Zarzadzenie nr 991
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 28 grudnia 2017 roku

zmieniajgce w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 240 Burmistrza Nowego Dworu Gdariskiego z dnia 29 wrzesnia 2015 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdanskim wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
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W § 4 ust. 1 pkt 1 zmienia si¢ tre$¢ na ,,Referat Organizacji i Rozwoju — OR”
W § 4 ust. 1 dodaje sie pkt 10 o tresci ,,Referat Obstugi Jednostek — ROJ”

W § 5 pkt 3 zmienia si¢ tre$é na ,Kierownik Referatu Spraw Spotecznych — funkcje t¢ peni
Sekretarz Gminy”
W § 5 dodaje si¢ pkt 9 o tresci ,,Kierownik Referatu Obshugi Jednostek”

W § 8 ust. 1 skresla sie pkt 2 o tresci ,,opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz uaktualnia go w miarg potrzeb”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 3 o tresci ,,zapewnienie prawidtowej obstugi petentéw przez Urzad”
W § 8 ust. 1 pkt 8 skresla sie ,,spotkan”

W § 8 ust. 1 pkt 8 dodaje sig tres¢ ,,obstuga”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 14 o tresci ,.koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w
Urzedzie”

. W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 15 o tresci ,,nadzorowanie sporzadzania zakreséw obowigzkow dla

pracownikéw Urzedu przez bezposrednio przelozonych™

W § 8 ust. 1 skresla sig pkt 23 o tresci ,,udzielanie kompleksowej informacji interesantom o
rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw, stopniu zaawansowania spraw w Utrzedzie
Miejskim oraz gminnych jednostkach organizacyjnych”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 25 o tresci ,,przyjmowanie podan”

W § 8 ust. 1 skresla sie pkt 26 o tresci ,,wydawanie zaswiadczef o stanie majatkowym i
zaleglo$ciach podatkowych lub stwierdzajacych stan zalegtosci oraz innych”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 27 o tresci ,,spisywanie zeznan swiadkéw”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 28 o tresci ,wszechstronna pomoc w wypetnianiu drukéw,
formularzy, pism, wnioskow i podan”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 30 o tredci ,,wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i
regionalnymi w kraju i za granicg a takze w ramach partnerstwa”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 31 o treéci ,,promocja Gminy”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 32 o tresci ,,prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem gazety
lokalnej Wiesci Nowodworskie”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 33 o treSci ,,prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami 1i
uroczysto$ciami organizowanymi przez Burmistrza™

W § 8 ust. 1 skredla sie pkt 34 o tresci ,,prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowg
koordynacjg zadan z zakresu rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy”

W § 8 ust. 1 pkt 45 dodaje si¢ tresci ,.kierownikow”
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W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 46 o tresci ,,wnioskowanie do Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego o: wyrazanie zgody na uruchomienie postgpowania o zaméwienie publiczne,
powolanie Komisji Przetargowej do prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 47 o tresci ,,publikowanie na stronie portalu internetowego Urzedu
Zamowien Publicznych ogloszen o wszczgciu postgpowania i zawarciu umowy”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 48 o tresci ,,publikacja na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Gdaniskim oraz w miejscu publicznie dostepnym (tablica ogloszen)
ogloszenia o wszczgceiu postegpowania oraz wyborze oferty”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 49 o tresci ,,przekazywanie do publikacji Prezesowi Urzedu
Zamoéwien oraz Urzedowi Oficjalnych publikacji Wspdlnot Europejskich ogloszen
wymaganych przepisami prawa”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 50 o tresci ,,dokumentowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
postgpowan przetargowych oraz przekazaniem i publikacja ogloszen. Udziat w pracach Komisji
Przetargowej jako Sekretarz zgodnie z regulaminem”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 51 o treéci ,,w przypadku prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego bez powolania Komisji Przetargowej przedstawienie Burmistrzowi
projektu: ogloszenia o wszczgciu postepowania, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, wyjasnienia w tresci SIWZ, rozstrzygniecia protestu oraz propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty badZ uniewaznienia
postepowania”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 52 o treéci ,,przekazanie do publikacji na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, zapytan i wyjasnien dotyczacych
tresci SIWZ, protestow, wezwan skierowanych do wykonawcéw do wzigcia udzialu w
postgpowaniu toczacym si¢ w wyniku wniesienia protestu oraz rozstrzygnieé protestu”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 53 o tresci ,przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia na wniosek wykonawcy”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 54 o tresci ,,prowadzenie, udostgpnianie i przechowywanie
dokumentacji z postgpowan o zamdéwienie publiczne (protokotu wraz z zalgcznikami - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 55 o tresci ,,przekazywanie do realizacji poszczegdlnym referatom
zawartych uméw w wyniku prowadzonych postgpowan o zamdéwienie publiczne”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 56 o tresci ,,prowadzenie rejestru prowadzonych i udzielonych
zamowien publicznych”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 57 o tresci ,,prowadzenie rejestru zawartych uméw w wyniku
postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 58 o tresci ,,sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych
zamo6wien publicznych”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 60 o tresci ,,przeprowadzenie na wniosek referatéw procedur
zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, dla ktorych istnieje wymég zawarcia umowy:
przekazywanie do realizacji zawartych uméw, prowadzenie rejestru udzielonych zaméwiet i
zawartych umow”

W § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 61 o tresei ,,obstuga komisji przetargowych”

§ 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Referatu Organizacji i Rozwoju nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu

2) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i bezp. ppoz.
3) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia

4) prowadzenie kancelarii og6lnej - sekretariatu Burmistrza



5) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych Urzedu

6) obshuga spotkan i organizacja narad Burmistrza

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza

8) prowadzenie archiwum Urzgdu

9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu

10) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw obstugi

11) koordynacja obstugi prawne;j

12) nadzér oraz wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych

13) administrowanie siecig komputerowa; konserwacja biezaca eksploatowanego sprzetu
(komputery, monitory, drukarki), zabezpieczenie prawidtowej eksploatacji przez zakup
materialdéw eksploatacyjnych, modernizacja systemu - zakup nowego sprzgtu w miarg
potrzeb

14) nadzér nad pracg centrali telefonicznej

15) w zakresie oprogramowania: wykonywanie kopii zapasowych zbioréw, -ciagle
aktualizowanie eksploatowanych programéw we wspoldziataniu z dostawcami
oprogramowania, wdrazanie zainstalowanych programoéow

16) udzielanie stalych konsultacji pracownikom Urzedu dotyczacych eksploatowanego
oprogramowania, prowadzenie szkolei doraznych (po zmianie aktualizacji
oprogramowania, po wdrozeniu nowych programow)

17) pomoc w przygotowywaniu danych z bazy w zakresie sprawozdawczosci i analiz
ekonomicznych

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

19) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej Referatéw poprzez: udzielanie szczegélowych
informacji o sposobie zatatwiania sprawy

20) wykonywanie zleconych czynno$ci zwigzanych z wyborami prezydenta RP, wyboréw do
parlamentu, wyboréw samorzadowych, referendéw

21) koordynacja i wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i realizowaniem dokumentéw
strategicznych dla Gminy

22) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet zewngtrznych

23) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z jednostkami samorzadu
i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy

24) udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy
przy przygotowywaniu i realizacji projektow wspolfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej

25) przygotowywanie aplikacji i wystgpowanie w imieniu Gminy do funduszy Unii
Europejskiej oraz innych krajow i organizacji finansowych

26) nadzdr nad realizacja zaakceptowanych projektow

27) monitorowanie i rozliczanie realizowanych i zakoniczonych projektéow w powigzaniu
z zawartymi umowami o dofinansowanie

28) wspélpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, w ktérych Gmina jest czlonkiem
w zakresie przygotowywania aplikacji

29) opracowywanie we wspdlpracy 2z wlasciwymi jednostkami  gospodarczymi
kompleksowych projektéw i planéw rozwoju Gminy w poszczegélnych dziedzinach
gospodarki

30) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programéw rozwoju Gminy

31) przeprowadzenie postepowa i 0 zam6wienie publiczne zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdéwien publicznych na wniosek kierownikéw referatéw

32) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu zaméwieni publicznych
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33) koordynacja procedur zwigzanych z dokonywaniem zaméwien ponizej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieni publicznych,

34) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu ogdlnych zasad udzielania zaméwien
publicznych w réznych trybach okreslonych ustawg o zaméwieniach publicznych”

§ 8 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie ,koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
dzialalnosci w zakresie organizacji szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Nowy Dwoér Gdanski”

§ 8 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie ,,prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, }gczeniem
i likwidacja przedszkoli, szkot oraz do ich wygasnigcia gimnazjoéw”

W § 8 ust. 3 wykresla si¢ pkt 10 o tresci ,,prowadzenie wlasciwej dokumentacji zwiazanej z
wykorzystaniem autobuséw szkolnych, ewidencja i rozliczanie kosztéw utrzymania autobuséw
szkolnych”

§ 8 ust. 3 pkt 48 otrzymuje brzmienie ,nadzér nad dzialalnosciag gminnych obiektow
sportowych, Zutawskiego Parku Historycznego, przystani zeglarskiej w Ostonce”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 68 o tresci ,,zapewnienie prawidtowej obstugi petentéw przez Punkt
Obstugi Klienta”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 69 o tresci ,,organizacja spotkan Burmistrza”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 70 o tresci ,,prowadzenie rejestru i koordynacja procesu udzielania
informacji publiczne;j”

W § 8 ust. 3 dodaje sig¢ pkt 71 o tresci ,,nadzoér nad Tablicg ogloszen w zakresie terminowosci i
przejrzystosci wywieszania ogloszen”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 72 o tresci ,,wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z
wyborami prezydenta RP, wyborami do parlamentu, wyborami samorzadowymi, referendum”

W § 8 ust. 3 dodaje sig pkt 73 o tresci ,,wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
w kraju i za granicg a takze w ramach partnerstwa”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 74 o tresci ,,promocja Gminy”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 75 o tresci ,,prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
biuletynow”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 76 o tresci ,,prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami i
uroczysto$ciami organizowanymi przez Burmistrza”

W § 8 ust. 3 dodaje sie¢ pkt 77 o tresci ,,prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowa
koordynacja zadan z zakresu rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy”

W § 8 ust. 3 dodaje sig pkt 78 o tresci ,.koordynacja prac nad tworzeniem i realizowaniem
dokumentéw strategicznych dla Gminy”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 79 o tresci ,,opracowywanie we wspolpracy z wihasciwymi
jednostkami gospodarczymi kompleksowych projektow i planéw rozwoju Gminy w
poszczegdlnych dziedzinach gospodarki”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 80 o tresci ,,opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji
programéw rozwoju Gminy”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 81 o tresci ,,wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, w
ktérych Gmina jest cztonkiem™

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 82 o tresci ,.koordynowanie zadan i projektow realizowanych przez
Gming w ramach Obszaru Metropolitalnego Gdarisk-Gdynia-Sopot”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 83 o tresci ,,prowadzenie serwiséw internetowych stuzgcych do
budowania sieci oraz stosunkéw spotecznych”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 84 o tresci ,,wspolpraca z mediami”

W § 8 ust. 3 dodaje sie pkt 85 o treéci ,,budowanie PR urzedu oraz Gminy”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 86 o tresci ,,udzielanie kompleksowej informacji interesantom o
rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw, stopniu zaawansowania spraw w Urzedzie
Miejskim oraz gminnych jednostkach organizacyjnych”
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W § 8 ust. 3 dodaje sig pkt 87 o tresci »Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i
zaleglosciach podatkowych lub stwierdzajacych stan zaleglosci oraz innych”

W § 8 ust. 3 dodaje si¢ pkt 88 o tresci »Spisywanie zeznan §wiadkow”

W § 8 ust. 3 dodaje sie pkt 89 o tresci »pomoc w wypehianiu drukéw, formularzy, pism,
wnioskéw i podan”

W § 8 ust. 3 poprawiono numeracje

§ 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:

1) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacji szk6t i
przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Nowy Dwér Gdanski

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, laczeniem i likwidacja przedszkoli, szkét
oraz do ich wygasniecia gimnazjéw

3) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli

4) wspétdzialanie z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w realizacji programu
wychowawczo-dydaktycznego w placéwkach oswiatowych

5) realizacja zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujgcego nadzér
pedagogiczny

6) wspobldziatanie z oswiatowymi organizacjami zwigzkowymi

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja placéwek niepublicznych

8) wspdlpraca z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi w zakresie: opiniowania
wnioskéw o dotacje, czuwania nad prawidtows realizacja zawartych porozumien

9) organizacja sprawnego dowozu do szkét i zapewnienie opieki

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych

11) kontrola realizacji obowigzku szkolnego

12) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem lub odwolywaniem dyrektoréw szkét i
przedszkoli

13) organizowanie pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ 0 awans na
stopiefi nauczyciela mianowanego

14) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o odznaczenie i nagrody dla dyrektoréw szkét i
przedszkoli

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza nauczycielom i
uczniom

16) opracowywanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli

17) ocena kadry kierowniczej szkét

18) nadzorowanie prawidtowego wykorzystanie Srodkéw budzetowych w zakresie zadaf
zwigzanych z referatem

19) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury, oéwiaty, sportu i ekologii

20) organizacja narad, szkolen, Sympozjow

21) czuwanie nad prawidlowa realizacjg uchwat w zakresie zadan zwigzanych z referatem

22) rozpatrywanie pod katem zgodnosci z przepisami zgloszen organizacji imprez masowych,
zgromadzen i zbi6rek publicznych oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie

23) opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
Ministerstwa Edukacji, Ministerstwa F inans6w, Kuratorium Oswiaty, GUS

24) podejmowanie dzialahh w zakresie zapobiegania zjawiskom patologii wéréd dzieci i
miodziezy

25) przygotowywanie decyzji w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia, zasitki
szkolne)

26) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie pracy Referatu

27) opracowywanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym



28) kontrola prawidtowej realizacji zakupu wyprawek szkolnych

29) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej

30) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji 0s6b posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

31) Wspblpraca z organami Panstwowej Inspekcji Handlowej, Komisja ds. Profilaktyki i
Rozwigzania Problemoéw Alkoholowych, Organizacjami Konsumenckimi, Pafstwows
Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng, Straza Miejska, Policja i innymi organami
uprawnionymi do kontroli dziatalnosci gospodarczej

32) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii a w
szczegdlnosci koordynacja realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

33) koordynacja realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

34) obsluga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

35) opracowanie analiz i informacji dla Rady Burmistrza wynikajacych z zadan Referatu

36) wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen

37) wydawanie licencji na $wiadczenie ustug transportowych

38) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
przyznawaniem dotacji z budzetu Gminy podmiotom niezaliczonym do sektora finansoéw
publicznych i niedzialajgcym w celu osiagnigcia zysku oraz organizacjom pozytku
publicznego

39) weryfikacja wnioskéw o dotacje z budzetu Gminy skladanych przez przedszkola i szkoty
niepubliczne

40) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dzialalnosci zwigzanej z upowszechnianiem
kultury i sztuki oraz kultury fizycznej

41) inicjowanie rozwoju ustug w zakresie kultury, sportu, turystyki i rekreacji

42) koordynowanie rozwoju obiektéw i urzadzen sportowo - rekreacyjnych oraz turystycznych

43) nadzér nad dzialalnoécia gminnych obiektéw sportowych, Zulawskiego Parku
Historycznego, przystani zeglarskiej w Ostonce

44) nadzorowanie dziatalnosci zwiazanej z funkcjonowaniem instytucji kultury, w tym
prowadzenie ich rejestru

45) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia

46) nadzér nad prawidlowym wykonaniem sprawozdan pdirocznych i rocznych instytucji
kultury w celu przedlozenia ich Radzie

47) koordynacja i nadzor nad realizacjg prac spolecznie uzytecznych

48) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja zadania dotyczacego przyznawania i
wyplaty dodatkéw mieszkaniowych

49) zarzadzanie kryzysowe

50) realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych

51) realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

52) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej

53) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa, w tym wyposazenie i utrzymanie
gminnego magazynu przeciwpowodziowego i OC

54) wspodlpraca z Policja, Panstwowa Straza Pozarng oraz Ochotniczg Strazg Pozarna

55) nadzor nad dzialalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych

56) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu dla strazakéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

57) nadzér nad wykonywaniem prac na cele spoteczne wynikajacych z wyrokow sadéw

58) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata dodatku energetycznego

59) realizacja ustawy o funduszu soteckim

60) realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym agroturystyki



64.

65.

66.

67.

68.

69.

61) organizacja spotkafi wigjskich oraz przeprowadzanie wyboréw Soltysa oraz Czlonkéw
Rady Sofeckiej

62) nadz6r i wspéldziatanie z Miejsko — Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej

63) zapewnienie prawidlowej obstugi petentéw przez Punkt Obstugi Klienta

64) udzielanie kompleksowe;j informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania
spraw, stopniu zaawansowania spraw w Urzedzie Miejskim oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych

65) wydawanie zas$wiadczen o stanie majatkowym i zaleglosciach podatkowych Iub
stwierdzajacych stan zaleglosci oraz innych spraw

66) spisywanie zeznan $swiadkéw

67) pomoc w wypeknianiu drukéw, formularzy, pism, wnioskéw i podari

68) organizacja spotkan Burmistrza

69) prowadzenie rejestru i koordynacja procesu udzielania informacji publicznej

70) nadz6r nad Tablica ogloszei w zakresie terminowosci i przejrzystosci wywieszania
ogloszen

71) wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z wyborami prezydenta RP, wyborami do
parlamentu, wyborami samorzgdowymi, referendum

72) wspolpraca ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i za granica, a takze w
ramach partnerstwa

73) promocja Gminy

74) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem biuletynow

75) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami i uroczystoéciami organizowanymi przez
Burmistrza

76) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowa koordynacja zadan z zakresu rozwoju
spoleczno-gospodarczego Gminy

77) wykonywanie i koordynacja prac nad tworzeniem i realizowaniem dokumentéw
strategicznych dla Gminy

78) opracowywanie we wspélpracy z wlasciwymi jednostkami gospodarczymi kompleksowych
projektow i planéw rozwoju Gminy w poszczegélnych dziedzinach gospodarki

79) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programéw rozwoju Gminy

80) wspélpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, w ktorych Gmina jest cztonkiem

81) koordynowanie zadah i projektéw realizowanych przez Gmine w ramach Obszaru
Metropolitalnego Gdarsk-Gdynia-Sopot

82) prowadzenie serwisow internetowych stuzacych do budowania sieci oraz stosunkéw
spolecznych

83) wspolpraca z mediami

84) budowanie PR urz¢du oraz Gminy

W § 8 ust. 6 pkt 1 skresla si¢: ,,Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim”
W § 8 ust. 6 pkt 5 skresla sie: ,Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim”
W § 8 ust. 6 pkt 7 skresla sig: ,,Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Dworze Gdanskim”
W § 8 ust. 6 pkt 8 skresla si¢: ,Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdariskim”
W § 8 ust. 6 pkt 9 skresla sig: ,,Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Dworze Gdariskim”
W § 8 ust. 6 pkt 10 skresla si¢: ,,Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim”



70. W § 8 ust. 6 pkt 11 skresla sig: ,,Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim”
71. W § 8 ust. 6 pkt 12 dodaje si¢: ,,Referatem Obshugi Jednostek™

§ 8 ust. 6 otrzymuje brzmienie
»Do zadan Referatu Budzetu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie obstugi finansowej i ksiggowej Urzedu i Gminy

udzielanie pomocy Burmistrzowi w zakresie realizacji budzetu

przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu oraz podjecia uchwaty o
absolutorium Burmistrza

uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzety gminy
przygotowanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczo$ci Urzedu i Gminy

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych

prowadzenie ewidencji i aktualizacja warto$ci majgtku Gminy i Urzedu

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i Gminy

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Gminy i Urzedu i rozliczanie inwentaryzacji

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu i

Gminy

11) dokonywanie umorzeni srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla

Urzedu i Gminy

12) biezaca wspolpraca z Referatem Podatkéw i Optat oraz Referatem Obstugi Jednostek™

72. W § 8 ust. 9 dodaje si¢ pkt 13 o tresci ,.koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w
Urzedzie”

§ 8 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i obslugi organéw gminy nalezy:

1)
2)
3)

4

5)
6)
7
8)
9

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow

prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w porozumieniu z
Powiatowym Urzgdem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow

koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie

sporzadzanie sprawozdan statystycznych

nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady

organizacja sesji Rady Miejskiej, w tym:

a) przygotowywanie projektu porzadku obrad

b) powiadamianie Radnych, Sottyséw i gosci

¢) przygotowywanie techniczne sesji

10) obstuga Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ,,sekretariatu” Rady

b) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady, przygotowywanie i
kompletowanie materialéw na posiedzenia komisji, kompletowanie dokumentacji z
pracy Rady

¢) ewidencjonowanie uchwat Rady, publikacja i przekazywanie ich do realizacji

d) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady i interpelacji oraz zapytan radnych Rady
kierowanych do Burmistrza



¢) prowadzenie ewidencji radnych Rady

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg i wnioskow
mieszkaficéw Gminy

12) organizowanie i obstuga narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady lub jego
Wiceprzewodniczacych

13) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w Urzgdzie”

73. W § 8 dodaje sig ust. 10 o tresci:
»Do zadan Referatu Obslugi Jednostek nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci  jednostek
obstugiwanych, w tym w szczegélnosci sporzadzanie:
a) okresowych sprawozdar budzetowych zrealizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych
b) sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan
c) sprawozdan z dochodéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku
d) sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu)
e) innych sprawozdafh wymaganych przepisami prawa
obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki
obstugiwane na wyodrebnionym rachunku
pomoc ikoordynacja w opracowaniu planéw dochodéw iwydatkéw dla
poszczegblnych jednostek obshigiwanych oraz W opracowywaniu zmian w tych
planach wspélnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz biezaca analiza
i kontrola wykonania tych planéw
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
obstuga ptacowa, w tym obshuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegélnoscei:
a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych
naleznosci
b) prowadzenie kart wynagrodze i kart zasitkowych
¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac
d) naliczanie zasitku chorobowego
€) sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS
f) wystawianie zaswiadczeri o zatrudnieniy i wynagrodzeniu dla obecnych
i bylych pracownikéw jednostek obstugiwanych, dla celow emerytalnych i
naliczania kapitatu poczatkowego
prowadzenie i obshiga ksigg rachunkowych jednostek obshigiwanych
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
obsluga informatyczna polegajaca na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania
systemow  teleinformatycznych w jednostkach obstugiwanych w zakresie obshugi
finansowo-ksiegowej”

74. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. I skresla si¢ pkt 6 o tresci ,,w przypadku niecierpigcym zwloki
wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia — czynnosci te wymagaja zatwierdzenia na
najblizszej sesji Rady”

75. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzedu w ust. I w pkt 7 dodaje sig tres¢ ,,Miejskiej”

76. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. I pkt 8 skreéla si¢ ,,terenowym?”



71.

78.

79.

80.

81.

W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. I skresla si¢ pkt 9 o tresci ,,opracowuje plan operacyjny ochrony
przed powodzia oraz oglasza i odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy”
W zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzgdu w ust. I skreéla si¢ pkt 10 o tresci ,,powoluje rzecznika dyscyplinarnego”
W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzedu w ust. I w pkt 11 dodaje si¢ tres¢ ,,Miejska” i ,,Miejskiej”
W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzedu w ust. I pkt 13 skresla sie¢ lit. c, e, f, g o tresci ,,Referatem Spraw
Spolecznych”, ,,Szop” Spétka z o. o. w Nowym Dworze Gdanskim”, ,,ZTBS Spélkg z o. o.
w Nowym Dworze Gdanskim”, ,,CWZ Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim”
W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. I dodaje si¢ pkt 14 o tresci ,,Burmistrz sprawuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia spdtek:

a) ,,Szop” Spotka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim

b) ZTBS Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim

c) CWZ Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim

d) Petla Zutawska Spétka z o.0.

Rozdzial I zalaeznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji
pomiedzy kierownictwem urzedu otrzymuje brzmienie:
»Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) reprezentuje Gming na zewnatrz
2) jest szefem obrony cywilnej
3) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy
4) kieruje biezacymi sprawami Gminy
5) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j
6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji
7) wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady Miejskiej i zadafh gminy okreslonych
przepisami prawa oraz zarzadzen o charakterze wewngtrznym dla pracownikéw Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych
8) wspodldziata z Rada Miejskg oraz komisjami Rady Miejskiej
9) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
a) Zastepcy Burmistrza
b) Sekretarza
¢) Skarbnika
10) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia nastepujacych referatow i
jednostek organizacyjnych:
a) Urzedem Stanu Cywilnego
b) Referatem Organizacji i Rozwoju w zakresie zamdwien publicznych,
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych oraz tworzenia dokumentéw
zwigzanych z rozwojem Gminy
c) Strazg Miejska w Nowym Dworze Gdanskim
d) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim
e) Zulawskim Osrodkiem Kultury
f) Bibliotekg publiczng Miasta i Gminy
g) placéwkami oswiatowymi w Gminie
11) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia spdlek:
e) ,.Szop” Spotka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim
f) ZTBS Spélka z o. 0. w Nowym Dworze Gdaniskim



g) CWZ Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim
h) Petla Zutawska Spétka z 0.0.”

82. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadas i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzgdu w rozdziale III pkt 8 dodaje sig tre§¢ ,,Referatem Spraw Spolecznych
oraz Referatem Organizacji i Rozwoju”

83. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. Il dodaje si¢ pkt 9 o tresci ,,opracowuje projekt Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeb”

84. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu w ust. III dodaje si¢ pkt 10 o tresci ,,nadzoruje sporzadzanie zakreséw
obowigzkéw dla pracownikéw Urzedu przez bezposrednio przetozonych”

Ust. III zalgcznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadain i kompetencji
pomi¢dzy kierownictwem urzedu otrzymuje brzmienie:
sSekretarz Gminy — kierownicze stanowisko urzednicze
Kompetencjei zadania Sekretarza Gminy:
1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika Urzedu
2) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskéw poszczegdinych stanowisk pracy
3) sprawuje nadzdr nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu
4) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz fundusz plac Urzedu
5) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami
6) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza
7) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
8) sprawuje nadzér nad Stanowiskiem ds. kadr i obslugi organéw gminy, Referatem Spraw
Spolecznych oraz Referatem Organizacji i Rozwoju
9) nadzoruje obsluge prawng
10) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z wyborami:
prezydenta RP, do parlamentu, samorzgdowymi, referendami
11) nadzoruje strong internetowa Gminy
12) nadzoruje i koordynuje prowadzenie serwiséw internetowych shizacych do budowania
sieci oraz stosunkéw spolecznych
13) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare
potrzeb
14) nadzoruje sporzadzanie zakreséw obowiazkéw dla pracownikéw Urzedu przez
bezposrednio przetozonych
15) nadzoruje i koordynuje odbywanie praktyk uczniowskich i stazy studenckich

85. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzedu w ust. IV pkt 8 dodaje sie treéé ,,Referatu Obstugi Jednostek”

86. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem urzgdu ust. IV pkt 9 otrzymuje brzmienie ,,petni funkcje gléwnego ksiegowego
jednostek budzetowych Gminy”

Ust. IV zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Podzial zadan i kompetencji
pomigdzy kierownictwem urzedu otrzymuje brzmienie:
»SKkarbnik Gminy - stanowiske z powolania
Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy (gléwnego ksieggowego budzetu):
1) opracowuje projekt budzetu
2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji
3) przekazuje kierownikom referatéw oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu budzetu



4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej

5) realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustawy o podatkach i oplatach lokalnych

6) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzari
pienieznych

7) wnioskuje do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli w zakresie gospodarki finansowe;j
wraz z propozycja skladu zespotu kontrolujacego

8) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnosicig Referatu Budzetu oraz Referatu Obstugi
Jednostek

9) pehi funkcje gtéwnego ksiggowego jednostek budzetowych Gminy”

87. Schemat organizacyjny po zmianach otrzymuje brzmienie jak w zalagczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie od dnia 01 stycznia 2018 roku.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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