruja iponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan nalozonych

na organy gminy i obowiazkow wynikajacych z przepisoOw prawa,

4) uczestniczg w naradach organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta lub Sekretarza Gminy,

5) zatatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

6) wnioskuja o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

7) realizujg zakres spraw zwigzanych z zadaniami obronnymi.

§ 12. Do wspdlnych zadan pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:



1) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan gminy,

2) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan
zleconych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatow
1 projektow decyzji administracyjnych, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych
w administracji,

4) przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dzialania,

5) stata wspotpraca z komisjami Rady,

6) udzielanie interesantom informacji 1 niezbg¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw,

7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

8) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie
dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

9) realizacja budzetu gminy w zakresie dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
10) udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawa
z uwzglednieniem ustawowych ograniczen,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

12) odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych w zakresach
obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

13) inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzeh Wojta i uchwal Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

14) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa administracyjnego oraz aktow prawa
miejscowego,

15) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, postanowien, zarzadzen
Wojta oraz uchwat Rady,

16) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

§ 13. W celu zapewnienia realizacji celow i zadah w sposob terminowy, efektywny, oszczgdny
oraz zgodny z prawem, w Urzegdzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, w zakresie okreslonym

w ustawie o finansach publicznych.



Rozdzial 3.

Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu

§ 14. 1. W skiad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy i

referaty:

1) W¢jt Gminy Cedry Wielkie - symbol ,,WG"
2) Stanowisko Zastgpcy Wojta - symbol ,,ZW"
3) Stanowisko Sekretarza Gminy - symbol ,,SE"
4) Stanowisko Skarbnika Gminy - symbol ,,FN"
5) Referat Finansowo — Ksiegowy — symbol ,,FK”
6) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - symbol ,,OW"
7) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC"
8) Referat Funduszy unijnych i zamowien publicznych - symbol ,,FU"
9) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — symbol ,,IN”

10) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Kryzysowego- Symbol ,,RO$”

11) Stanowisko ds. informatyki i ASI— symbol ,,IF”

12) Stanowisko ds. obywatelskich - symbol ,,SO”

13) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - symbol ,,GP”
14) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - symbol ,,OR”

15) Stanowisko ds. Rady Gminy - symbol ,,RG”

16) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol ,,BHP”

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.

§ 15. Pracownicy moga odbywac¢ podroze stuzbowe wytacznie na podstawie pisemnego

polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza

Gminy.



Rozdzial 4.

Zakres dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 16. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) kierowanie dziatalno$cig Urzgdu oraz nadzorowanie podlegtych jednostek organizacyjnych,
4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzagdu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
5) udziat w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspotpracy z sottysami,
6) przyjmowanie skarg i wnioskow w siedzibie Urzgdu,
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
8) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,
9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
10) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;,
11) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,
12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
13) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,
14) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
16) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
17) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy,
18) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza lub innych pracownikoéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
19)przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) koordynowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obronnych:



a) obronnosci kraju i obrony cywilnej - sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
b) przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
¢) ochrony gminy przed powodzia,

21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz

uchwaty Rady.

§ 17. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy w szczegdlnoSci:

1) pelienie obowigzkéw Wojta w czasie jego nieobecnosci,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, z wyjatkiem czynnosci

zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

3) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi
przez Gming,

4) nadzor nad realizacja zadan w zakresie zawartych umoéw 1 porozumien w zakresie
gospodarki komunalnej oraz wodno — kanalizacyjne;,

5) nadzér nad funkcjonowaniem Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.

§ 18. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow 1 zmian aktow wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu,
2)nadzor nad przygotowywaniem materialdw pod obrady Rady i Komisji oraz nad realizacja
uchwat Rady i wnioskow Komisji,
3) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikoéw Urzegdu,
4) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
5)zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych,
6) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.,
8)czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cia wykonywania zadan Urzgdu oraz zapewnienie
prawidlowej obstugi interesantow przez pracownikow Urzedu,
9) nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta,
10)prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
11)prowadzenie rejestru pelnomocnictw - upowaznien udzielonych przez Woijta,
12)kontrola dyscypliny pracy,
13) zarzadzanie sprawozdawczoscig GUS i nadzor nad terminowym przekazywaniem

sprawozdan,



14)pemienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta,
15)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

16)pehienie funkcji Przewodniczacego Komisji Przetargowe;,

17)prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, a w szczeg6lnosci prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
18)prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za
wyjatkiem szkot 1 przedszkoli, a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

19)przygotowywanie materialdbw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

20)przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow.

§19. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnoSci:
1) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,
2) petnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,
1)nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy,
2)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, wnioskowanie zmian w budzecie,
3)koordynowanie oraz nadzér w zakresie spraw finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,
opracowywanie projektu budzetu,
4)kontrasygnowanie  czynno$ci  prawnych  mogacych  spowodowa¢  powstanie
zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych 1 opisowych z realizacji budzetu gminy,
6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji
finansowej  Gminy,
7) przygotowywanie projektow: zarzadzen Wojta Gminy 1 uchwat Rady Gminy
dotyczacych spraw finansowych,
10) wspolpraca z organami kontroli i rewizji,
11)prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla budzetu gminy,
12) nadzor nad dokonywaniem wydatkow ze S$rodkéw publicznych z upowaznieniem
okreslonym uchwatg budzetows, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie z

przepisami dotyczacymi dokonywania wszystkich rodzajow wydatkow,



13) czuwanie nad ptynnoscig finansowa Gminy, przestrzeganie limitow zobowigzan,
wnioskowanie o umorzenia pozyczek z funduszy,

14) nadzér nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem
dotacji, oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji,
15) nadzér nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czesci
Budzetu Panstwa,

16) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie
z trescig aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

17) nadzor nad wykorzystaniem $rodkdéw publicznych 1 $rodkow przekazywanych ze
srodkow publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub projektéw finansowanych
z udziatem s$rodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i1 procedurami
obowigzujgcymi przy ich wykorzystywaniu,

18) nalezytego dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych takiej operacji, a w szczegdlnosci:

a) dokonywania wydatku bez przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym,

b) zaciggania zobowigzania mieszczacego si¢ jedynie w planie finansowym.

§20. 1.Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:
1)przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw 1 wydatkoéw budzetu,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

4) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,

5) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa,

8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy
1 sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach

organdw samorzadu,



9) organizowanie oraz prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek budzetowych i
instytucji kultury,

10) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wpltywdéw na poczet nalezno$ci
budzetowych z tytulu podatkéw i oplat oraz likwidacji zalegto$ci podatkowych,

12) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS,

13) =zarzadzanie dlugiem Gminy przestrzeganie limitow zobowigzan, wnioskowani
0 umorzenia pozyczek,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych,

15) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacja pozarzadowym
w zakresie ustawy o pozytku publicznym i1 o wolontariacie,

16) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu,

17) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

18) kompleksowe ubezpieczenie mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Z. zakresu podatkow i oplat, windykacji naleznosci:

1) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego i od nieruchomosci, $rodkow
transportowych 1 za odpady komunalne,

2) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptaceniu podatkow wymienionych w
pkt. 1 na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich,

3) egzekucja naleznosci z tytutu nie zaptaconych podatkéw, a w szczegdlnosci terminowe
wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych oraz przygotowywanie materialow
w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki,

4) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg
1 zwolnien oraz sposobu poboru obowigzujacych podatkow,

5) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, od $rodkéw transportowych,
odpadéw komunalnych oraz od nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen
1 roztozenia na raty zobowigzan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian wynikajacych
ze zmian geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikéw,

b) prowadzenie rejestru przypisoOw 1 odpisow,

6) opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien,

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
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8) przygotowywanie materialdw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rad¢ od podatkéw,

9) wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do $wiadczen wyptacanych przez ten organ,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen,

prowadzenie niezbgdnej sprawozdawczosci.

3. Z zakresu plac:
1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych 1 sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o pracg,
2) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow,
3) obliczanie i1 rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych pracownikow,
sporzadzanie 1 wydawanie informacji pracownikom Urzgdu o osiggnietych przez nich
dochodach — PIT 11,
4) obliczanie 1 rozliczanie z wlasciwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne 1 fundusz pracy z tytulu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz osob
zatrudnionych w Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych,
5) wspotpraca z wlasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych,
6) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych nalezno$ci pienigznych z wierzytelno$ci
pochodzacych z wynagrodzen za prace,
7) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Urzedu,
8) naliczanie odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych,
9) naliczanie ryczattow za wyjazdy pracownikéw posiadajacych umowy na uzywanie
wlasnego samochodu do celéow stuzbowych,
10) obstuga systemu P£ATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS,
11) naliczanie, odprowadzanie oraz sporzadzanie deklaracji sktadek na PFRON,
12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw,
13) dokonywanie ptatnos$ci z tytutu zobowigzan Gmin,
14) zadania z zakresu Pelnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1 Narkomanii (powotany odrebnym
zarzadzeniem),

15) wspotpraca z brokerem, ubezpieczenie mienia gminnego.
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4. 7. zakresu obshlugi kasowej i podatku VAT:
1) obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu Gminy w formie
gotdwkowej oraz kartami ptatniczymi,
3) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy,
4) pobieranie gotowki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacja budzetu Gminy,
5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat,
6) systematyczne sporzadzanie raportoéw kasowych,
7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow, papierow
warto$ciowych 1 dowodow kasowych,
8) wykonywanie obowiazkéw organu podatkowego w zakresie optaty skarbowej,
9) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,
10) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Gminy,
11) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,
12) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji i odprowadzanie podatku VAT,

13) biezace prowadzenie ewidencji drukdéw Scislego zarachowania oraz depozytow.

§21. Do zadan na stanowisku Zastepcy Skarbnika/pracownika ds. ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami Urzgedu Cedry
Wielkie, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej i
Zutawskiego O$rodka Kultury i Sportu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3) opracowywanie projektu i realizacja budzetu gminy Cedry Wielkie, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej i Zutawskiego Osrodka
Kultury i Sportu,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci
budzetowo-gospodarczej,

5) sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki oraz bilansu skonsolidowanego,

6) opracowanie planu w zakresie funduszu soteckiego, wspotpraca z soltysami w
zakresie  realizacji  funduszu, wyodrgbniona ewidencja  ksiggowa  oraz

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
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7) wspotdziatanie z bankami w zakresie obstugi 1 prowadzenia rachunkéw bankowych
oraz sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych,

8) rozliczanie nalezno$ci budzetowych wilasnych i od oséb fizycznych, pobranych
zaliczek, delegacji, itp.

9) nadzér nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczania inwentaryzacji majatku Gminy
Cedry Wielkie,

10) zastepstwo Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci.

§22.1. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladania, prowadzenia, przeksztatcania,
likwidowania szkoét 1 placowek oswiatowych;

2) ustalanie planu sieci szkot, przedszkoli i granic obwodow;

3) prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek oswiatowych niepublicznych;

4) przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placéwki oswiatowej przez osoby prawne lub fizyczne;

5) wspoltdziatanie z dyrektorami w zakresie przygotowania arkuszy organizacji szkot;

6) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie zaj¢¢ szkolnych z powodu bardzo silnych
mrozow lub w przypadku wystapienia na danym terenie klgski zywiotowej lub innych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu lub zyciu uczniéw i pracownikow szkot;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng szkot i placowek, w tym nad
prawidlowoscia stosowania i przestrzegania przepisOw prawa o§wiatowego;

8) prowadzenie dokumentacji — od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkoét i placowek;

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w stosunku do rodzicow lub prawnych
opiekunéw, ktérych dzieci nie spetniaja lub nie realizuja obowiazku szkolnego;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego;

11) przeprowadzenie przejecia dokumentacji zlikwidowanej szkoty Ilub placowki
z wylaczeniem dokumentacji przebiegu nauczania;

12) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych
1 instytucji kultury;

13) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem/odwotaniem wicedyrektora

szkoty;
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15) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub placowki;

16) wystgpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowawczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placéwki, kuratora o$wiaty i innych
organdéw pracujgcych lub wspotpracujacych na rzecz szkot 1 placéwek oswiatowych;

17) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen SANEPID-u i1 innych organow
upowaznionych do kontroli, po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych dyrektoréw
szkot 1 placowek;

18) wnioskowanie i organizowanie remontdéw w obiektach o§wiatowych, po wyczerpaniu
mozliwosci wykonawczych dyrektoréw szkot 1 placowek;

19) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w
placowkach;

20) rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kuratorem o$wiaty ewentualnych
odwotan od oceny pracy nauczyciela;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg finansowg dla nauczycieli korzystajacych z
opieki zdrowotnej, ksztalcenia i doksztatcania nauczycieli;

22) wystepowanie z urz¢du w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zostang naruszone
w zwigzku z pelnieniem obowigzkoéw stuzbowych;

23) gromadzenie 1 analiza danych statystycznych, sporzadzanie kwestionariuszy 1 ankiet
statystycznych oraz innych ujetych w planach badan statystycznych statystyki
publicznej i kuratorium os$wiaty;

24) biezaca analiza prawa o$wiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty oraz awansu zawodowego nauczycieli,

25) pozyskiwanie $rodkéw 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem
zadan z zakresu os$wiaty w ramach S$rodkow pochodzacych z czeéci oswiatowej
subwencji ogblnej;

26) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom objetym
rzagdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

27) organizowanie dowozu do szkot;

28) koordynacja dziatan w zakresie opieki spotecznej, stuzby zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

29) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kulturg i1 sztuka, kulturg fizyczna,
wypoczynkiem, rekreacja, agroturystyka;

30) nadzér nad konkursami ofert na realizacj¢ zadan wtasnych gminy;
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31) koordynacja wspotpracy samorzadu gminnego z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

32) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

33) przygotowywanie umow, opinii i regulaminow;

34) prowadzenie ewidencji i rejestréw z zakresu prowadzonych spraw;

35) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

36) wspotudziat w opracowywaniu plandw, analiz i sprawozdan na potrzeby Rady i jej
komisji;

37) uczestniczenie w pracach Rady oraz jej komisji w zakresie o$wiaty, kultury 1 sportu;

38) przygotowywanie materialdow promocyjnych, tj. banerow, ulotek, broszur, tekstow
reklam, artykutow sponsorowanych itp.;

39) przygotowywanie projektow graficznych materiatow promocyjnych i informacyjnych;

40) utrzymywanie kontaktow z mediami celem zamieszczania publikacji 1 informacji
o dzialalno$ci Gminy,

41) organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych, sportowych
promujacych Gmine w srodowisku lokalnym jak i poza Gmina;

42) udziat w organizacji konkursow, wystaw, spotkan, konferencji, imprez sportowych
realizowanych przez Gming;

43) zamawianie wybranych wustug 1 produktow marketingowo-promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z dostawcami uslug, wyszukiwanie najciekawszych
1 optacalnych ofert;

44) przygotowywanie materialdw 1 ich publikacja oraz aktualizacja na stronie internetowe;j
Urzedu, prowadzenie portali spotecznosciowych Gminy;

45) zapewnienie przeptlywu informacji o dziatalnosci Gminy do mieszkancow

1 uzyskiwanie informacji zwrotnej.

2. Z zakresu Glownego Ksiegowego Oswiaty:
1) prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych (zwanych dalej ,,jednostkami”) z
terenu Gminy Cedry Wielkie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow jednostek;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach ;
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5) wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektéw budzetéw oraz
harmonograméw wydatkow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektoréw
jednostek;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowe;j
w jednostkach;

10) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania skladnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwalych 1 wyposazenia;

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku placowek oswiatowych;

12) sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, plandéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrola zgodno$¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;

14) nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15) przygotowywanie materiatow finansowych dla Wojta;

16) sporzadzanie wnioskow i sprawozdan w zakresie udzielonych dotacji celowych (podrgczniki,
materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe)

17) obstuga programéw finansowo - ksiegowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezacego oraz rachunkoéw pomocniczych;

18) rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach
kierowniczych;

19) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego.

3. Z zakresu plac:
1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych 1 sporzadzanie list plac pracownikow
placowek o$wiatowych zgodnie z posiadanymi umowami o prace;

2) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow;
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3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych pracownikow,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzgdu o osiggnietych przez nich
dochodach — PIT 11;

4) obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne 1 fundusz pracy z tytulu wynagrodzen pracownikéw oswiaty oraz osob
zatrudnionych w ramach umoéw cywilno-prawnych;

5) wspotpraca z wlasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

6) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych nalezno$ci pienieznych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za pracg;

7) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikOw o§wiaty;

8) naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych;

10) obstuga systemu PELATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS;

11) naliczanie, odprowadzanie oraz sporzadzanie deklaracji sktadek na PFRON;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

13) dokonywanie platnosci z tytutu zobowigzan placowek oswiatowych,

14) wspotpraca z pracownikiem Urzedu Gminy w zakresie ubezpieczenia mienia

placowek o$wiatowych.

§23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:
1) rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenstw,
C) Zgonow,
2) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu dziecka,
¢) zmianie imion dziecka,
d) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego,
e) sporzadzeniu testamentu,
4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych

zawarcie malzenstwa wyznaniowego,
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6) wydawanie imiennych za§wiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego,
7) wydawanie decyzji w sprawach aktow stanu cywilnego:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
¢) transkrybowania aktow zagranicznych,
d) sprostowania aktu stanu cywilnego,
€) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
f) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
8) wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwiazku matzenskiego przed uplywem
miesigcznego terminu do zawarcia matzenstwa,
9) wpisywanie postanowien sgdéw w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu
cywilnego,
10) wypelnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenstw i zgondéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,
11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
12) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci,
13) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
14) prowadzenie ewidencji ludno$ci,
15) prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowywanie spisOw wyborcow,
16) administracja rezerwami osobowymi, w tym przygotowywanie rejestracji osob na
potrzeby kwalifikacji wojskowej 1 przygotowywanie kwalifikacji wojskowej,
17) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny lub o uznaniu za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonka

rodziny.

§24. Do zadan Referatu ds. Funduszy Unijnych i Zamoéwien Publicznych nalezy w
szczegolInosci:
1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy unijnych i innych zewnegtrznych zrodet
w zakresie mozliwosci finansowania zadan gminy,
2) przygotowanie dokumentow i wnioskdw aplikacyjnych w celu uzyskania $rodkow
z funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrodet finansowania,
3) wspotdziatanie  z pracownikami  urzedu 1 jednostkami  organizacyjnymi  gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie

z funduszy zewnetrznych,
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4) koordynowanie projektow realizowanych przy udziale srodkow zewnetrznych,

5)rozliczanie pozyskanych srodkow we wspolpracy ze stuzbami finansowymi,

6) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

7) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim 1 Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Gdansku w

zakresie platnosci,

8) przygotowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej lub wspodtudziat w ich

opracowaniu,

9) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

10) nadzor i kontrola przestrzegania procedur kontroli zarzadczej,

11) ocena dziatania systemu kontroli na podstawie jej samooceny,

12) wspotpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole zewnetrzne.

13) planowanie budzetowe w zakresie zamowien publicznych.

14) obsluga i nadzér formalno - prawny nad systemem zamoéwien publicznych w zakresie
zadan inwestycyjnych i remontdéw realizowanych przez gmine (na podstawie ustawy - Prawo
zamoOwien publicznych) w tym;

a) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,
przygotowywanie dokumentacji formalnoprawne;.

b) przygotowywanie i publikacja ogloszen dotyczaca zamowien publicznych,

¢) wnioskowanie sktadu Komisji Przetargowych i obstuga techniczna posiedzen komisji,

15) wspdlpraca przy przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zadan innych niz
inwestycyjne i remontowe, opiniowanie przedtozonej przez pracownikow merytorycznych
dokumentacji pod wzgledem formalno- prawnym,

16) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur przetargowych oraz prowadzenie
dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

17) sprawozdawczo$¢ z zakresu udzielonych zamowien publicznych,

18) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Powotywania oraz Pracy Komisji Przetargowe;j,

wprowadzanie do regulaminéw zmian wynikajacych ze zmian przepiséw prawa,

19) biezace przekazywanie do administratora systemu BIP informacji publicznych

w zakresie merytorycznym swojego stanowiska.

20) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien,

21) wydawanie decyzji sSrodowiskowych.
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§25.1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

sporzadzanie szczegdtowego zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie
inwestycji, remontow kapitalnych oraz utrzymania drog gminnych wraz z infrastruktura
zwigzang z drogami,

realizowanie powierzonych zadan wynikajacych z Uchwaly Rady w sprawie budzetu
na dany rok budzetowy oraz zadan zleconych przez Wojta,

nadzor techniczno - budowlany realizowanych inwestycji gminnych, remontow
kapitalnych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gming,

wspotpraca z ustanowionymi przez Wojta inspektorami nadzoru budowlanego
w zakresie realizowanych inwestycji,

prowadzenie dokumentacji z zakresu realizowanych zadah w formie teczek ( od chwili
podjecia decyzji o ogloszeniu przetargu do dokonania odbioru koncowego),

sprawdzanie pod wzglgdem formalno -prawnym przedtozonych przez wykonawcow
faktur i kosztorysow w oparciu o wczesniej sporzadzone umowy, zlecenia,
sprawozdawczos¢ w zakresie powierzonych zadan,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

Wspolpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego,

10) udzial w czynnos$ciach odbioru robot budowlanych i prac projektowych,

11)rozliczanie zadan inwestycyjnych,

12) wspotpraca z kierownikami robot i inspektorami nadzoru.

2. Z zakresu spraw wodno — kanalizacyjnych i gospodarki mieszkan komunalnych nalezy:

1))

nadzor nad budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wtasno$¢ komunalng Gminy Cedry

Wielkie,

2) realizacja uchwatl: wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym

W gminie,

3) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi,

4) prowadzenie rejestru uméw z lokatorami,

5) wspoéldziatanie z podmiotem przeprowadzajacym okresowe przeglady stanu

technicznego budynkéw komunalnych i ich wyposazenia technicznego,

6) rozpatrywanie spraw zwigzanych z poszerzeniem, podziatem i1 przebudowa lokali

7)

komunalnych,
rozpatrywanie wnioskow o wydanie zgody na zamiang, podnajem lub oddanie

w bezptatne uzywanie lokalu,
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8) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkania komunalnego oraz ich
rozpatrywanie,

9) wnioskowanie o umarzanie, rozktadanie na raty zaleglo$ci czynszowych,

10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie budownictwa
komunalnego oraz socjalnego,

11)sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

12) opracowywanie warunkoOw przylaczenia nieruchomosci do sieci wodno —
kanalizacyjne;j,

13)prowadzenie ewidencji dokumentacji nowo powstatych przylaczy wodno -

kanalizacyjnych.

. Z zakresu spraw spoleczno — komunalnych i gospodarki odpadami :

1) realizowanie zadan z zakresu systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
wynikajacego z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

2) wspotudziat w opracowywaniu dokumentéw, aktow prawa miejscowego
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

3) prowadzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie gminy, stuzacej do
ustalania wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przyjmowanie, analizowanie 1 weryfikacja deklaracji na odbior odpadow
komunalnych,

5) obcigzanie wtascicieli nieruchomosci optatami za odbidr odpadéw komunalnych,

6) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci dot. gospodarki odpadami,

8) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnianie na stronie internetowej
gminy informacji wskazanych w ustawie,

9) prowadzenie ewidencji umow na odbiér odpadéw komunalnych,

10)wspolpraca z Sadem Rejonowym w Gdansku oraz soltysami Gminy Cedry Wielkie
odnosnie wykonywania prac spolecznie uzytecznych,

11)prowadzenie spraw Gminy w zakresie oswietlenie ulicznego,

12) dokonywanie zmian w Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze]
(CEIDG) przedsigbiorcow,

13)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

14) obliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
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15)przygotowanie rocznego projektu programu wspOlpracy z  organizacjami
pozarzadowymi.

16) przygotowanie i1 przeprowadzenie konkurséw ofert na zlecenie przez gming realizacji
zadania publicznego organizacjom pozarzadowym.

17)rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzgdowym oraz kontrola

realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe.

4 . Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami z zakresie: sprzedazy nieruchomo$ci, nabycia,
zamiany, oddawania w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenia, sprzedazy,
organizowanie przetargow w tym zakresie,

2) prowadzenie postepowan w sprawach podzialu nieruchomosci,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach nabywania
nieruchomosci na wtasnos¢, sprzedazy, darowizny i zamiany nieruchomosci, oddawania
nieruchomosci w uzytkownie wieczyste, oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,
najem, dzierzaw¢ oraz uzyczenie na okres powyzej lat 3 lub obcigzenia nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi, a takze w sprawie wysokosci bonifikat przy
sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

4) wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi, pelna weryfikacja operatow
szacunkowych wycenianych nieruchomosci,

5) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym, Sadem Rejonowym 1 notariuszem
w sprawach gospodarki nieruchomo$ciami,

6) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

7) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

8) przygotowywanie pism, sprawozdan i informacji z zakresu czynnos$ci stuzbowych,

9) nadawanie oznaczen nieruchomos$ci numerami porzadkowymi 1 wydawanie

zaswiadczen o nadanych numerach,

10) organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych,

11) udzielanie informacji ustnych o sposobie zagospodarowania i mozliwosci zabudowy
terendéw osobom zainteresowanym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanow prawnych nieruchomosci
gminnych, w tym spraw odszkodowawczych,

13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy,
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§26.1. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy w szczegolnoSci:

1) wspotpraca z rolnikami w zakresie spraw zwigzanych z klgskami zywiotowymi, w szczegdlno$ci
praca w komisjach szacujacych straty w rolnictwie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) przekazywanie rolnikom informacji o zagrozeniach chorobami lub szkodnikami ptodéw rolnych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntdow rolnych z uwzglednieniem stwierdzenia
rolniczego wykorzystywania gruntow, rekultywacji nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych
i zdegradowanych a takze uzyznianie innych gruntéw;

4) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zakaznych chorob zwierzat;

5) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa.

2. Z zakresu ochrony $rodowiska i ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie decyzji dot. wydawania zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow,
b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
¢) planowanie nowych nasadzen na terenach gminnych,
2)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
3)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekdw w celu kontroli czgstotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych,
4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,
5)realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu,
6)sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,
7)realizacja ustawowych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw CEIDG -1
b) przeksztatcenie wnioskoéw CEIDG -1 na form¢ dokumentu elektronicznego,

¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1.

3. W zakresie melioracji oraz drég gminnych:
1) prowadzenie ewidencji urzadzen wodnych,
2) opiniowanie inwestycji z zakresu melioracji,
3) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach,

4) nakazywanie przywrocenia stosunkow wodnych 1 melioracyjnych na gruntach,
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5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,
6) opiniowanie i uzgadnianie projektow z zakresu melioracji,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

8) wspolpraca z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji 1 Urzadzeh Wodnych w zakresie
urzadzen gospodarki wodnej,

9) realizacja przepisow ustawy — Prawo budowlane w zakresie nalezacym do
kompetencji Gminy,

10) administracja 1 zarzadzanie siecig drog bedacych wtasnoscig gminy,

11) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

12) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona droég bedacych wlasnoscig gminy

13) organizacja i prowadzenie prac w zakresie remontow drog bedacych wiasnoscig gminy,

14) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i zjazdy z drog,

15) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drog gminnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa (reklamy, stoiska),

16) rozpoznawanie spraw o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jej naruszenia,

17) nadzoér merytoryczny nad zaliczeniem drdg do kategorii drog gminnych 1 wewngtrznych,

18) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w zakresie ich prawidlowego
utrzymania oraz ustalania zasad organizacji ruchu,

19) wspodlpraca z sottysami w zakresie drog gminnych.

20) organizowanie kontroli technicznej drég gminnych oraz prowadzenie wymaganej w
tym zakresie dokumentacji,

21)wspotpraca w zakresie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty,
ushugi 1 dostawy z zakresu prowadzonych spraw oraz udzial w odbiorach robot,

22)przygotowywanie projektéw planéw budzetu oraz sprawozdawczosci w zakresie drog.

4. Z zakresu zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej:
1) realizowanie wszelkich spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
planowania obronnego, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy
2) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych
naktadania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie,

3) prowadzenie i aktualizowanie ,,Planu §wiadczen rzeczowych”,
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4) sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu 1 organizowaniu zadan
zwigzanych z natychmiastowym uzupeknieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska),

5) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw statego dyzuru oraz
organizowanie szkolen w tym zakresie,

6) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej,

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

8) opracowanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony cywilnej,

9) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

11)udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk
zywiotowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowe;,

12) proponowanie 1 przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC gminy zadan w
zakresie obrony cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie gminy, dokonywanie oceny stanu
przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do
pelnej realizacji zadan,

13) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami strazy pozarnej oraz nadzor nad nimi;

14)nadzor nad mieniem przechowywanym w magazynie OC oraz sprze¢tem do ochrony
przeciwpowodziowej, utrzymywanie w gotowosci oraz inwentaryzacja mienia w tym
zakresie;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen 1 wytycznych Wojta jako Szefa
Obrony.

§ 27. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem, przechowywaniem i

archiwizowaniem planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) prowadzenie rejestru wnioskoOw o zmian¢ plandw zagospodarowan przestrzennych,
3) sporzadzanie zaswiadczen, wypisOw 1 wyrysow z plandw zagospodarowania
przestrzennego,
4) wydawanie opinii 0 mozliwosci podziatlu terenu w oparciu o ustalenia obowigzujacych

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz przepisow szczegolnych,
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5) opiniowanie postepowan administracyjnych w  zakresie naliczania optat
planistycznych, adiacenckich itp.,

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i zestawien dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego gminy,

7) wydawanie opinii o zgodnosci planowanej inwestycji z zapisami,

8) wykonywanie prac zwigzanych ze zmianami i sporzadzeniami studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) przygotowanie decyzji o naliczaniu optat planistycznych, adiacenckich itp.,

10)udzielanie interesantom informacji dotyczacych planowania przestrzennego,

11)prowadzenie, weryfikacja 1 uzupetnianie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

12) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym

na terenie gminy Cedry Wielkie.

§ 28. Do zadan Informatyka (Administratora Systemu Informatycznego) nalezy w
szczegolnosci:
1) zakup, serwisowanie i gospodarowanie sprzgtem komputerowym na zlecenie Wojta lub
Sekretarza Gminy,
2) zakup akcesoriow, tuszy 1 tonerow,
3) zarzadzanie infrastrukturg sieciowg i administrowanie serwerami,
4) nadawanie praw uzytkownikom domeny ugcedry-wielkie i systemow informatycznych,
5) obstuga wewngtrznej sieci telefoniczne;j,
6) zapewnianie bezpiecznego dostepu do Internetu,
7) administrowanie skrzynkg poczty elektronicznej urzgdu 1 indywidualnymi skrzynkami
poczty elektroniczne;j,
8) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,
9) obstuga platform elektronicznych ePUAP, SEKAP, ZMOKU, itp.
10) koordynacja dzialan w zakresie wnioskowania o wydanie/odnawienie podpisu
elektronicznego,
11) instalacja oprogramowania do identyfikacji 1 weryfikacji podpisow elektronicznych,
12) nadzor nad dziataniem faksu, skanerow i kserokopiarek,
13) instalacja i konfiguracja urzadzen audiowizualnych na posiedzenia, zebrania i spotkania,
14) wykonywanie kopii zapasowych i archiwizacja danych w systemach informatycznych (z

wyjatkiem Radix),
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15) administrowanie i wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publiczne;,

16) pehlienie funkcji glownego administratora oficjalnego serwisu internetowego Urzedu
Gminy,

17) zapewnienie optymalnej ciaglosci dzialania systemu informatycznego (awaryjne
zasilanie komputerow oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych) oraz utrzymanie systemu w nalezytej sprawnosci
technicznej,

18) sprawowanie nadzoru nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz
przesytaniem danych osobowych za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

19) przeciwdzialanie probom naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz
podejmowanie odpowiednich dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w urzedzie w przypadku wykrycia naruszenia badz podejrzenia naruszenia zabezpieczen,
m.in. identyfikowanie i1 analizowanie zagrozen, na ktére narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych Urzgdu,

20) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w systemach informatycznych
oraz zglaszanie potrzeb w zakresie zmiany w  konfiguracji  sprzetu  lub
oprogramowania majace wpltyw na bezpieczenstwo systemu komputerowego,

21) zgtaszanie potrzeb zakupu systemow operacyjnych, oprogramowania antywirusowego
oraz systemOw kryptograficznych podnoszacych bezpieczenstwo danych osobowych,
gwarantujacych spetnienie wymogéw okreslonych ustawa,

22) zakup urzadzen 1 no$nikow umozliwiajacych wykonywanie kopii zapasowych
danych osobowych w systemach informatycznych,

23) nadzor nad naprawami, likwidacja urzadzen komputerowych, na ktoérych zapisane sa
dane osobowe oraz nad wykonywaniem czynnosci serwisowych przez podmiot
zewngtrzny w systemach informatycznych w celu wyeliminowania;

a) mozliwo$ci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nieupowaznione,

b) przemieszczania urzadzen komputerowych i ich czgsci stuzacych do przetwarzania
danych osobowych poza obszar objety ochrona,

¢) podmiany elementéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inny, ktory
zawiera cechy ukryte,

24) aktualizacja systemow informatycznych oraz wykonywanie okresowych przegladow i

konserwacji - zgodnie z odrgbnymi procedurami - sprzetu IT, systemow
informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych no$nikéw informacji, na ktoérych

zapisane sg dane osobowe,
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25) sprawowanie kontroli przeptywu informacji pomiedzy systemem informatycznym a
siecig publiczng oraz kontroli dzialan inicjowanych z sieci publicznej a systemem
informatycznym,

26) realizacja decyzji Administratora Danych lub IOD odno$nie nadania osobom
uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich
przetwarzania, jak (rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw, dokonywanie
modyfikacji uprawnien w systemie), m.in.:

a) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

b) przypisywanie do kont, startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych
kont,

¢) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci haset i1 czestotliwosci
ich zmiany,

d) resetowanie utraconych haset,

e) usuwanie kont 1 uprawnien dla kont osob, ktore zakonczyly prace w Urzedzie,

27) utrzymanie w sprawnosci systemu alarmowego w budynku Urzedu, w tym
prowadzenie ewidencji z dokonanych napraw i czynnos$ci konserwacyjnych urzadzen i
instalacji,

28) monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

29) zapewnienie serwerom 1 stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,

30) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta - zawieranie

umow regulujacych formy tej opieki,

31) wykonywanie i1 zarzadzanie kopiami awaryjnymi oprogramowania systemowego

1 sieciowego,

32) monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprzgtu, wykorzystywanego oprogramowa-

nia oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

33) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii zapasowych oprogramowania

1 danych,

34) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

§29. Do zakresu dzialania na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy nalezy w szczegolnoSci:

1) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen i zebran,
2) przygotowywanie materiatbw na sesje 1 posiedzenia oraz zapewnienie ich
terminowego doreczania,

3) sporzadzanie protokotow z sesji 1 posiedzen, rejestracja obrazu i dzwigku obrad ses;ji,
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4) prowadzenie rejestru uchwal, wprowadzanie uchwat do BIP,
5) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji,
6) obstuga posiedzen komisji Rady Gminy,
7) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw na terenie
gminy,
8) nadzor nad prawidtowoscia wydatkowania S$rodkéw z funduszy soteckich, a
w szczegblnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwal dot. wyodrebnienia w budzecie gminy
srodkow stanowigcych fundusz sotecki,
b) przygotowywanie 1 przekazanie soltysom wzorow wnioskéw  sotectw
o zaplanowanie przedsiewzie¢ w budzecie Gminy Cedry Wielkie,
C) przyjmowanie wnioskow solectw dot. wydatkowania funduszy
1 ich kontrola merytoryczna pod wzglgdem zgodnosci z planem uchwalonym przez
zebranie wiejskie,
d) nadzor nad terminowoS$cig realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
funduszy soteckich,
9) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Gminy,
10) nadz6ér nad wypozyczaniem przez pracownikow dokumentéw z archiwum
zaktadowego.

11)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu.

§30. Do zakresu dzialania na stanowisku sekretarki nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wptywajacej i wychodzacej z Urzedu,
1) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
lub Sekretarza,
2) spisywanie zeznan swiadkow dla celéw emerytalnych,
3) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznych;
4) prenumerata czasopism,
5) przechowywanie pieczgci urzedowych,
6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,

7) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,
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8) prowadzenie rejestru szkolen,
9) ekspedycja poczty, rozdziat poczty wptywajace;,
10)zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i $rodki czystosci.

11)Obstuga faxu, telefonu, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu.

§31. Do zadan na stanowisku ds. obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
I)prowadzenie ewidencji ludno$ci i rejestrow wyborcow w systemie kartotekowym
i komputerowym,;
2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
4) sporzadzanie spiséw 1 zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organdow;
5) wystgpowanie o nadanie i upowszechnianie numerdéw ewidencyjnych w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);
6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

7) niezwloczna aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych;
8) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow tozsamosci;
9) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow tozsamosci;

10) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw o zgromadzeniach, zbiorkach
1 zebraniach publicznych;
12) koordynowanie zadan zwigzanych z:
a) wyborami Prezydenta RP, Postow do Sejmu RP, Senatorow do Senatu RP,
Europostow do Parlamentu Europejskiego,
b) wyborami samorzadowymi;

¢) przeprowadzeniem referendum ogolnokrajowego i lokalnego.

§ 32. Do zadan na stanowisku ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Cedry Wielkie oraz w podleglych
jednostkach,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych waz z
wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania,

3) sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz
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stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy,

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracag,

8) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
odpowiedniego organizowania szkolen pracownikéw wynikajacych z odpowiednich
przepisow,

9) uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism

§33.1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) umowy 1 porozumienia,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdw referatow oraz osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy,
6) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami 1 organami administracji publiczne;,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) odpowiedzi na pisma procesowe,
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12) 1. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane przez radnych.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty wskazane w ust. I podpisuje: Sekretarz
Gminy/Zast¢gpca Wojta - w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

3. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikow referatow lub poszczegoélnych
pracownikow Urzedu do zatatwiania okre§lonych spraw w jego imieniu.

§ 34. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan i1 kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 35. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego kompetenc;ji.

§ 36. Kierownicy referatdéw podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta

§ 37. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza badz
Skarbnika powinny by¢ na kopii uprzednio parafowane przez sporzadzajacego pracownika.

§ 38. Projekty aktow prawa miejscowego wymagaja akceptacji Radcy Prawnego.

ROZDZIAL 6

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow

§ 39. 1. Projekty uchwal i zarzadzen opracowuja referaty i stanowiska merytoryczne, do

ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow i jego tre§¢ merytoryczng
s3 pracownicy merytoryczni oraz kierownicy referatow, ktory:
1) opracowujg lub sprawdzaja projekt,
2) przedstawiajg do zaopiniowania (aprobaty):
a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem;

b) Skarbnikowi - jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe.
3. Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ lub komisje

przekazuje si¢ pracownikowi obstugi rady, ktéry kompletuje materialy na posiedzenia komisji

i rady.

32



4.1. Przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego,
w BIP oraz przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu badz poprzez ogloszenie w lokalnej prasie chyba,

Ze przepisy stanowig inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogtoszenia, o ile inne przepisy nie przewidujg

wyraznie pdzniejszego terminu.

5. Uchwaty 1 zarzadzenia organéw Gminy nie stanowiace przepisow gminnych sg podane do

publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

6.Rejestr uchwal rady prowadzi pracownik obslugi rady natomiast rejestr zarzadzen Wojta

prowadzi Sekretarz.

§40. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§41. Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty 1 posiada¢ nastepujaca
konstrukcje:
1) tytul aktu prawnego, na ktory sktada sie:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tres¢ 1 zakres regulowanego aktem zagadnienia);
2) podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach,
rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegotowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane
w przepisie prawnym bedacym podstawa do jego wydania;
4) przepisy przej$ciowe jesli wystepuje taka koniecznos¢;
5) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:
a) przepisy powotujace do wykonania aktu,
b) przepisy uchylajace,
C) przepisy o wejsciu w zycie a w razie potrzeby przepisy o wygasni¢ciu jego mocy oraz
przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu.

6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

1.Urzad Gminy w Cedrach Wielkich

2.Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich

3.Szkota Podstawowa w Cedrach Wielkich im. Henryka Sienkiewicza

4.Szkota Podstawowa w Cedrach Matych im. Juliusza Kraziewicza

5.Szkota Podstawowa w Giemlicach im. Jana Brzechwy

6.Szkota Podstawowa w Woctawach im. Obroncéw Ziem Polskich

7.Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Cedrach Matych

8. Osrodek Rewalidacyjno — Wychowawczy ,,Zulawski Stonecznik” w Giemlicach
9.Zutawski Osrodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich — Samorzadowa Instytucja Kultury
10.Gminna Biblioteka Publiczna w Cedrach Wielkich - Samorzadowa Instytucja Kultury
11.GOZ w Cedrach Wielkich — Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;j



