ZARZADZENIE NR 17/2018
BURMISTRZA KARTUZ
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 22017 r. poz.1875 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu Nr 66/2015 Burmistrza Kartuz z dnia 28 maja 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kartuzach, zmienionego Zarzadzeniem Nr
133/2016 zdnia 31 pazdziernika 2016 r., wprowadzam nastgpujace zmiany:
1. w§2
1) pkt 11 po wyrazie "Zastgpce Skarbnika" i po przecinku dodaje si¢ "Kierownika Referatu" i
skresla si¢ "Audytora Wewnetrznego,"
2. w§o6
1) pkt2 ppkt2c skresla sig
2) pkt 4 ppkt 2 otrzymuje brzmienie: "Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik,"
3) dodaje si¢ pkt 4 ppkt 5 w brzmieniu: "Referatem ds. Ksiggowosci kieruje Zastepca
Skarbnika,",
4) dodaje si¢ pkt 4 ppkt 6 w brzmieniu: "Referatem ds.Finansoéw O$wiaty i Referatem ds.
Wymiaru i Podatkéw kieruja Kierownicy Referatow."
w§7
1) pkt 3 otrzymuje brzmienie: "Wydzial Finansowy dzieli si¢ na referaty oraz stanowiska
pracy,”
2) pkt 8 skresla si¢
4. w§ll
1) pkt5ipkt9. k) skredla sie,
2) pkt 13 otrzymuje brzmienie
"Skarbnikowi (SK) stuzbowo podlega:
1) Zastepca Skarbnika (Z-SK)
2) Kierownik Referatu ds. Finanséw Oswiaty (FN-0),
3) Kierownik Referatu ds. Wymiaru i Podatkéw (FN-P)."
3) dodaje sig¢ pkt 13a w brzmieniu "Zastepcy Skarbnika stuzbowo podlega Referat ds.
Ksiggowoscei (FN-K)."
5. w§20
1) pkt 1 ppkt 2 otrzymuje brzmienie: "nadzdr nad pracg Wydzialu Finansowego,"
2) wpkt 2 ppkt 9 kropke zastepuje si¢ przecinkiem,
3) w pkt 2 dodaje si¢ ppkt 10 w brzmieniu: "kierowanie i nadzor nad praca Referatu ds.
Ksiegowoscei."
6. w§ 22 wpkt 1) wyrazy "komorkami organizacyjnymi" zastepuje si¢ wyrazem "pracownikami"
w § 26
1) pkt 2 otrzymuje brzmienie: " prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na
bezplatne podreczniki,
2) pkt 6 otrzymuje brzmienie: "prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji
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oswiatowej (S10),

3) pkt 7 otrzymuje brzmienie: "analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych szkoét i placdwek oswiatowych,",

4) pkt 13 otrzymuje brzmienie: "opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminie
wynagradzania nauczycieli,"

5) pkt 23 otrzymuje brzmienie: "kontrola spelniania obowigzku nauki przez miodziez
zamieszkalg na terenie Gminy Kartuzy oraz prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku
nauki,"

6) pkt27 skregla si¢

7) pkt 39 otrzymuje brzmienie: "opracowywanie propozycji do budzetu gminy zwiazanych z
realizacjg zadan oswiatowych,"

8. w§27

1) w pkt 1 dodaje si¢ ppkt 22 w brzmieniu: "sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan
zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi."

2) w pkt 1 ppkt otrzymuje brzmienie: "opiniowanie i uzgadnianie wojewddzkich planéw
gospodarki odpadami komunalnymi,

3) w pkt 2 ppkt 1 ofrzymuje brzmienie: "prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa
zwigzanych z likwidacjg szkod towieckich, opiniowanie planéw towieckich i dzierzawy
obwodow towieckich,"

4) w pkt 2 ppkt 3 otrzymuje brzmienie: "realizacja zadann w zakresie zlecen ustug na
pielegnacje drzew i krzewdw rosngcych na gruntach gminnych,",

5) w pkt 2 ppkt 4 otrzymuje brzmienie: " realizacja decyzji w zakresie wycinki i nasadzen
zastepczych wynikajacych z decyzji Starosty Kartuskiego,",

6) w pkt 2 ppkt 6a) oirzymuje brzmienie: "wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow,"

7) w pkt 2 dodaje s¢ ppkt 6e) i 6 f) w brzmieniu: "e) przyjmowanie zgloszen zamiaru usuwania
drzew i krzewdw,

f) przyjmowanie zgloszen usuwania ztoméw i wywrotow,"

8) w pkt 2 ppkt 38 otrzymuje brzmienie: "sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie oraz
rozliczanie zadan zwiazanych z ochrong powietrza, usuwaniem wyrobow zawierajacych
azbest, edukacji ekologicznej 1 ochrony przyrody,"

9) w pkt 2 dodaje si¢ ppkt 41 w brzmieniu: "uczestnictwo w Komisjach ds. szacowania szkod."

9. w § 31 dodaje si¢ pkt 24 w brzmieniu: "zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami
prowadzgcymi dziatalnos¢ w tym zakresie."

§2
Zmienia si¢ zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach
dotyczgcy struktury organizacyjnej Urzedu, ktdry otrzymuje brzmienie jak w zalgezniku Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3
Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kartuzach, stanowigcy
zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Nadzor nad wykonaniem i stosowaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Kartuz.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgeg od dnia 1 lutego 2018 roku.

BUR Z

Mieczystaw Grz 'z Golunski



Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 172018 Burmistrza Kartuz
z dnia 31.01.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KARTUZACH
(tekst jednolity)

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kartuzach okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu,

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych Wydzialow,

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. "Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kartuzy,

2. "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kartuzach,

3. "Burmistrzu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kartuz,

4. "Zastepcy Burmistrza" - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Kartuz,

5. "Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Kartuz,

6. "Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Kartuz,

7. "Kierowniku" - nalezy przez to rozumieé Kierownika Wydziatu Urzedu Migjskiego,
Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu,

8. | samodzielnym stanowisku pracy’™ - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko bezposrednio
podporzadkowane Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi

9. "“Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kartuzach,

10. "Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kartuzach,

11. "kierownictwie Urzedu" - nalezy przez to rozumiec: Burmistrza Kartuz, Zastepce Burmistrza

Kartuz, Skarbnika Kartuz, Sekretarza Kartuz, Kierownika Wydziatu,

Kierownika USC, Zastepce Kierownika USC, Komendanta Strazy

Migjskiej, Zastepce Skarbnika, Kierownika Referatu i Pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie prowadzonych przez nich spraw,

12. “jednostce organizacyjnej Gminy" - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan Gminy,

13. "komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé Wydziaty Urzedu, Urzad Stanu
Cywilnego, Straz Miejska, Referaty, Biuro Rady oraz samodzielne
stanowiska,

14 bip” - nalezy przez to rozumieé biuletyn informacji publicznej
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§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Kartuzy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

Siedziba Urzedu miesci si¢ przy ul. gen. Jozefa Hallera 1 w Kartuzach,

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisdbw prawa a w szczegodlnosci ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Organizacja i cel dzialania Urzedu stluzy przede wszystkim dobru mieszkancow Gminy,
ktorzy oceniajac sprawnos¢ dziatania pracownikow oceniaja organy dziatania Gminy.
Pracownicy swoja postawa 1 zaangazowaniem w pracy gwarantuja profesjonalizm
dziatalnosci 1 doskonalenie organizacji Urzedu.

Pracownikéw cechuje dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢ dzialania oraz
wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4

Urzad stanowi aparat pomocniczy 1 wykonawczy Burmistrza .

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania

spoczywajacych na Gminie:

1} zadan wlasnych,

2) zadan zleconych z mocy prawa z zakresu administragyi rzadowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych w drodze porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.

. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych,

3) wykonywanie czynnosci faktycznych w zakresie zadan Gminy,

4) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskéw,

5) opracowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,

6) realizacja obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz aktow
prawnych organdéw Gminy,

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

8) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu na
stronach www bip kartuzy pl

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

10) realizacja obowigzkow 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

11) wspdlpraca z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi,
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Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU
§6

W sktad scistego kierownictwa Urzedu wchodzg:
a) Burmistrz (B)
b) I Zastepca Burmistrza (ZB-0)
c¢) I Zastepca Burmistrza {(ZB-T)
d)Skarbnik (SK)
e) Sekretarz (SE)

2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole do

3.

oznakowania prowadzonych spraw:
1) wydzialy Urzedu:

a/ Wydzial Finansowy,w ktorym wyodrgbniono: (FN)
Referat ds. Ksiegowosci (FN-K)
Referat ds. Finanséw Os$wiaty (FN-0)
Referat ds. Wymiaru i Podatkéw (FN-P)

b/ Wydziat Oswiaty {(OW)

¢/ Wydzial Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (08)

d/ Wydzial Rozwoju (R)

e/ Wydzial Komunalny {(KM)

t/ Wydzial Promocji 1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi  (PO)

g/ Wydzial Organizacyjny (OR)

h/ Wydzial Spraw Obywatelskich (50)

i/ Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami {GN)

J/ Wydzial Urbanistyki (U)

k/ Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych (1Z)

I/ Urzad Stanu Cywilnego (USC)

m/ Straz Miejska (SM)

n/ Biuro Rady (BR)

2) stanowiska samodzielne :

a/ Audytor wewnetrzny (AW)

b/ Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego {(ZK)

¢/ skreslony

d/ Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PN)

3) inne stanowiska poza strukturg :
a/ Biuro Obshugi Prawnej (RP)

b/ Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych i uzaleznien (PUA)
Strukture organizacyjng Urzedu oraz zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

skreslony

4. Wydziatami kieruja Kierownicy Wydzialow z zastrzezeniem, ze:

1)Wydziatem Organizacyjnym, Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Biurem Rady
kieruje Sekretarz,

2) Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik,

3) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;j,

5) Referatem ds. Ksiegowosci kieruje Zastepca Skarbnika,
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6) Referatem ds.Finansow Oswiaty i Referatem ds. Wymiaru i Podatkow kieruja
Kierownicy Referatow.

5. Merytoryczne zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawarte sa w dalszej czesci

B

A

Regulaminu, natomiast zadania poszczegolnych stanowisk pracy uregulowane s3 w zakresach
czynnosci pracownikow.

§7

Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.

Podzialu Wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz,

Wydzial Finansowy dzieli si¢ na referaty oraz stanowiska pracy,

W ramach Wydziatlu Finansowego dzialaja: Referat ds. Ksiegowosci, Referat ds. Finanséw
Oswiaty oraz Referat ds. Wymiaru 1 Podatkéw.

skreslomny

Burmistrz moze wyznaczy¢ Zastepce Kierownika Wydziatu, ktory wykonywaé bedzie
czynno$ci Kierownika Wydzial pod jego nieobecnos¢.

Burmistrz moze w drodze zarzadzenia zmieni¢ niniejszy Regulamin dostosowujgc go do
biezacych potrzeb.

skreslony.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

i B s

praworzadnosci,

shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

podzialu zadan i wzajemnego wspéldziatania,

kontroli wewnetrznej,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan przestrzegaja obowigzujacych przepisow

prawa 1 wewnetrznych uregulowan.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu obowigzani sg shuzyé dobru Gminy
1 Rzeczypospolite) Polskie], przestrzegajac zasad godnego reprezentowania Gminy.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§10

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélne starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Wydatkowanie $rodkéw budzetowych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.
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10.

11.

12.

Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych.

§11

Struktura organizacyjna Urzedu oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ¢o
oznacza, ze kazdy podwladny ma jednego bezposredniego przelozonego, ktéry wydaje mu
polecenia, okresla zadania do wykonania oraz sprawuje kontrolg nad ich realizacja.

Zastepcy Burmistrza sa bezposrednimi przelozonymi Kierownikéw Wydzialow,

Skarbnik jest bezposrednim przelozonym Zastepcy Skarbnika, Kierownika Referatu ds.
Wymiaru 1 Podatkéw oraz Kierownika Referatu ds. Finanséw Oswiaty.

Sekretarz 1 Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow i
sprawuja nad nimi nadzér merytoryczny oraz odpowiadajg za efektywne zarzadzanie
czasem pracy.

skreslomny

Kierownictwo Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza
merytoryczng odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ spraw wynikajacych z ich
kompetencji.

Pracownicy Wydzialéw ponosza merytoryczna odpowiedzialnosé przed bezposrednim
przetozonym za prawidtowe i zgodne z prawem realizowanie powierzonych im zadan.
Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownictwo Urzedu okresla Zatacznik nr 2
do Regulaminu,

Burmistrzowi (B) podlegaja stuzbowo:

a) Zastepcy Burmistrza (ZB-I, ZB-II),

b) Skarbnik (SK)

¢) Sekretarz (SE),

d) Kierownik Wydziatu Urbanistyki (U)

e) Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami (GN),

f) Kierownik Wydzialu Oswiaty (OW),

g} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

h) Komendant Strazy Miejskiej (SM),

1) Audytor Wewnetrzny (AW),

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN),

k) skreslony

Burmistrzowi podlega takze Biuro Obstugi Prawnej (RP) 1 Pelnomocnik ds. rozwiazywania
problemoéw alkoholowych i uzaleznien, (PUA),

I Zastepcy Burmistrza (ZB-I) stuzbowo podlega:

a) Kierownik Wydziatu Komunalnego (KM),

b) Kierownik Wydziatu Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych (17),

II Zastepcy Burmistrza ( ZB-1I) stuzbowo podlega:

a) Kierownik Wydzialu Rozwoju (R), ! ’

b) Kierownik Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (OS)

¢) Kierownik Wydziatu Promocji i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (PO).

. Skarbnikowi (SK) stuzbowo podlega:

1) Zastgpca Skarbnika (Z-SK)
2) Kierownik Referatu ds. Finanséw Os$wiaty (FN-0),
3) Kierownik Referatu ds. Wymiaru i Podatkéw (FN-P).

13a. Zastepcy Skarbnika shuzbowo podlega Referat ds. Ksiegowosci (FN-K).

14.

Sekretarzowi (SE) podlega !
1) Wydzial Organizacyjny (OR),



2) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO),
3) Biuro Rady (BR).
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.

§12

1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, rozumiana jako ogdl dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu, w sposodb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Szczegdlowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze) oparte sg na standardach
ogloszonych przez Ministra Finansow 1 okresla je zarzgdzenie Burmistrza.

§13

1. Wszystkie  komorki  organizacyjne  sa  zobowiazane  do  wspotdzialania
w szczegolnosci w zakresie wymiany danych 1 wzajemnych konsultacji oraz odpowiadajg za
przeptyw informacji wewnatrz Urzedu zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.

2. Efektywny system komunikacji wewnatrz komérki  jak 1 miedzy komoérkami

organizacyjnymi ma zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji ale takze ich wlasciwe

zrozumienie przez odbiorcow.

Narzedziem wewnetrznej komunikacji jest takze funkcjonujacy w Urzedzie system

elektronicznego zarzadzania dokumentacja SIDAS, ktory obliguyje do biezacego

uzupelniania stanu zalatwianej sprawy.

4. Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie¢ za pomocg strony internetowej
Urzedu i bip oraz poprzez udzielanie informacji przez Burmistrza lub inna wyznaczona
przez Burmistrza osobe.
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Rozdzial V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA
I SEKRETARZA

§14

Urzedem kieruje Burmistrz i swoje zadania wykonuje ze wspotudziatem kierownictwa Urzedu.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1} kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 Urzedu,

2) reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz,

3) powolywanie 1 odwolywanie Zastgpcow Burmistrza,

4) wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotama 1 odwolania Skarbnika,

5) nadzorowanie spraw nalezacych do uprawnien Burmistrza a przekazanych do realizacji
Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi,

6) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosei,

7) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy 1 wyznaczenie innych oséb do
podejmowania tych czynnosei,

10) przedktadanie Radzie projektéw uchwal,



11) wydawanie zarzadzen oraz przepisow porzadkowych,
12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej a w szczegolnoscei:
a) przygotowanie i przedkladanie Radzie projektu budzetu Gminy,
b) realizacja budzetu i1 skladanie Radzie sprawozdania z jego realizacji,
¢) zaciaganie zobowigzan, majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
d) dokonywanie wydatkow budzetowych,
e) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,
14) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem Gminy oraz
gospodarowanie mieniem komunalnym,
15) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych decyzji,
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
ktérej celem jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem,
17) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustaw szczegolnych,

§15

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza
lub z innych przyczyn powodujacych niemoznosé petnienia obowiazkdéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane przez siebie czynnosci
w czasie nieobecnosci Burmistrza i niezwlocznie powiadamia Go o podjetych decyzjach.

§16

Do zadan i kompetenci Pierwszego Zastepcy Burmistrza (ZB 1) nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci oraz w razie niemoznosci pelnienia
przez niego obowigzkow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

4) wspdlpraca z Radg jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dzialania,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Wydzialu Komunalnego oraz
Wydzialu Inwestycji 1 Zamowien Publicznych,

6) Kreowanie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli zarzadcze).

§17

Do zadan i kompetencj Drugiego 7, Burmistrza (ZB 11} nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) zast¢gpowanie Burmistrza i Pierwszego Zast¢pcy Burmistrza podczas ich nieobecnosci oraz
w razie niemoznosci pelnienia przez nich obowiazkow,



3)
4)

5)

6)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

wspolpraca z Rada jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
swojego dzialania,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Wydzialu Rozwoju, Wydziatu
Gospodarki Odpadami 1 Ochrony Srodowiska oraz  Wydzialu Promocji i Wspélpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi,

Kreowanie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli zarzadczej.

§18

Zastepca Burmistrza jest uprawniony do:

D

2)

3)

wnioskowania o nawiazanie, zmian¢ warunkow 1 rozwiazanie stosunku pracy
z pracownikami Wydziatu,
wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdznien 1 odznaczen oraz kar porzadkowych
1 dyscyplinarnych,
wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania srodkow finansowych, pozostajgcych
w gestii Wydziatu.

§19

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik jest odpowiedzialny w odniesieniu do
podleglych Wydzialow i komorek organizacyjnych za zapewnienie:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

1.

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosel 1 efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci 1 skutecznosei przeplywu informaci,
zarzagdzania ryzykiem.
§20

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy i Urzedu,

2) nadzér nad praca Wydzialu Finansowego,

3) przygotowanie projektu budzetu oraz projektu uchwaty budzetowej,

4) realizacja budzetu Gminy w oparciu o uchwate budzetowa,

5) przedkiadanie Burmistrzowi analiz z realizacji budzetu Gminy i wystepowanie do
Burmistrza z wnioskami w sprawie zmian budzetu,

6) skladanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci
prawnych mogacych spowodowac zobowiazania Gminy 1 Urzedu,

7) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu 1 gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektem budzetu,

8) skreslony

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosdci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

10) nadzér nad sprawozdawczoscia budzetowa i finansowa,

11) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania dokumentéw
finansowych,

12) opracowywanie 1 aktualizacja zakresoOw czynnosci dla;  Zastepcy  Skarbnika,
Kierownikow Referatow oraz bezposrednio podleglych pracownikow,



13)nadzér nad catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika w szczegdlnosei nalezy:

1} nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu 1 Organu,

2) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych oraz finansowych Urzedu
i sprawozdan zbiorczych Gminy,

3) opracowywanie projektdéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,

4) koordynowanie, nadzorowanie prac i biezaca kontrola realizacji budzetu,

5) opracowywanie projektow Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

6) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu oraz
biezacej realizacji budzetu,

7) podeyjmowanie stosownych dziatan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe)
przez wydzialy wykonujace budzet Gminy,

8) organizowanie obiegu 1 kontroli dokumentow finansowych, w sposdb zapewniajgcy
wihasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowej,

9) nadzér nad inwentaryzacja i jej rozliczeniem,

10) kierowanie i nadzor nad pracg Referatu ds. Ksiegowosci.

§21

Do zadan Sekretarza nalezy w tym w szczegolnosci:

1} kierowanie Wydziatem Organizacyjnym, Wydzialem Spraw Qbywatelskich 1 Biurem
Rady,

2) opracowywanie projektow zmian Statutu, Regulaminu i innych aktoéw wewngtrznych,

3) opracowywanie projektow zmian podzialu Wydzialéw na stanowiska pracy oraz
inicjowanie usprawnien 1 wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

4) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,

5) sporzadzanie i aktualizacja zakresow czynnosci Kierownikom i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach podporzadkowanych Burmistrzowi,

6) nadzér nad terminowym przekazywaniem do Kadr zakreséw czynnosci pracownikdéw
Wydzialow podleglych Zastepcom Burmistrza 1 Skarbnikowi,

7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Urzedzie kontroli zewnetrznych,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio
podleglych,

9) koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

10) zapewnienie wspoétdzialania pomigdzy Wydziatami,

11) nadzorowanie opracowywania i przygotowywania materiatow dla Radnych,

12) nadzorowanie w zakresie prawidlowosci przygotowywanych projektéw uchwat,

13) organizowanie posiedzen komisji statych Rady oraz sesji Rady,

14) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza i Urzedu oraz realizacji uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza,

15)realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi 1 obowiazkami
protokolarnymi Burmistrza,

16) koordynowanie zadan systemu kontroli zarzadczej w szczegdlnoSci opracowywanie,
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Planu dzialalno$ci Urzedu na dany rok budzetowy oraz
zarzadzanie ryzykiem,



17)udzielanie informacji publicznej 1 prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

18) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

19) kontrolowanie przestrzegamia ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw Urzedu,

20) ocenianie 1 nadzorowanie funkcjonowania transportu publicznego,

21) odpowiadanie za terminowe przekazanie uchwat do organu nadzoru,

22)nadzorowanie pracy Biura Rady m. in. w zakresie terminowego
i prawidlowego prowadzenia dokumentacji.

Rozdzial VI ) )
ZADANIA I UPRAWNIENIA KIERQWNIKOW WYDZIALOW
I REFERATOW

§22

Do zadan i obowigzkéw Kierownikow Wydzialow lub Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) podzial pracy, organizacja i nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami,

2) sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,

3) kontrolowanie jakosci wykonane] pracy przez podleglych pracownikéw,

4) kontrolowanie wykorzystania czasu pracy przez podleglych pracownikéw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia,

6) nadzor nad wlasciwym 1 terminowym przygotowaniem projektéw uchwal wynikajacych
z zakresu dzialania Wydziatu lub Referatu,

7) nadzér i kontrola nad wlasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Rade,

8) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez podleglych pracownikow,

9) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczace] zakresu dziatania Wydziatu lub
Referatu

11) opracowywanie analiz, prognoz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan na
polecenie Burmistrza,

12) wspoldziatanie z innymi komérkami Urzedu 1 przekazywanie informacgji w ramach
wspdlpracy miedzywydzialowej,

13) dbatos¢ o kompetentna 1 kulturalng obshuge interesantow,

14)udziat w sesjach 1 posiedzeniach komisji Rady,

15)wstepna kontrola wydatkow publicznych pod wzgledem celowosci 1 zasadnosct
wynikajacej z przyjetych 1 obowiazujacych aktéw prawnych,

16) zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wspotdzialanie w zakresie
organiza¢ji 1 przeprowadzenia shuzby przygotowawcze) oraz naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

§23

Kierownicy Wydziatow lub Referatow odpowiadaja w szczegdlnosci za:
1) caloksztalt dziatalnosci podleglych komérek organizacyjnych,
2) legalnosé, rzetelnosé 1 gospodarnos¢ wykonania powierzonych obowiazkéw w tym
z tytutu zadan realizowanych przez podlegtych pracownikow,
3) sprawnos¢ i skuteczno$¢ podejmowanych dziatan tj. za wlasciwy sposéb realizacji
wyznaczonych celow.
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§24

Kierownicy sa uprawnieni do:

1) wnioskowania © nawiazanie, zmian¢ warunkOw 1 rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami Wydziatu lub Referatu,

2) wnioskowania w sprawach nagrod, wyréznien 1 odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

3) wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania srodkow finansowych, pozostajacych
w gestii Wydzialu lub Referatu,

4) w sprawach nie zastrzezonych do wylaczne] whasciwosci Rady 1 Burmistrza dziataja
samodzielnie w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§25

Do wspolnych zadan Wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucji administracyjnej,

2) pomoc Radzie 1 wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przechowywanie akt zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i procedurami,

4) stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

6) stosowanie instrukci kancelaryjnej,

7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych m. in. z ustawy o samorzadzie gminnym, z ustawy
prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan danego Wydzialu,
samodzielnych stanowisk,

11) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

12)biezaca kontrola i1 analiza ustalonych wydatkow dla zadan przypisanych do realizacji
Wydzialu i samodzielnych stanowisk,

13)wspolpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie przygotowywania wnioskow
w sprawie ubiegania si¢ o srodki z funduszy europejskich i realizowanych inwestycji,

14) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. Kadr w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow,

15)udostepnianie Audytorowi Wewnetrznemu materiatow, dokumentacji oraz informacji
niezbednych do przeprowadzenia audytu,

16) planowanie zamowien, wspolpraca z Wydziatlem Inwestycyi 1 Zaméwien Publicznych,
w zakresie organizacji postgpowan w ramach zaméwien publicznych w tym udzial w
pracach komisji przetargowej oraz nadzoér nad wykonaniem obowigzkéw wynikajacych
z zawartej umowy,

17)wspélpraca z pracownikiem ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego w zakresie
wykonywanych przez niego obowigzkdw,

18) przygotowywanie projektow uchwat.
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§26

Do zadan Wydzialu Oswiaty, w szczegolnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig szkot i placowek prowadzonych przez
Gming Kartuzy.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji na bezplatne podreczniki,

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan Wydzialu Oswiaty
(organizacja otwartych konkursow ofert dla niepublicznych przedszkoli i ztobkdw),

4) ustalanie sieci publicznych placowek i granic ich obwodow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja szkot
i placowek,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem informacji oswiatowej (SI10),

7) analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot 1 placowek
oswiatowych,

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot 1 przedszkoli,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedura konkursowa na stanowisko
dyrektora szkoly lub placowki oraz procedurg odwolawczg ze stanowiska dyrektora
gminnej jednostki oswiatowej,

11) dokonywanie oceny pracy dyrektora gminnej jednostki oswiatowej zgodnie z procedura,

12) wnioskowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych nagréd 1 odznaczen dla dyrektorow
gminnych jednostek oswiatowych,

13) opracowywanie i przygotowywaniezmian w regulaminie wynagradzania nauczycieli,

14) nadzér nad osiaganiem przez szkoly 1 placoéwki $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego (art. 30a ust2 ustawy Karta
Nauczyciela),

15) nadzér nad organizowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

16) przygotowywanie propozycji w zakresie ustalenia dodatku motywacyjnego
1 funkcyjnego dla dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

17)wydawanie zezwolen lub odmowy na prowadzenie szkol publicznych prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz
wyrazania zgody na ich likwidacje, a takze prowadzenie rejestru tych szkol,

18) prowadzenie rejestru niepublicznych szkél 1 placéwek oswiatowych oraz wydawanie
zaswiadczen,

19) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dzieciecych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiéw Gminy Kartuzy za wyniki
w nauce 1 jednorazowych nagréd dla studentow,

21)rejestrowanie umow cywilno - prawnych zawieranych przez Gming Kartuzy,
dotyczacych Wydzialu Oswiaty,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania ksztalcenia zawodowego
miodocianych pracownikéw (wydawanie decyzji),

23) kontrola spelniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkata na terenie Gminy
Kartuzy oraz prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki,

24) obstuga procesu dotowania szkot publicznych i placowek oswiatowych prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne inne mz Gmina Kartuzy oraz placéwek
niepublicznych,

25) kontrolowanie placowek dotowanych w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji,
w tym dokumentacji finansowej, organizacyjnej 1 dokumentacji przebiegu nauczania,
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26) organizowanie spraw zwigzanych z dowozeniem i opieka w czasie dowozu uczniow ( w
tym niepelnosprawnych) do szkdét 1 placowek oswiatowych w  uzgodnieniu
z dyrektorami jednostek,

27} skreslony

28) nadzér nad przestrzeganiem zasad organizacji zajeé z jezyka kaszubskiego,

29) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych placéwek oswiatowych,

30)udzial w opracowywaniu analiz 1 plandw strategicznych dotyczacych lokalnego systemu
oswiaty,

31) pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania dla rozwoju szkét 1 placdéwek
o$wiatowych Gminy Kartuzy, w tym w szczegdlnosci pochodzacych z funduszy Unn
Europejskiej,

32)wspolpraca przy kompleksowym przygotowywaniu 1 skladaniu wnioskow o
dofinansowanie projektow,

33) obstuga realizacji 1 zarzadzania projektow edukacyjnych, realizowanych przez placowki
oswiatowe prowadzone przez Gming¢ Kartuzy,

34)rozliczanie otrzymanego dofinansowania na realizacje projektow wspolfinansowanych
ze $rodkéw europejskich,

35) prowadzenie sprawozdawczosci, promocji oraz ewaluacji 1 monitoringu realizowanych
projektow,

36)doradztwo i wspieranie jednostek oswiatowych w pozyskiwaniu zewnetrznych zrodet
finansowania,

37) realizacja rzadowych 1 ministerialnych programoéow skierowanych do ucznidw,

38)sporzadzanie pelnomocnictw dla dyrektorow szkél i placowek oswiatowych, ktore
przystepuja do realizacji projektow,

39)opracowywanie propozycji do budzetu gminy zwiazanych z realizacja zadan
o$wiatowych,

40) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych jednostek samorzadu
terytorialnego za poprzedni rok szkolny,

41) wspolpraca z przedstawicielami samorzadéw innych miast 1 gmin w zakresie spraw
o$wiaty 1 wychowania oraz z Kuratorium O$wiaty w Gdansku, Delegaturg Kuratorium
Oswiaty w Koscierzynie, Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Gdansku, uczelniami
wyzszymi a takze organizacjami pozarzadowymi.

§27

Do zadan Wydziatlu Gospoedarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, w szczegdlnosci nalezy:

1.

w zakresie gospodarki odpadami, w szczegélnosci nalezy:

1) przyjmowanie 1 weryfikacja deklaracji whascicieli nieruchomosci w sprawie wysokosci
oplat za gospodarke odpadami komunalnymi,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie optat za gospodarowanie odpadami,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do oséb, ktére nie dopelnily
obowiazku ztozenia deklaracji za gospodarowanie odpadami,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przestrzegania przepisow
w zakresie odbioru 1 selekcji odpadéw komunalnych,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;,

6) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych, ’

7) przygotowanie oraz nadzér nad przeprowadzaniem akcji pn. "Sprzatanie Swiata"



i "Dzien Ziemi",

8) nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym kontrola realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

9) tworzenie i nadzorowanie funkcjonowania punktow selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

10)udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji o:

a) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy Kartuzy zmieszanych odpadow
komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

b) osiagnigtych przez gmin¢ oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodam oraz
ograniczenia masy odpadow  komunalnych  ulegajacych  biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

¢) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

e) o miejscach, w ktorych prowadzone sa zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego
1 elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych.

11) dokonywanie coroczne] analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi pod katem:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadow zielonych
oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do
skladowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

¢) kosztow poniesionych w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

d) liczby mieszkancow,

e) liczby wiascicieli nieruchomosei, ktérzy nie zawarli uméw na odbidr odpadow
komunalnych,

f) ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy Kartuzy,

g) ilosci zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpaddéw zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania odbieranych
z terenu gminy Kartuzy.

12) prowadzenie wykazow 1 sprawozdan firm oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
z realizacji zadan gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) kontrola przewoznikow odpadoéw komunalnych — weryfikacja terenowa,

14) przygotowanie dokumentacji 1 materialow do przeprowadzenia przetargdw zwigzanych
z wyborem podmiotu, ktéry bedzie odbieral odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci (SIWZ),

15) nadzorowanie realizacji obowiazkoéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie ;

a) utrzymania czystosci i porzadku poprzez wyposazenie nieruchomosci w pojemniki
shuzace do zbierania odpadéw komunalnych 1 utrzymanie ich w odpowiednim stanie,

b) zbierania powstalych na terenie nieruchomos$ci odpadéw komunalnych zgodnie
z wymaganiami okre$lonymi w regulaminie,

16) opiniowanie i1 uzgadnianie wojewodzkich planow gospodarki odpadami komunalnymi,

17) opracowywanie opinii w sprawie planoéw gospodarki odpadami innymi niz komunalne
na potrzeby postepowan prowadzonych przez inne organy adminmistracji publiczne).
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2.

18) prowadzenie ewidencji w zakresie uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

19) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

20) sporzadzanie uchwat m. in. stanowiacych akty prawa miejscowego,

21) wspélpraca z soltysami w zakresie realizowanych zadan,

22) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan zwiazanych z gospodarka odpadami
komunalnymi.

w zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa zwigzanych z likwidacja szkod towieckich,
opiniowanie planéw lowieckich 1 dzierzawy obwoddw towieckich,

2) ocenianie wnioskow dotyczacych wycinki drzew 1 krzewdw rosnacych na gruntach
gminnych, w tym przygotowywanie dokumentacji, wystepowanie o zgode do Starosty
Kartuskiego,

3) realizacja zadan w zakresie zlecen ustug na pielegnacje drzew 1 krzewodw rosnacych na
gruntach gminnych,

4) realizacja decyzji w zakresie wycinki 1 nasadzen zastepczych wynikajacych z decyzji
Starosty Kartuskiego,

5) realizowanie zadan z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) uczestniczenie w sporzadzaniu zatozen 1 planow spoteczno-gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony srodowiska,

¢) nakladanie administracyjnych kar pienieznych za usuwanie bez zezwolenia
drzew/krzewow, niszczenie drzew/krzewdéw  spowodowane  niewlasciwym
wykonywaniem zabiegéw pielegnacyjnych oraz niewlasciwym wykonywaniem
robot ziemnych, lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego lub zastosowaniem
srodkéw chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnoéci,

d) z zakresu utrzymywania form ochrony przyrody, przygotowanie projektow uchwat,
wspéttworzenie dokumentaci, itp.,

e) przyjmowanie zgloszen zamiaru usuwania drzew i krzewdw,

f) przyjmowanie zgltoszen usuwania ztomow 1 wywrotow,

7) prowadzenie pielegnacji pomnikéw przyrody, oraz ustanawiania i1 zgtaszanie form
ochrony przyrody,

8) tworzenie i utrizymywanie terendéw zielonych,

9) prowadzenie postepowan z zakresu wydawania decyzji dotyczacych upraw maku lub
konopii,

10) realizowanie zadan zwiazanych z prowadzonym konkursem ,,Piekna Wies”,

11) prowadzenie spraw z zakresu naruszenia stanu wody na gruncie,

12) realizowanie zadan z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego, w tym spraw
zwigzanych z wymiang systemoéw grzewczych oraz sprawozdawczos¢ z zakresu
Programu QOchrony Powietrza dla strefy pomorskiej,

13) kwalifikacja przedsiewzie¢ 1 wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
dla wszystkich rodzajow inwestycji mogacych znaczaco wpltywac na srodowisko,

14) prowadzenie inwentaryzacji obiektow zawierajgcych azbest na terenie Gminy oraz
wszystkich spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

16) przygotowywanie opinii  do decyzji w sprawie eksploatacji zléz kopalin
zlokalizowanych na terenie Gminy,

17)pomoc w opracowaniu zalozen do planu oraz planu zaopatrzenia w cieplo, energie
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elektryczng i paliwa gazowe,

18) realizacja dzialan wedlug przyjetej strategii oczyszczania jezior kartuskich,

19)wydawanie zezwolen na oprézmanie zbiornikow bezodplywowych 1 transport
nieczystosci cieklych,

20)nadzorowanie gospodarki nieczystoSciami ptynnymi, w tym kontrola realizacji zadan
powierzonych podmiotom oprozniajacym zbiorniki  bezodptywowe 1 transport
nieczystosci cieklych od wlascicieli nieruchomosct,

21) prowadzenie wykazoéw 1 sprawozdan podmiotow odbierajacych 1 transportujgcych
nieczystosci ciekle od wlascicieli nieruchomosci,

22) prowadzenie postepowan z zakresu wycieku nieczystosci ciektych,

23) wybiorcze przeprowadzanie kontroli w zakresie czestotliwosci oprozniania zbiornikow
bezodptywowych,

24) prowadzenie postgpowan z zakresu wyposazenia nieruchomosci w odbiorniki Sciekow
bytowych,

25) prowadzenie postepowan z zakresu przylaczenia nieruchomosci do kanalizacji sanitarnej

26) prowadzenie nastepujacych ewidencyi:

a) zbiomikdéw bezodplywowych,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekow celem kontroli czestotliwosel 1 sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw,

27) przyjmowanie w trybie wykonania zastgpczego obowiazkéw wilascicieli nieruchomosci
w zakresie wywozu nieczystosci ciektych,

28)udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,

29) opiniowanie projektow rekultywacji gruntéw,

30)upublicznianie informacji o przystgpieniu do sporzadzania uproszczonego Planu
Urzadzania Lasu,

31) prowadzenie postepowan dotyczacych usuwania odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania/magazynowania,

32)prowadzenie postepowan z zakresu likwidacji negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

33) przeprowadzanie postgpowan z udzialem spolecznym w ramach Oceny Ochrony
Srodowiska na etapie przed wydaniem warunkéw zabudowy,

34) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywnej,

35) prowadzenie postgpowan z zakresu czasowego odbioru zwierzecia razaco zaniedbanego
1 okrutnie traktowanego, w trybie Art. 7 Ustawy o ochronie zwierzat,

36) prowadzenie postepowan w zakresie wydawanmia decyzji zezwalajacych na prowadzenie
przez przedsi¢gbiorstwa dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami
oraz prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat,

37) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
Zwierzat,

38) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie oraz rozliczanie zadan zwigzanych z ochrong
powietrza, usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest, edukacji ekologicznej 1 ochrony
przyrody,

39) zapewnienie opieki dla zwierzat bezdomnych z terenu Gminy Kartuzy,

40)prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
i techniczne) prawidtowego przeprowadzenia wybordw czlonkow do rady powiatowe)
izby rolniczej, w tym sporzadzanie wykazow osob uprawnionych do glosowania,

41)uczestnictwo w Komisjach ds. szacowania szkéd.
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§ 28
Do zadan Wydzialu Rozwoju, w szczegolnosci nalezy:

1) koordynowanie procesu przygotowania i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Kartuzy,

2) monitorowanie postepu realizacji Strategii Rozwoju Gminy Kartuzy oraz koniecznosci
wprowadzenia zmian,

3) monitorowanie informacji o dostepnych zewnetrznych zrodlach dofinansowania
projektow ujetych w dokumentach strategicznych Gminy Kartuzy,

4) wspolpraca z komérkam organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi za opracowanie i
realizacj¢ programow wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy,

5) wspolpraca w zakresie opracowywania gminnych aktoéw prawnych, w tym budzetu,
planow zagospodarowania przestrzennego, wieloletniej prognozy finansowe] celem
zapewnienia zgodnosci z przyjeta Strategia Rozwoju Gminy,

6) monitorowanie zapisdéw dokumentéw strategicznych na szczeblu powiatowym,
wojewodztwa, krajowym 1 europejskim wpltywajacych na programowanie rozwoju
gospodarczego Gminy Kartuzy, w tym w szczegolnosci Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Pomorskiego oraz Regionalnych Programéw Strategicznych,

7) wspolpraca z Samorzadem Wojewddztwa Pomorskiego w zakresie Pomorskiego
Systemu Monitoringu 1 Ewaluacji,

8) wspolpraca z przedstawicielami organow zarzadzajacych srodkami pomocowymi,

9) wspolpraca z jednostkami i1 organizacjami w ramach Obszaru Funkcjonalnego miasta
wojewodzkiego oraz Gdanskiego Obszaru Metropolitalnego,

10)wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami, w ktorych Gmina Kartuzy jest
cztonkiem,

11) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju Gminy,

12) stale monitorowanie dostepnosci srodkéw pomocowych 1 skladanie informacgji w tym
zakresie Burmistrzowi oraz monitorowanie zmian aktow prawnych 1 procedur
regulujacych zasady wdrazania tych srodkow,

13) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania uméw o dofinansowanie,

15) koordynowanie wspolpracy pomiedzy wydziatami 1 samodzielnymi stanowiskami
zaangazowanymi w realizacj¢ projektu,

16) monitorowanie realizacji projektow,

17) przestrzeganie wymogdw promocji projektow dofinansowanych ze zZrodel zewnetrznych,

18) opracowywanie informacji na temat realizowanych projektow,

19) rozliczanie otrzymanych dotacji w tym sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢, sprawozdan
1 innych dokumentow,

20) wspotpraca z instytucjami kontrolnymi,

21) monitorowanie wypelnienia zapiséw umow o dofinansowanie,

22) kontrolowanie podmiotéw zarzadzajacych infrastruktura powstala na skutek realizacji
przedsiewzie¢ dofinansowanych ze zrédel zewnetrznych, w szczegoélnosci w zakresie
wymogow dotyczacych zachowama celu 1 trwatosci tych projektow,

23) wspélpraca merytoryczna z innymi jednostkami w zakresie wnioskowania przez nie
o dofinansowanie zadan ze srodkow zewnetrznych.

§29

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy nadzorowanie porzadku w gminie. Szczegolowy zakres dziatan
strazy reguluje Regulamin Strazy Miejskiej w Kartuzach.
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§ 30

Do zadan Wydzialu Finansowego, w szczegolnosci nalezy:

L

w zakresie budzetu:

1} przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu uchwaty budzetowej,

2) opracowanie sprawozdania z wykonania budzetu stanowiacego podstawe udzielenia
absolutorium dla Burmistrza,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady, miedzy innymi w sprawach:
a) budzetu i zmian w budzecie,
b) procedury uchwalania budzetu,
¢) zatwierdzania sprawozdan finansowych instytucji kultury,
d) wieloletniej prognozy finansowej,

4) przygotowanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach plandéw finansowych,
budzetu i ich zmian.

5) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I polrocze roku
budzetowego,

6) przygotowywanie 1 rozliczanie dotacji celowych 1 przedmiotowych udzielonych
z budzetu,

7) przygotowanie informacji dla komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych 1 instytucji kultury w zakresie obowiazujacego planu finansowego.

w zakresie podatkow, oplat lokalnych i niepodathowych naleznosci budzetowych:

1) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o niezaleganiu w podatkach 1
oplatach,

2) wspoldziatanie z Wydzialem Geodezji Starostwa Powiatowego w Kartuzach w zakresie
catoksztaltu zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania 1 uzytkowania gruntow,

3) dokonywanie wymiaru i przygotowanie decyzji w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego,

4) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
formalno - rachunkowym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

5) prowadzenie postgpowania z zakresu ustalenia spadkobiercow nieruchomosci
podlegajacych opodatkowaniu,

6) przygotowywanie danych do projektéw uchwal dotyczacych podatkéw 1 oplat,

7) przyjmowanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz
przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie,

8) przyjmowanie o$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym przez okres co najmnigj
5 lat oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie,

9) przyjmowanie oswiadczen dotyczacych powierzchni uzytkéw rolnych od nabywcey albo
uprawnionego do pierwokupu oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie,

10) realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

11) kompletowanie dokumentow niezbednych do umorzenia, odroczenia ptatnosci lub
rozlozenia na raty podatkéw i oplat,

12) kompletowanie dokumentoéw w sprawie prolongaty lub umorzenia naleznosci
podatkowych dla Urzedu Skarbowego,

13) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publiczne) przedsiebiorcom,
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15) pobor podatkowych 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych,

16) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych 1 niepodatkowych,

17) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentdw,

18) podeyjmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

19)windykacja naleznosci finansowych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

20) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania,

21) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat,

22) prowadzenie windykacji kar, odszkodowan i1 innych naleznosci cywilnoprawnych
lezacych w zakresie komorek organizacyjnych Urzedu,

23) pobieranie oplaty skarbowej oraz prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej zwiazanej z
poborem tej oplaty,

24y wystepowanie do sgdu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej.

w zakresie ksiggowosci:

1) realizacja budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,

3) zapewnienie obshugi finansowo-ksiegowej,

4) biezaca kontrola dokumentéw ksiegowych, przygotowanie do realizacji oraz
zatwierdzanie ich pod wzgledem formalno - rachunkowym,

5) ksiegowanie planu dochoddéw 1 wydatkdéw budzetu,

6) monitorowanie rachunkéw bankowych,

7) terminowa splata zaciggnietych zobowigzan z tytutu kredytéw, pozyczek
1 wyemitowanych obligacji oraz naleznych odsetek,

8) uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegodlnych dysponentéw budzetu Gminy,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowey,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

11) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu 1 budzetu Gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

12) prowadzenie ksiag inwentarzowych 1 rozliczanie inwentaryzacji  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

13) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej podleglych jednostek,

14) prowadzenie ewidengji i rozliczen z tytutu VAT,

15) ewidencja drukow scistego zarachowania,

16) prowadzenie  wyodrebnionej  ewidencji  ksiegowe]  operacji  gospodarczych
finansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi oraz funduszy strukturalnych i1 Funduszy Spdjnosci oraz poswiadczanie
dowodow ksiegowych 1 przelewdéw zwiazanych z realizacja wydatkow finansowanych
ze srodké6w pomocowych,

17) rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych podmiotowych udzielonych
z budzetu dla instytucji kultury 1 stowarzyszen, jak tez dochodzenie zwrotu do budzetu
niewlasciwie wykorzystanych dotaci,

18) wystawianie miesi¢cznych kart drogowych na pojazdy samochodowe 1 sprzet silnikowy
dla straznic OSP,

19) prowadzenie ksiegi materialéw pednych,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowe] dotacji udzielonych przez jednostki samorzadu
terytorialnego niepublicznym 1 publicznym szkotom, przedszkolom 1 placowkom
o$wiatowym, prowadzonych przez osoby fizyczne 1 prawne inne niz jednostka
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samorzadu terytorialnego.

4. w zakvesie finansow oswiaty:

1) prowadzenie pelnej obstugi finansowo — ksiegowe) szkél 1 przedszkoli,

2) przygotowanie projektow plandéw finansowych placowek oswiatowych do projektu
budzetu i jego zmian,

3) wspolpraca merytoryczna z dyrektorami szkét 1 przedszkoli w analizie potrzeb
finansowych,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkéw
jednostek o$wiatowych oraz sprawozdan finansowych,

5) prowadzenie ewidencji Srodkéow trwatych 1 wyposazenia jednostek o$wiatowych oraz
rozliczanie inwentaryzacji,

6) przekazywanie danych do Wydziatlu Oswiaty w sprawie podstawy naliczenia dotacji dla
jednostek oswiatowych prowadzonych przez inne jednostki organizacyjne niz jednostki
samorzadu terytorialnego,

7) sporzadzanie list plac oraz zasitkow z ubezpieczen spolecznych dla pracownikow szkot
i przedszkoli,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym, zdrowotnym, funduszem
pracy i podatkiem dochodowym.,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia 1 funduszu ptac,

10) analiza $redniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlne stopnie awansu
zawodowego, zgodnie z art. 30 ust. 1 Karty Nauczyciela.

11) prowadzenie ewidenci 1 rozliczen zwiazanych z podatkiem VAT w jednostkach
oswiatowych,

12) prowadzenie rachunkowosci projektéw realizowanych przez jednostki oswiatowe w tym
z udziatem $rodkow europejskich.

§31
Do zadah Wydzialu Komunalnego, w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskoéw i stanowisk organéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej kategorii,

2) realizowanie zadan z zakresu biezacego utrzymania i ochrony drég,

3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami w szczegolnosci prowadzenie
zimowego utrzymania drog, oznakowania pionowego 1 poziomego,

4) koordynacja i obsluga we wspolpracy z innymi zarzagdcami drog publicznych,

5) prowadzenie okresowych przegladow drég 1 mostdw,

6) prowadzenie ewidengji drég,

7) zapewnienie kontroli technicznej 1 sprawnosci gminnych drog, mostow, wiaduktow
i innych urzadzen oraz obiektow drogowych, w tym prowadzenie dokumentacji
technicznej drog, mostow 1 urzadzen drogowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia drogowego,

9) okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele nieckomunikacyjne,

10) naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego, umieszczenie infrastruktury technicznej
niezwiazane] z potrzebami zarzadzama drogami lub potrzebami ruchu drogowego, za
umieszczenie reklam w pasie drogowym,

11) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami
zarzadzama drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
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12) opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych w odleglosciach mniejszych niz
przewidziane w przepisach o drogach publicznych,

13) opiniowanie lokalizacji ogrodzen przy drogach gminnych,

14) wydawanie oswiadczen o dostepie do drogi publicznej — gminnej,

15) opiniowanie projektow zmian organizacji ruchu,

16) utrzymywanie cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk,

18) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci na terenie Gminy,

19) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania placow zabaw,

20)wydawanie karnetéw uprawnigjacych do parkowania samochoddéw na platnych
miejscach parkingowych,

21) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie prowadzonych spraw,

22) wspélpraca z soltysami w zakresie prowadzonych zadan,

23) opiniowanie projektéw zmian organizacji ruchu,

24) zapewnienie zbierania, transportu 1 unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci oraz wspoldzialanie z przedsi¢biorcami prowadzacymi dziatalnos¢ w tym
zakresie.

§32

Do zadan Wydzialu Promocji i Wspélpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi, w szczegdlnosci
nalezy:

1. w zakresie kultury, sportu, turystyki i promocji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu rozwoju kultury, sportu,
turystyki,

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji, taczema 1 przeksztalcania
instytucji kultury,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) wspdlpraca ze srodowiskami twérezymi, instytucjamu kultury, organizacjami spoteczno -
kulturalnymi 1 edukacyjnymi, podmiotami wspierajacymi oraz innymi podmiotami
realizujacymi zadania w zakresie kultury,

5) zlecanie zadan w zakresie kultury oraz kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkow
finansowych przekazanych z budzetu Gminy na ich realizacje,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendidow artystycznych, nagrod
Gminy w dziedzinie kultury,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg Gminy poprzez kulture,

8) przyjmowanie zawiadomief 1 wnioskow dotyczacych organizacji imprez kulturalnych
oraz imprez masowych na terenie Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla instytucji kultury,

10)przygotowywanie i dystrybuuowanie wydawnictw promocyjnych, informacyjnych oraz
innych materialéw promujacych Gmine,

11) przygotowywanie imprez organizowanych przez Burmistrza,

12)gromadzenie 1 przetwarzanie informacji dotyczacych pracy Urzedu i biezacej
dziatalnosci Gminy,

13) przygotowywanie wizyt 1 wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie kultury,
sportu, turystyki, promocji,

14) prowadzenie aktualnego wykazu osob i instytucji z ktorymi wspotpracuje Gmina,

15) organizowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania kapielisk, miejsc wykorzystywanych do

kapieli,
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16) nadzorowanie szlakdw turystycznych, pieszych, rowerowych, kajakowych, nordic
walking 1 ich promowanie,

17)koordynowanie dziatan prowadzonych w Centrum Sportéw Wodnych 1 Promocji
Regionu na Ztote) Gorze,

18) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendidow sportowych oraz nagrod
Gminy za wysokie wyniki sportowe we wspolzawodnictwie miedzynarodowym lub
krajowym,

20) wspélpraca z centrum informacji turystycznej oraz punktami informacji turystycznej w
zakresie promocji turystycznej Gminy.

2. w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi

1) przygotowywanie Rocznego programu wspolpracy Gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami o ktéorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, koordynowanie jego realizacji oraz przedstawianie
sprawozdania z jego wykonania Radzie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla podmiotdw nie
zaliczanych do sektora finanséw publicznych 1 nie dzialajacych w celu osiagniecia
zysku,

3) wspolpraca z organizacjami i1 stowarzyszeniami w zakresie realizowanych przez nie
zadan,

4) prowadzenie mapy aktywnosci organizacji pozarzadowych,

5) przygotowywanie materialdéw informacyjnych dotyczacych wspolpracy Gminy z
organizacjami III sektora.

§33

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego
1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdélnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktdéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w rejestrze stanu cywilnego,
2) przyjmowanie oSwiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu USC,
b) o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC,
¢} od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) ouznaniu ojcostwa,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) o zmianie imienia dziecka,
g) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez me¢zczyzne, kobiete i
dzieci,
3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce,
4) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku prostowania daty urodzenia lub
zmiany pici,
5) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem osob
posiadajacych numer PESEL,
6) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie
Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekuniczego ($lub konkordatowy),
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b) o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
c) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci
wpisdéw w akeie lub o ich braku,

7) sporzadzanie, uzupetnianie, wpisywanie sporzadzonych za granica aktéw urodzenia,
malzenstwa 1 zgonu do rejestru stanu cywilnego,

8) ustalanie, odtwarzanie i prostowanie tresci aktow urodzenia, malzenstwa 1 zgonu,

9) aktualizacja aktow stanu cywilnego: nanoszenie przypiskow, dokonywanie zapisow w
aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadow panstw obcych oraz
zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych (orzeczenia sadéw
powszechnych, decyzje administracyjne, oswiadczenia woli),

10) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

11) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego,

12) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytueji 1 stron,

13) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie do nich skorowidzow,

14) przekazywanie ksigg 100-letnich urodzen oraz 80-letnich matzenstw 1 zgondéw wraz
z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,

15) przygotowywanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem jubileuszy
dlugoletniego pozycia matzenskiego,

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego (wprowadzanie danych do komputerowej
bazy danych na podstawie aktow stanu cywilnego 1 akt zbiorowych — migracja aktow
papierowych do rejestru stanu cywilnego),

17) sporzadzanie i przechowywanie testamentow allograficznych,

18) zapewnienie tlumacza lub udzialu biegltego thumacza w czynnosciach zgloszenia
urodzenia lub zgonu,

§ 34

Do zadan Audytora Wewnetrznego, w szczegdlnosci nalezy:

1.

=

wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadczey,
opracowywanie rocznych plandow audytu na podstawie analizy ryzyka 1 przedkladanie ich
Burmistrzowi do zatwierdzenia,
skladanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu,
przeprowadzanie zadan audytowych zapewniajacych 1 doradczych zgodnie z planem
a w uzasadnionych przypadkach takze zadan poza planem;
informowanie Burmistrza o stwierdzonych naruszeniach prawa 1 dyscypliny finansdéw
publicznych,
opracowanie 1 aktualizacja procedur stosowanej] metodyki audytu wewnetrznego,
prowadzenie dokumentacji dotyczace) audytu wewnetrznego w podziale na akta stale i akta
biezace audytu.

§ 35

Do zadan Stanowiska ds, Zarzadzania Kryzysowego, w szczegolnosci nalezy:

1. w zakresie bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiolowej,



3) opracowywanie, doskonalenie i analizowanie Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego,

4) przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitamej,

5) koordynowanie dzialan realizowanych wspdlnie z sgsiednimi gminami, Starostwem
Powiatowym oraz Pomorskim Urzedem Wojewddzkim,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowe).

2. w zakresie obronnosci kraju:

1) prowadzenie spraw w zakresie umocnienia obronnosci Rzeczypospolitej Polskiej,
przygotowania ludnosci i miema narodowego na wypadek zagrozenia 1 wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng,

3) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

4) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracji kandydatow do shuzby

wojskowe],

5) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie stosownej
ewidencji,

6) organizacja doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz
rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania i wyptacania
zolnierzom rezerwy 1 narodowym sitom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe
stosownych swiadczen pienigznych,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie naktadania na osoby 1 podmioty
gospodarcze wykonywania swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obronnosci
panstwa,

9) udzielanie pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym,

10)prowadzenie spraw z zakresu zakwaterowania sit zbrojnych.

3. wzakresie zgromadzen publicznych:
1) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych,
2) nadzor nad przebiegiem zgromadzen publicznych.

§ 36
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
tizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) =zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji nigjawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co naymniej raz na 3 lata) kontrola ewidencji,
materialow 1 obiegu dokumentdw,

5) opracowanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informagcji nigjawnych,
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7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnos$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to,

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) danych wynikajacych
z obowigzujacych przepisdéw prawa,

10)opracowanie 1 aktualizacja sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klavzuli "POUFNE" w Urze¢dzie oraz dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen
zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji nigjawnych o klauzuli
"POUFNE",

11)opracowanie i aktualizacja instrukcyi dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacyi
niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE" w Urzedzie,

12)wspétdziatanie z ABW lub Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego.

§37
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego, w szczegolnosci nalezy:

1. w zakresie spraw gospodarczych:

1) prowadzenie adaptacji, remontoéw, napraw i konserwacji budynku oraz pomieszczen
Urzedu,

2) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, druki, $rodki chemiczne oraz
sprzet potrzebny do realizacji zadan przez pracownikow,

3) utrzymanie porzadku 1 czystodci w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych,
korytarzach, piwnicach, pomieszczeniach gospodarczych 1 ich obejsciu,

4) aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowe] oraz innych instrukcji zwiazanych z
bezpieczenstwem opuszczenia budynkoéw w przypadku zagrozenia zycia i mienia,

5) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego - budynku Urzedu, spraw ppoz. i bhp,
przegladow kominow, pieca co. oraz innych wymaganych przegladéw,

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia budynku Urzedu i jego wyposazema,

7) udzielanie informacji petentom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

8) dokonywanie przegladéw technicznych budynkow wymaganych odpowiednimi
przepisami,

9) analizowanie kosztow funkc¢jonowama Urzedu oraz dbanie o terminowe wiszczanie oplat
z tym zwigzanych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem tacznosci telefoniczne), telefaksowej
oraz obstugi poligraficznej,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wlasciwym stosowaniem przepiséw dotyczacych
godla panstwowego i tablic urzedowych, umieszczaniem flagi panstwowey, flagi i herbu
Kartuz, dekorowaniem budynku i lokali Urzedu z okazji Swigt panstwowych,
uroczystosci 1 rocznic,

12) prenumerata prasy codziennej, czasopism 1 dziennikéw urzedowych,

13) obstuga transportowa Urzedu,

14) zapewnienie ochrony fizycznej budynku Urzedu,

15) gospodarka odzieza ochronng i robocza,

16) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniema pracy Urzedu.

2. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) okresowa analiza stanu bhp,
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2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy 1 zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy
stanu bhp,

3) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

4) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, wypadkéw w drodze do pracy 1 z pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw
badan srodowiska pracy,

5) ustalanie tematyki i terminéw szkolen z zakresu bhp,

6) zabezpieczenie wlasciwej obshugi technicznej 1 ochrony przeciwpozarowe] budynkow
Urzedu.

w sprawach niejawnych:
1) prowadzenie kancelari niejawne;j,
2) rejestrowanie dokumentéw niejawnych.,

w zakresie spraw administracyjnych:
1) zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,
2) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i ich
zmian,
3) nadzorowanie stosowania przepisOw instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,
4) koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej,
5) prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw,
6) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza,
7) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli,
a) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
b) kontrolowanie terminowej realizacji skarg 1 wnioskow,
8) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego
przeprowadzenia wybordéw powszechnych 1 referendow,
9) umieszczanie na tablicy, na okres przewidziany przepisami : ogloszen Urzedu oraz
otrzymanych z zewngtrz w ramach zadan zleconych,
10) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci, weryfikacja zamowien
na pieczecie urzgdowe.

w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Urzedu oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw szkot),

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedmeczych,

4) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcey,

5) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,

6) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

7) organizowanie stuzby przygotowawczej,

8) ustalanie wspolnie z kierownictwem Urzedu, indywidualnych zakreséw czynnosci
uprawnien 1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikow,

9) ustalanie prawa pracownikow do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
1 rentowych oraz dodatku za wystuge lat pracy,
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10)ywspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie roznych form aktywizacyjnych dla
0s0b bezrobotnych,

11)przyjmowanie oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz prowadzenie
wymagane] w tym zakresie korespondencii,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotna pracownikow,

13) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie,

14) opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu,

15) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych 1 studenckich.

. w zakresie naliczania wynagrodzeri:
1) rozliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz umoéw cywilnoprawnych,
2) sporzadzanie deklaracji ZUS 1 podatku dochodowego od osob fizycznych,
3) rozliczanie ryczaltdéw, diet radnych 1 soltysdéw oraz stypendium,
4) rozliczanie wynagrodzen z tytulu inkasa oplaty targowej 1 podatkéow.,

. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1) opracowywanie planoéw 1 rozliczanie wykorzystania srodkéw finansowych na
informatyzacje w budzecie Gminy,

2) inicjowanie 1 podeymowanie przedsiewzieé organizacyjnych zapewniajacych wilasciwg
prace na poszczegolnych stanowiskach komputerowych,

3) wspdldzialanie z organami administragji rzadowej w celu ochrony danych znajdujacych

sie w sieci informatycznej,
4) umieszczanie urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej w strefie bezpieczenstwa,

5) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacje dostaw sprzetu

1 oprogramowania oraz materialéw eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu
komputerowego,

6) nadzor nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systemow komputerowych,

7) prowadzenie obshugi informatycznej Urzedu, a w szczegolnosc:

1/ administrowanie siecig komputerowa,

2/ administrowanie bazami danych,

3/ nadz6r nad bezpieczenstwem i1 ochrong danych,

4/ sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

5/ prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

6/ opracowywanie planow, wdrazanie aplikacji 1 ustug internetowych oraz ich
administrowanie.

8) okresdlanie warunkdw oraz sposobow przydzielania uzytkownikom hasel,

9) prowadzenie i nadzor nad bip,

10) wdrazanie oraz nadzor nad procedurami zwiazanymi z systemem e-urzad,

11) wykonywanie zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie
zabezpieczenia systemu teleinformatycznego wykorzystywanego w ochronie informacji
niejawnej,

12) wykonywanie zadan Administratora sytemu teleinformatycznego w zakresie:

1/ weryfikacji i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego z wymaganiami bezpieczenstwa,

2/ uczestniczenie w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym,

3/ zarzadzanie konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikom,

4/ kontrola znajomosci i przestrzegania przez uzytkownikow zasad eksploatacji
systemu teleinformatycznego w tym w zakresie urzadzen i narzedzi
wykorzystywanych w biezacej pracy,
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8.

5/ analizy rejestrow zdarzen systemu teleinformatycznego,

6/ realizacji szkolen uzytkownikow systemu teleinformatycznego,

7/ utrzymania zgodnosci systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa,

8/ wdrazania zabezpieczen w systemie teleinformatycznym.

w zakresie Biura Obstugi Mieszkanca:
1) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesanta,
2) obsluga interesantow w zakresie: wydawania drukoéw wnioskéw do zalatwienia spraw,
pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,
3) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu,
4) dbanie o staly dostep do zbioru kart ushug $wiadczonych w Urzedzie poprzez biezgce
monitorowanie zapotrzebowania na poszczegolne karty,
5) umieszczanie 1 wypelnianie pieczect wplywu na pierwszej stronie pisma lub kopercie
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty,
6) prowadzenie ewidencji wysytanej korespondencji z Urzedu i od Rady,
7) doreczanie przesylek urzedowych Rady Miejskiej i Urzedu na obszarze Miasta Kartuzy,
8) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,
9) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i1 do Rady,
10) rozdzielanie korespondencji zadekretowane) na Wydzialy lub stanowiska pracy,
11) przyymowanie i rejestrowanie korespondencyi wewnetrznej (miedzywydzialowej).

9. w zakresie archiwum zakladowego:

10.

1) przyjmowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,

3) udostepmianie, zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

4) zalatwianie wnioskdw wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow
archiwalnych,

w zakresie Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych:

1) prowadzenie ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci stuzbowych z zbieranych danych
osobowych w wersji papierowe) oraz w systemach informatycznych,

2) sporzadzanie 1 okreslanie zakresu dostepu pracownikow do zbioréw danych osobowych
w formie upowaznien wydanych przez Burmistrza (Administratora Danych
Osobowych).

3) informowanie o potrzebie zgloszenia zbioréw danych osobowych 1 ich zmian do
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

4) opracowanie projektow regulamindw, instrukeji w zakresie ochrony danych osobowych
w Urzedzie,

5) nadzor i1 kontrola w zakresie przestrzegania ochrony danych osobowych przez
pracownikéow Urzedu,

6) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych,

7) wspéldziatanie z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie przetwarzania
danych osobowych w systemie teleinformatycznym.

11. w zakresie obstugi Sekvetariatu Burmistrza:

1) obstluga organizacyjno - techniczna sekretariatu Burmistrza,
2) organizowanie spotkan interesantéw z Burmistrzem,
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i2.

3) organizowanie narad Burmistrza,

4) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy,

5) prowadzenie rejestru wystawianych polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow,
6) prowadzenie rejestru zakupionych publikacji ksigzkowych.

w zakresie kierownika kancelarii materialow niejawnych:

1} bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow w
Urzedzie,

5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,

6) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§38

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, w szczegolnosci nalezy:

L

w zakresie ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1) obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie spraw
zwigzanych z dzialalnoScia gospodarcza (wnioski CEIDG-1) oraz rejestr dzialalnosci
regulowanej zwigzanej z:

a) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) zezwolenia wykonywania przewozu osob w krajowym transporcie drogowym,
¢) licencjami TAXI,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg dzialalnoSci gospodarczej przedsiebiorcow,
ktérzy zakonczyli wykonywanie dzialalnosci gospodarczej przed 01 lipca 2011 1.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z licencjami TAXI oraz zezwoleniami na wykonywanie
przewozu w transporcie drogowym.

w zakresie spraw ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie teleinformatycznym i w Systemie
Rejestrow Panstwowych poprzez aplikacje Zrodio,

2) wystepowanie do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych o nadanie numeru PESEL w
zwigzku z meldowaniem cudzoziemcow na okres powyzej 3 miesigcy oraz dla dorostych
obywateli polskich nieposiadajacych numeru PESEL,

3) prowadzenie rejestru mieszkancow stalych,

4) prowadzenie kartoteki pobytu czasowego ponad 3 miesiace,

5) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow,

6) przechowywanie kartotek bylych mieszkancow,

7} prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych w zakresie
spraw meldunkowych,

8) udzielanie informacji osobowo — adresowych z bazy danych ewidencji ludnosci
jednostkom uprawnionym do pozyskiwania wiedzy w tym zakresie,

9) sporzadzanie 1 przekazywanie informacji dyrektorom szkoél o aktualnym stanie
i zmianach w ewidengji dzieci 1 mtodziezy w wieku 3-18 lat,

10) sporzadzanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci,

11) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazanej

29



na podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,

12) sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow w celu przeprowadzema wybordéw do
Sgmu RP 1 Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku Wojewodztwa, Rady
Powiatu, Rady Miejskiej oraz wyborow Prezydenta RP, Burmistrza oraz referendum
ogolnokrajowego i gminnego,

13) sporzadzanie spisu  wyborcow oséb uprawnionych do glosowania w celu
przeprowadzenia wyborow soltysow, rad soleckich oraz rad osiedlowych,

14) wspoétudzial w organizowaniu 1 przeprowadzeniu spiséw rolnych, ludnosci 1 mieszkan,

15) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja "Karty Duzej Rodziny".

3. w zakresie wydawania dowodow osobistych:

1) wydawanie i wymiana dowodéw osobistych,

2) przyjmowanie meldunkdw o utracie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

3) prowadzenie rejestru dokumentéw utraconych i odnalezionych,

4) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,

5) udostepnianie kopert osobowych sgdom, prokuraturze, policji oraz innym
upowaznionym organom,

6) udzielanie danych osobowych, w tym kserokopii wizerunku ze zbioru dowodow
osobistych.

4. w zakresie wyboréw powszechnych:

1} prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i1 technicznej
prawidlowego przeprowadzena wyboréw do: Rady Miejskiej, Rady Powiatu, Seymiku
Wojewddztwa, Sejmu RP 1 Senatu RP, Parlamentu Europejskiego oraz wyborow
Prezydenta RP, Burmistrza oraz referendum gminnego 1 ogolnokrajowego.

2) wspdlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegaturg w Gdansku oraz Komisarzem
Wyborczym w Gdansku w zakresie prawidlowosci wykonania zadan zleconych,

3) obsluga organizacyjno — techniczna Miejskiej Komisji Wyborczej.

§ 39
Do zadan Biura Rady, w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie prac zapewniajacych dziatalnosé¢ sesyjng Rady, obstugiwanie sesji Rady,
swiadczenie pomocy w pracach komisji 1 radnych,

2) organizowanie 1 koordynowanie przygotowywania projektoéw uchwal Rady
1 Je) komisji oraz innych materialow Rady i jej komisji,
3) prowadzenie 1 przechowywanie rejestru aktow prawnych organéw Gminy

- w szczegolnosci prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

4) udostepnianie obywatelom uchwal, protokolow Rady i jej Komisji oraz aktéw prawa
miejscowego na zasadach okreslonych w Statucie Gminy, ustawie o dostepie do
informacji publicznej, ustawie o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektérych innych
aktéw prawnych,

5) przekazywanie podjetych uchwat Rady odpowiednim organom nadzoru,

7) sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen Komisji,

8) informowanie radnych, sottysow, kierownikow Urzedu oraz mieszkancéw o terminach
sesji  Rady,

9) przygotowywanie materialow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisyi,

10) prowadzenie rejestru wnioskow, postanowien, opinii, zapytan i interpelacji skladanych
przez komisje i radnych, nadawanie im wlasciwego biegu m. in. przekazywanie
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Burmistrzowi 1 wihasciwym wydziatom Urzedu, kontrola terminowosci udzielania
odpowiedzi,

11) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

12) przekazywanie korespondencyi do i od rady i jej komisji oraz poszczegolnych radnych,
czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca Rady 1 jej komisji,

14) prowadzenie obstugi gminnych jednostek pomocniczych, m. in. poprzez:

1/ koordynacje wspétpracy soltysow 1 rad soteckich z Urzedem,

2/ udzielanie wszelkiej pomocy organom jednostek pomocniczych, prowadzenie
rejestru uchwat, protokolow i przekazywanie wyplywajacych z nich wnioskow
Burmistrzowi,

3/ obstugiwanie zebran wiejskich organizowanych z udzialem Burmistrza; rowniez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami soltyséw 1 rad soteckich.

§ 40
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, w szczegdlnosci nalezy:

1)} organizowanie przetargdéw w trybie zamoéwien publicznych na:
a) obsluge geodezyjng,
b) wyceng nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

3) naliczanie optat adiacenckich, renty planistycznej oraz ich umarzania, odraczania
i rozkladania na raty,

4) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wartosci nieruchomosci,

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci i ustalanie odszkodowan za przejete dziatki,

6) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomoscei, jego biezaca aktualizacja oraz skladanie
deklaracji do podatku od nieruchomosci,

7) zlecanie wykonania map sytuacyjno-wysokosciowych 1 informacyjnych, dla wlasnych
celow projektowych,

8) realizowanie zadan z zakresu scalania gruntow,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatlu nieruchomosci,

10) prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci oraz postepowan w
sprawach zatwierdzania granic nieruchomosci,

11) opiniowanie projektéw branzowych oraz wydawanie zgody na dysponowanie
nieruchomoscia komunalna na cele budowlane oraz naliczanie oplat z tego tytulu,

12) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami
zabudowanymi, niezabudowanymi 1 przeznaczonymi pod zabudowe,

13) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warto$ci nieruchomosci komunalnych, cen 1
oplat za korzystanie z nich,

14) aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste oraz odraczanie 1 rozkladanie oplaty na raty,

15) organizowanie przetargdw na zagospodarowanie nieruchomosci komunalnych i lokali,

16) organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,

17) zbywanie nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

18) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan gminy, tworzenie zasobow gruntoéw na cele zabudowy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

20) zagospodarowywanie wspolnot gruntowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci w formie aportu do spotek
oraz majatku fundacji,

22) nabywanie gruntéw pod drogi,
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23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

24)prowadzenie spraw z zakresu ustalama stawek czynszéw 1 oplat za lokale
i nieruchomosci stanowigce wlasnosé Gminy,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem 1 wypowiadaniem umdéw najmu
1 dzierzawy lokali uzytkowych 1 nieruchomosci,

26)ustalanie wysokosci wyplaty odszkodowan o ktorych mowa w przepisach ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym,
w ustawie przepisy wprowadzajgce reformujace administracje publiczng i ustawach
specjalnych,

27) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci,

28) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy t).
przygotowania uchwal zbywania lokali, przygotowania analizy odwolan oséb od
projektow wykazéw oséb zakwalifikowanych do zawarcia uméw na najem lokali
mieszkalnych 1 socjalnych,

29)wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Kartuzach w sprawie udziatu
Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.

§ 41
Do zadan Wydzialu Urbanistyki, w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie wypisow 1 wyryséw ze studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Kartuzy oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie zaswiadczen dla dzialek objetych i nieobjetych migjscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i1 lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

5) prowadzenie rejestru obowigzujacych, uchylonych 1 archiwalnych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta 1 Gminy,

8) prowadzenie rejestru wnioskow o zmiane i sporzadzenie planéw migjscowych i studium
uwarunkowan 1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

9) sporzadzenie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego (zmian studium), koordynacja i obstuga dziatan z tym zwigzanych,

10) sporzadzanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (zmian
planu), koordynacja i obstuga dziatan z tym zwigzanych,

11) przygotowywanie wnioskéw i1 opinii do projektu planu wojewodztwa,

12) analizowanie i opiniowanie projektow planow 1 studidbw uwarunkowan i1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin osciennych,

13) opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z planem,

14) wspéldziatanie z organami budowlanymi i administracji architektoniczno - budowlanej,

15) koordynowanie dziatalnosci Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych planowania przestrzennego w Gminie,
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17) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza wydawanych na podstawie ustawy o
planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym,

18) opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami 1 nadzér nad jego realizacja,

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz aktualizacja wpisow,

20)udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkow.

§ 42

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, w szczegélnosci nalezy:

1

2.

w zakresie zadarn inwestycyjnych:

1) sporzadzanie propozycji zadan inwestycyjnych do ujecia w projekcie budzetu oraz w
wieloletnim planie finansowym,

2) sporzadzanie 1 aktualizacja plandw zamdwien publicznych na rok budzetowy w zakresie
zadan inwestycyjnych realizowanych przez Wydzial,

3) przygotowane specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia dla przetargdw na
dokumentacje projektowa oraz roboty budowlane,

4) przygotowanie materialoéw (zapytan ofertowych) do zlecenia zaméwienia publicznego
na wykonanie prac projektowych, robét budowlanych, nadzoru inwestorskiego, ktorych
wartos¢ nie jest objeta postepowaniem w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz przygotowanie umow w tym zakresie,

5) weryfikacja projektdéw budowlanych, przedmiaréw robot, kosztorysow inwestorskich 1
innych dokumentéw budowlanych,

6) koordynacja 1 nadzor w zakresie uzgodnien dokumentacji projektowe) i wymaganych
prawem decyzji administracyjnych,

7) koordynacja dzialan dla uzyskania pozwolenia na budowe lub zgloszenia robot
budowlanych,

8) przygotowywanie i uczestnictwo w procesie wylaniania wykonawcy,

9) analiza mozliwosci finansowych i technicznych realizacji zadan,

10) przekazywanie placéw budéw oraz nadzér nad przebiegiem buddéw 1 robdt
budowlanych,

11) kontrolowanie przebiegu wykonania zadan inwestycyjnych oraz egzekwowanie od
uczestnikéw procesu inwestycyjnego postanowien umoéw 1 obowiazujacych przepisow,

12) przeprowadzanie odbioréw czesciowych 1 koncowych budow,

13) weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym w tym zgodnosci z zapisami umowy i
protokolami odbioru robot oraz ich kompletnosci,

14) naliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umoéw 1 przekazywanie polecen ich
potracenia,

15) zestawienie poniesionych wydatkéw dla zadan zakonczonych 1 sporzadzanie
dokumentow ,OT”

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancja dla zrealizowanych inwestycji 1
egzekwowanie usuniecia usterek.

w zakresie zamowien publicznych, w szczegolnosci nalezy:

1} przygotowywanie planu zaméwien publicznych oraz wymagane] sprawozdawczosci na
podstawie plandw 1 sprawozdan przygotowanych przez poszczegolne Wydziaty,

2) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
podlegajacych obowiazkowi stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, zgodnie z:



1.

2.

a) obowigzujaca Ustawa Prawo zamowien publicznych oraz aktami wykonawczymi,
b) obowigzujacym w Urzedzie Regulaminem udzielama zamowien publicznych,
3) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwrotem lub zatrzymywaniem wadium,
4) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
5) udzial w pracach Komisji przetargowej,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura odwolawcza,
7) dokumentowanie przebiegu postepowania poprzez sporzadzanie protokoln z
postepowania zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
8) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,
9) nadzér merytoryczny nad strona internetowa (Gminy poswi¢cona zamoéwieniom
publicznym,
10)upowszechnianie informacji zwigzanych 2z zamoéwieniami publicznymi oraz
procedurami przetargowymi Unii Europejskiej,
11) doradztwo pracownikom 1 jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie zamowien
publicznych,
12) czynny udzial podczas prac zwiazanych z przygotowywaniem projektow Zarzadzen
Burmistrza w zakresie zamowien publicznych,
13) przeprowadzanie kontroli w zakresie zaméwien publicznych w jednostkach podleglych
Gminie Kartuzy — na polecenie Burmistrza,
14) koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie, w tym:
a) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu
zamdwienia,
b) prowadzenie ewidencji wszystkich zamowien prowadzonych przez Urzad na
rzecz Gminy Kartuzy, w tym gromadzenie informacji o
» planowanych zaméwieniach publicznych,
» zawartych umowach z zakresu zaméwien publicznych,
+ podmiotach realizujgcych zaméwienia publiczne,
« realizacji zamowien publicznych,

§43

Obstuga prawna Urzedu jest realizowana przez podmiot zewngtrzny na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

Zasady obstugi prawnej okresla "Regulamin obstugi prawnej organéw Gminy i Urzedu"
stanowigcy zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§44

Do zadan Pelmomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i uzaleznien nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.

zwolywanie posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméow Alkoholowych,
prowadzenie profilaktyczne) dziatalnosci informacyjne] 1 edukacyjney w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, w szczegélnosci
dla dzieci i mlodziezy,

wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen 1 osob fizycznych, sluzace
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych,

zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych
od alkoholu,

udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospoleczne;
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16

17.

18.

19.
20.

21

22,

23

1 prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepiséw okreslonych ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmown,

diagnoza lokalnych zagrozen dotyczaca w szczegélnosci problemow alkoholowych,
narkomanii 1 przemocy w rodzinie na terenie Gminy Kartuzy,

monitorowanie wspotpracy z Policja, Prokuratura Rejonowa 1 Sadem Rejonowym
w Kartuzach,

przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji zadan i1 preliminarza wydatkow
Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w terminie do 15 pazdziernika
danego roku,

realizowanie zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzan
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii
sktadanie wnioskéw o zmiane lub modyfikacje programow w/w w trakcie ich realizacji,
przedkladanie Burmistrzowi kwartalnych analiz 1 sprawozdan z realizacji w/w programéw,
odpowiedzialno$¢ za realizacje programu ,RAZEM BEZPIECZNIE]J”,

obstuga informacyjna osdb niepelnosprawnych w zakresie zalatwiania spraw urzedowych
oraz uprawnien przystugujgcych tym osobom,

inspirowanie 1 koordynacja dziatan istotnych dla srodowiska oséb niepetnosprawnych ,

~wspolpraca z  przedstawicielami  administracji rzadowej, jednostek samorzadu

terytorialnego, organizacji pozarzadowych, gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
rozwigzywania problemow oséb niepelnosprawnych,

inicjowanie 1 koordynacja realizacji integracyjnych programéw oswiatowych, kulturalnych,
rekreacyjnych,

wspotpraca z kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczney w  zakresie
organizowania turnuséw rehabilitacyjnych, uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowe]
oraz zespolach aktywnosci spotecznej, zgodnie z potrzebami oséb niepetnosprawnych,
przygotowywanie materialéw informacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowg 0sob niepelnosprawnych,

. prowadzenie spraw z zakresu ochrony 1 promocji zdrowia, w tym analiza potrzeb

zdrowotnych, prowadzenie dzialan profilaktyczno - promocyjnych, w tym opracowywanie
programéw profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologiczne) 1 stanu zdrowia
mieszkancow 1 profilaktyki uzaleznien,

organizacja systemu gotowosci 1 ustalania trybu postepowania stuzby zdrowia w sytuacjach
nadzwyczajnych (epidemii, masowych zatru¢, klgsk zywiotowych itp.),

wspotdzialanie z organizacjami pozarzadowymi, prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
ochrony 1 promocji zdrowia oraz przeciwdzialanie patologiom spolecznym.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wymienione nizej Zalaczniki do Regulaminu stanowig jego integralna czesé:

1.

Zatacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kartuzach

2. Zaltacznik Nr 2 - Zasady podpisywania pism
3. Zatacznik Nr 3 - Regulamin Obstugi Prawnej Organéw Gminy i Urzedu
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Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Kartuzach,

stanowigey zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Kartuz Nr 17/2018 z dnia 31.01.2018

Wydzial O$wiaty
Wydzial Gospodarki :
1 Zastepea Nieruchomosciami o 11 Zastepca
Burmistrza { Burmistrza
usc |
; i
- ! Audytor wewnetrzny =
Wydzial | ! ]
Komunalny - j
Straz Miejska L
1
Wydzial —— | -
Inwestycji Wydzial Urbanistyki :
i Zaméwien ! Pozarzadowymi
Publicznych —
Pelnomocnik ds.
ochrony informacji
nigjawnych ]
[ |
Biuro Obslugi Prawngj Pelnomocnik ds. rozwiazywania

probleméw alkoholowych i uzaleznieri

bezposredni nadzor
"""""""" kierowanie i bezposredni nadzor



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kartuzach,
stanowigeego zataeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2018
Burmistrza Kartuz z dn. 31.01.20181.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Burmistrz podpisuje:

1/ zarzadzenia i regulaminy,

2/ pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3/ oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow wydzialdw,

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

6/ pelnomocnictwa 1 upowaznienia,

7/ pisma zawierajace oswiadczema woli jako pracodawcy,

8/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji,

9/ odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10/ pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,

11/ inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Kierownictwo Urzedu podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.
§4
Kierownicy wydzialéw podpisuja:
1/ pisma zwigzane ze zwyklym zakresem dziatania wydziatéw, nie zastrzezone o podpisu
Burmistrza,
2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, do ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§5

Pisma, w tym decyzje administracyjne przedkiadane do podpisu musza zawieraé:
1/ w sygnaturze numer wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zakonczony inicjatami
pracownika sporzadzajacego dokument,
2/ na ostatniej stronie dokumentu pozostajgcego w Urzedzie:
inicjaly 1mienia 1 nazwiska oraz pieczatka imienna 1 podpis sporzadzajacego 1
zatwierdzajacego, a w przypadku braku imiennej pieczatki inicjal imienia i nazwisko w catosci
oraz podpis.



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Kartuzach,
stanowigcego zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 17/2018
Burmistrza Kartvz z dn. 31.01.2018r

REGULAMIN OBSEUGI PRAWNEJ ORGANOW GMINY I URZEDU
§1

Zadania Biura Obstugi Prawnej.

Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy obstuga prawna organéw Gminy i1 Urzedu, a w

szczegolnosci:

1. Wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Udzielanie informacji o:

a/ zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci Gminy,

b/ uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

4. Uczestniczenie na sesjach Rady, prezentowanie stanowiska Burmistrza oraz $wiadczenie
pomocy prawnej Burmistrzowi iRradzie w zakresie podejmowanych uchwat.

5. Wydawanie opinii prawnych w sprawach funkcjonowania Urzedu i1 pracy Rady.

6. Zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.

7. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow wewngetrznych 1 innych aktow
prawnych,

8. Opiniowanie pod wzgledem prawnym, poprawianie 1 akceptowanie umow,

9. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy przed sadami, urzedami 1 prowadzenie
samodzielnie spraw przed organami orzekajacymi.

10. Biezace informowanie Burmistrza o:
a/ zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,
b/ stanie zaawansowania spraw prowadzonych w imieniu Urzedu.

11. Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzedu.

§2
Postanowienia ogdlne.
1. Obsluga prawna wykonywana jest przez Biuro Oblugi Prawnej
2. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim pracownikom.
3. Biuro Obstugi Prawnej podlega wylacznie Burmistrzowi.
4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii 1 nie wolno wydawaé mu polecen o sposobie
lub tresci opinii.
5. Biuro Obstlugi Prawnej opatruje dokument pieczecig zawierajaca stwierdzenie:
"Stwierdzam zgodno$é pod wzgledem formalno-prawnym",

§3
Opinie Prawne:
1.Opinie prawne wydawane sa na pisemny wniosek Kierownictwa Urzedu.
2.Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajgc je w opisie wniosku.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyrazne
sprecyzowane pytanie.



4.W sprawach nie wymagajacych szczegotowego badania opinia prawna powinna by¢ wydana w
ciggu 3 dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwlocznie. Porada prawna
moze by¢ udzielona ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
majacych zwiazek ze sprawg.

7. Radca prawny prowadzi rejestr opinii prawnych pisemnych. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentow
zebranych przez radce prawnego stanowia tajemnic¢ stuzbowa,

§4

Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajgcymi:

1. Sprawy procesowe prowadzone s przez radcg prawnego.

2. Wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny moze wystgpowaé z kompetentnym
pracownikiem. Pracownik moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu, jesli  sprawa jest
nieskomplikowana.

3. Wszelka dokumentacje¢ do spraw przygotowuje wlasciwy pracownik.

4. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jesli nie zostaly mu przediozone wystarczajgce
informacje i1 pelna dokumentacja.

5. Radca prawny prowadzi repertorium prowadzonych spraw procesowych.

§5
Zlecenie doraznych ustug prawnych.
W przypadku gdy zachodza okolicznosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu prowadzenie sprawy
lub wydanie opinii Burmistrz moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu radcy
prawnemu.

§6
Podpisywanie umow
1. Projekt umowy przedkladany radcy prawnemu winien by¢ zaparafowany pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika w zakresie, ktorego miesci sie realizacja umowy.
Podpis kierownika oznacza spelnienie wymaganych procedur z zakresu zamowien publicznych.
2. Podpisany projekt umowy przekazywany jest wydzialowi w zakresie, ktérego realizowana
bedzie umowa. Do swej skutecznosci prawnej umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika
1 podpisu Burmistrza.

§7

1. Na zleceme Burmistrza Biuro Obstugi Prawne) sklada sprawozdanie z podeymowanych
czynnosci,

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o radcy prawnym odnosi si¢ to takze do wykonujacego
obstuge prawna adwokata.



