Zarzgdzenie Nr 206
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
Z dnia 28 czerwca 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.
z 2019 r., poz. 506), zarzadza sig, co nastgpuje:

Sl

Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdanskim Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 240 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 25 wrzesnia
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nowym
Dworze Gdanskim wraz ze zmianami.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 1.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

§ 1.

1. Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdariskim realizuje zadania:

1) wiasne gminy - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim,

Referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Urzgdu, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz
samodzielne stanowiska pracy lub zespoty,

Kierowniku referatu- nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Komendanta Strazy Migjskiej,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego,

Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy,
Radzie - nalezy przez to rozumieé Rad¢ Miejska w Nowym Dworze Gdarskim,

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmineg Nowy Dwér Gdanski,

10) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika

Gminy i Sekretarza Gminy.

§ 2.

. Pracg  Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sckretarza

i Skarbnika.

Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, zapewniajace
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy oraz prowadzi nadzér
nad dziatalno$cia podlegtych referatow i gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz nadzoruje sprawne funkcjonowanie Urzedu, whasciwe warunki jego dzialania oraz
prac¢ Urzedu.

Skarbnik opracowuje projekt budzetu, dokonuje analiz budzetu sprawuje kontrole finansowg i w
tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych. Skarbnik jest jednoczesnie
gléwnym ksiegowym.

§3.

W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
Czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia cfektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewnetrzna.
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Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone zadania kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wilasne i swojego srodowiska. Sa bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianym jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

4. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi,

§ 4.
1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Administracji i Spraw Spotecznych - RASS
2) Referat Strategii i Rozwoju - RSR
3) Referat Infrastruktury i Srodowiska - RIS
4) Referat Majatku Komunalnego - RMK
5) Referat Budzetu -RB

6) Referat Podatkdw i Optat - RPO
7) Referat Obstlugi Jednostek -ROJ
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC
9) Straz Miejska -SM
10) Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi organéw gminy - KR
11) Samodzielne stanowisko ds. zarzagdzania kryzysowego -ZK
12) Zastgpca Burmistrza -ZB
13) Skarbnik Gminy - SKB
14) Sekretarz Gminy - SEKR

2. Symbole oznaczajgce komorki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegblnych Referatow i stanowisk, np. RASS.123.77.2019.JM (RASS — oznaczenie komorki
organizacyjnej, 123 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 77 — kolejny nr sprawy, wynikajgcy
ze spisu spraw, 2019 — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela, IM
— inicjaty imienia i nazwiska pracownika, ktéry prowadzi sprawe.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje
Burmistrz w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§5.

W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Administracji i Spraw Spotecznych — funkcje tg pelni Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Referatu Strategii i Rozwoju,

3) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska,



4) Kierownik Referatu Majgtku Komunalnego,
5) Kierownik Referatu Budzetu,

6) Kierownik Referatu Podatkdw i Oplat,

7) Kierownik Referatu Obstugi Jednostek,

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Komendant Strazy Miejskie;j.

§ 6.

Referaty prowadzg sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

§7.

Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami dziatajgcymi na terenie Gminy,

4) wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji - zgodnie z wlasciwoscia,

6) opracowywanie propozycji do strategii rozwoju Gminy w zakresie swego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady sesji Rady i zarzadzen Burmistrza
w zakresie swoich kompetencji,

9) realizacja uchwal w zakresie zadan zwigzanych z referatem,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych,

11) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace szybkie
i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

12) przygotowywanie danych do projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego realizacji
w zakresie swojej dziatalnosci,

13)nadzorowanie prawidlowego wykorzystanie $rodkéw budzetowych w zakresie zadafi
zwigzanych z referatem,

14)rozliczanie finansowo-rzeczowe dotacji, pozyczek 1 kredytdw oraz innych Srodkow
otrzymanych na zadania realizowane w zakresie wlasciwosci referatu,

15) nadz6r nad realizacjg zadan przez podmioty, ktérym udzielono dotacj¢ z budzetu Gminy oraz
rozliczenie tych dotacji,

16) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy na podstawie faktur VAT,

17) rozliczanie zrealizowanych inwestycji i przekazywanie ich do uzytkowania,

18) stosowanie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
RODO w biezace] pracy referatu,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

20) stosowanie przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

21) prowadzenie kontroli w zakresie zadan nalezacych do ich kompetencji,

22) wykonywanie zadan obronnych,

23) realizacji zadan wynikajgcych z innych przepisow prawa,

24)realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza.



§ 8.

Do podstawowego zakresu dzialania poszezeg6lnych referatéw nalezy w szczegolnosci:

1. Do zadan Referatu Administracji i Spraw Spolecznych nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

2) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

3) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

4) prowadzenie kancelarii ogélnej - sekretariatu Burmistrza,

5) prowadzenie ksigzki kontroli zewn¢trznych Urzedu,

6) organizacja spotkan i narad Burmistrza,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

8) prowadzenie archiwum Urzedu,

9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu,

10) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikdw obstugi,

11) koordynacja obstugi prawne;j,

12) nadz6r oraz wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
oraz RODO,

13) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnoéci w zakresie organizacji szkot
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Nowy Dwoér Gdanski,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, tgczeniem i likwidacja przedszkoli, szkét oraz
do ich wygasniecia gimnazjow,

15) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

16) wspbtdziatanie z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny w realizacji programu
wychowawczo-dydaktycznego w placéwkach o$wiatowych,

17)realizacja zalecen wynikajacych z czynnodci nadzoru organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny,

18) wspoldziatanie z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja placowek niepublicznych,

20) wspolpraca z niepublicznymi placéwkami o$wiatowymi w tym weryfikacja wnioskow o
dotacje z budzetu Gminy skladanych przez przedszkola i szkoly niepubliczne,

21) organizacja sprawnego dowozu do szkot i zapewnienie opieki,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych,

23) kontrola realizacji obowigzku szkolnego,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem lub odwotywaniem dyrektorow szko6t
i przedszkoli,

25) organizowanie pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sig¢ o awans na
stopief nauczyciela mianowanego,

26) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o odznaczenie i nagrody dla dyrektorow szkot
i przedszkoli,

27)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza nauczycielom
1 uczniom,

28) opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

29) ocena kadry kierowniczej szkol,

30) opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
Ministerstwa Edukacji, Ministerstwa Finanséw, Kuratorium O$wiaty, GUS i innych
instytueji,

31)podejmowanie dziatahi w zakresie zapobiegania zjawiskom patologii wsréd dzieci
i mtodziezy,

32) wspéldziatanie z MGOPS w organizowaniu pomocy spotecznej dla najubozszych uczniow,

33) przygotowywanie decyzji w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia, zasitki
szkolne) do dnia 31 sierpnia 2019 1.,

34) opracowywanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym,



35) koordynacja i nadzér realizacji zakupu wyprawek szkolnych,

36) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

37) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji osob posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

38) Wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Handlowej, Komisjg ds. Profilaktyki
i Rozwigzania Probleméw Alkoholowych, Organizacjami Konsumenckimi, Pafnstwowg
Stacja  Sanitarno-Epidemiologiczng, Strazg Miejskg, Policja i innymi organami
uprawnionymi do kontroli dziatalno$ci gospodarczej,

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

40) koordynacja realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

41) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

42) obstuga Zespotu ds. Przeciwdziatania Narkomanii,

43) wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen,

44) rozpatrywanie pod katem zgodno$ci z przepisami zgloszen organizacji imprez masowych,
zgromadzen i zbiorek publicznych oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

45)wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z przyznawaniem dotacji z budzetu Gminy podmiotom niezaliczonym do sektora finansow
publicznych 1 niedziatajagcym w celu osiggnigcia zysku oraz organizacjom pozytku
publicznego,

46) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnos$ci zwigzanej z upowszechnianiem
kultury, sportu, turystyki i rekreacji,

47)nadzér nad dziatalno$cia gminnych obiektow sportowych, Zulawskiego Parku
Historycznego, przystani zeglarskiej w Ostonce,

48) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z funkcjonowaniem instytucji kultury, w tym
prowadzenie ich rejestru,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

50) nadz6r nad prawidtowym wykonaniem sprawozdan potrocznych i rocznych instytucji kultury
w celu przedlozenia ich Radzie,

51) koordynacja i nadzor nad realizacjg prac spotecznie uzytecznych i prac spotecznych (wyroki
sadowe),

52)realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,

53) wspolpracy z Policjg, Panstwowa Strazg Pozarng i Ochotniczg Straza Pozarng,

54) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych

55)prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu dla strazakow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

56) realizacja zdan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

57) organizacja spotkan wiejskich oraz przeprowadzanie wyboréw Sottysa oraz Czlonkoéw Rady
Soteckie;,

58)realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym agroturystyki,

59) nadzor nad pracg i wspotdziatanie z Miejsko - Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej,

60) zapewnienie prawidlowej obstugi petentdéw przez Punkt Obstugi Klienta,

61) prowadzenie rejestru i koordynacja procesu udzielania informacji publicznej,

62)udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania
spraw w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

63) wydawanie zaswiadczen,

64) spisywanie zeznan swiadkdw,

65) prowadzenie Tablicy Ogtoszen,

66) prowadzenie zadan zleconych zwigzanych z wyborami prezydenta RP, parlamentu,
europarlamentu, wyborami samorzgdowymi i referendami,



67) wspdlpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi,

68) wspolpraca zagraniczna,

69) promocja gminy,

70) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacja spoteczna,

71) budowanie korzystnego wizerunku Gminy, Burmistrza i Rady,

72)nadzorowanie, koordynowanie imprez i uroczystosci organizowanych pod patronatem
Burmistrza,

73) organizowanie imprez i uroczystosci,

74) administrowanie sieciag komputerowa i oprogramowaniem,

75) nadzor nad systemem fgcznosci,

76) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

77)nadzér nad strong internetowg Gminy,

78) wspdlpraca z mediami,

79) budowanie PR urzedu oraz Gminy.

Do zadan Referatu Strategii i Rozwoju nalezy:

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

2) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

3) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z jednostkami samorzadu i lokalnymi
organizacjami w ramach wspolpracy,

4) udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

5) przygotowywanie aplikacji i wystepowanie o zewnetrzne $rodki finansowe,

6) nadzor nad realizacja zaakceptowanych projektéw,

7) monitorowanie i rozliczanie realizowanych i zakonczonych projektéw w powigzaniu
z zawartymi umowami o dofinansowanie,

8) wspdipraca z partnerami w zakresie przygotowywania i realizacji wspdlnych projektow,

9) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programéw rozwoju Gminy,

10) przeprowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych na wniosek kierownikéw referatow,

11) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu zaméwien publicznych,

12) koordynacja procedur zwigzanych z dokonywaniem zamdwien ponizej kwoty okre$lonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

13) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu udzielania zamoéwien publicznych w réznych
trybach okreslonych ustawa o zaméwieniach publicznych,

14) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, w ktérych Gmina jest czlonkiem,

15) koordynowanie zadan i projektéw realizowanych przez Gming w ramach Obszaru
Metropolitarnego Gdansk-Gdynia-Sopot,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowa koordynacjg zadah z zakresu rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy.

Do zadan Referatu Infrastruktury i Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) przygotowywanie nowych terendéw pod inwestycje,

3) wnioskowanie, opiniowanie i programowanie rozwigzan komunikacyjnych uktadu
drogowego Gminy,

4) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplaty planistycznej,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru,

6) opracowanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

7) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych nie wpisanych do rejestru
zabytkow,

8) dbatos¢ o estetyke Gminy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk i nadzér nad ich dziatalnoscia,

10) nadzor nad cmentarzami,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

12) nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie,

13) nadzér nad wystrojem miasta podczas uroczystosci lokalnych i panstwowych,

14) konserwacja i inwestycje w zakresie zieleni miejskiej,

15) opiniowanie lokalizacji reklam,

16) zarzagdzanie drogami i mostami gminnymi wraz z utrzymywaniem wiasciwej nawierzchni
jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciagow pieszych, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgeych,

17) koordynowanie i uzgadnianie prac realizowanych na poszezegélnych ulicach, ciggach
pieszych, placach i zatokach postojowych,

18) organizacja ruchu,

19) przeprowadzanie odbiorow przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

20) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, egzekwowanie od wykonawcow przeprowadzenia
robdt poprawkowych,

21) wydawanie zezwoleni na zaj¢cie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar za zajecie pasa
drogowego,

22) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez) o masie,
nacisku osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem i utrzymaniem o$wietlenia
ulicznego,

24) zlecanie i rozliczanie rob6t zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowami i stanem
faktycznym,

25)realizacja inwestycji kanalizacyjnych,

26)realizacja zagadnien wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i przepisow
wykonawczych,

27) realizacja postanowien ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywana na Srodowisko,

28) realizacja postanowien Ustawy o Ochronie Przyrody,

29) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

30) koordynowanie realizacji programow ochrony srodowiska i gospodarki odpadami, programu
usuwania azbestu,

31) opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie ochrony
srodowiska,

32) nadzér nad gromadzeniem i unieszkodliwianiem odpadow innych niz komunalne,

33)inicjowanie przedsiewzieé¢ zmierzajgcych do zadrzewiania i urzadzania terenéw zielonych,
nadzér nad zalesianiem,

34) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow,

35) programowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony §rodowiska i rozpowszechnianie wiedzy
na ten temat,

36) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drzewostanu na terenie Gminy,

38)wspolpraca z przedsiebiorstwami w zakresie funkcjonowania systemu wodno-
kanalizacyjnego na terenie Gminy,

39) utrzymanie urzadzen sanitarnych (toalety),



40) nadz6r nad realizacjg inwestycji i modernizacji finansowanych z budzetu Gminy,

41) przygotowywanie budzetu dla planowanych inwestycji od strony rzeczowo-finansowej,

42) opracowywanie okresowych programéw i planéw inwestycyjnych oraz sporzadzanie,
sprawozdan z ich wykonania,

43) zlecanie zastgpstwa inwestorskiego i przygotowywanie umow w tym zakresie,

44) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosei
zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami,

45) realizacja proceséw inwestycyjno-remontowych,

46) nadzér nad realizacjg systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w Gminie,

47) wydawanie licencji na $wiadczenie ustug transportowych,

48) prowadzenie dziatan zmierzajacych do poprawy efektywnosci energetycznej i ograniczania
niskiej emisji.

Do zadan Referatu Majgtku Komunalnego nalezy:

1) komunalizacja i nabywanie mienia do zasobéw komunalnych,

2) wywlaszczanie nieruchomosci,

3) przygotowanie opinii w zakresie wylgczen gruntow z uzytkowania rolniczego,

4) wspolpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadkowania stanu
prawnego nieruchomosci,

5) inicjowanie i nadzér nad prawidlowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkéw na terenie
miasta i gminy,

6) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatu nieruchomosci,

7) zlecanie ustalania wartosci cen i optat za korzystanie z nieruchomosci,

8) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad
oraz orzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu,

9) wspotpraca z ksiggami wieczystymi w zakresie majatku gminy,

10) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie majgtku komunalnego,

12) prowadzenie postgpowania zwigzanego z ustaleniem odszkodowania za dziatki gruntu, ktére
przeszty na wilasno$¢ Gminy lub co do ktérych Gmina uzyskala prawo uzytkowania
wieczystego, a takze z tytutu wygasniecia tego prawa,

13) prowadzenie postgpowania dotyczgcego oplaty adiacenckie;j,

14) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i przekazywanie w uzyczenie
nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow,

16) inicjowanie zagospodarowania gruntéw stanowigcych nieuzytki,

17) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawe mienia,

18) aktualizacja 1 naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntu przez osoby
fizyczne i prawne, dokonywanie przypisow,

19) prowadzenie spraw 2z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosé,

20) wspotdziatanie w sprawach dotyczacych likwidacji majatku komunalnego w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

21) ustanawianie stuzebnosci w tym stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach stanowigcych
wlasnos¢ Gminy,

22) prowadzenie zadan z zakresu melioracji i naruszenia stosunkdéw wodnych,

23)realizacja postanowiefi ustawy o podatku akcyzowym,

24) przejmowanie na stan majgtku Gminy nowych, zakonczonych inwestycji,

25) biezacy nadzdr nad stanem majgtku Gminy,

26) biezgca wspolpraca z podleglymi jednostkami w zakresie prowadzonej przez te jednostki
ewidencji majatku,



27) ochrona gruntéw rolnych w zakresie wylaczenia z produkcji rolnej, naliczania optat rocznych
i sprawozdawczosci,

28) uczestnictwo w komisjach szacowania szkod w rolnictwie,

29) skfadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci w zakresie mienia komunalnego,

30) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

31) realizacja innych postawien ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami,

32)realizacja ustawy o wiasnosci lokali,

33)realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie
kodeksu cywilnego,

34) eksploatacja budynkéw komunalnych i lokali stanowigcych wiasno$é¢ gminy,

35)utrzymanie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego budynkdw i ich otoczenia,

36) kontrola realizacji zawartych umow z przedsiebiorstwami specjalistycznymi w zakresie
dostawy mediow i eksploatacji zasobu mieszkaniowego oraz lokali uzytkowych,

37) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynkéw komunalnych,

38) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych,

39) prowadzenie spraw windykacyjnych w zakresie zasobu lokalowego,

40)kontrola 1 nadzor prowadzonych w imieniu Gminy rozliczen ze wspolnotami
mieszkaniowymi,

41) gospodarowanie zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,

42) usuwanie skutkow zdarzen losowych w zasobach mieszkaniowych i uzytkowych,

43) zabezpieczenie pomieszczen zastepczych ofiarom zdarzen losowych,

44) prowadzenie spraw niclegalnych zaje¢ w zasobach Gminy,

45) nadzér wilascicielski nad spétkami, w ktérych udziaty posiada Gmina.

. Do zadan Referatu Budzetu nalezy:

1) zapewnienie obstugi finansowej i ksiggowej Urzedu i Gminy,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w zakresic realizacji budzetu,

3) przygotowanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu oraz podjecia uchwaty
o absolutorium Burmistrza,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

5) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostki i organow Gminy, w tym m, in.
kontrola i analiza formalna sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny finansow publicznych,

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan oraz zbiorczych sprawozdan jednostek
budzetowych i instytucji kultury,

7) analiza plandéw finansowych i ich realizacji pod katem naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych,

8) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) koordynowanie centralizacji podatku VAT i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) prowadzenie ewidencji i aktualizacja wartosci majatku Gminy i Urzedu,

12) prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy i Urzedu,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku Gminy i Urzedu i rozliczanie inwentaryzacji,

14) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Gminy
1 Urzedu,

15) dokonywanie umorzen srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dla
Gminy i Urzedu,

16) obstuga placowa pracownikow urzedu oraz innych umoéw, w tym obstuga spraw dotyczaca
wynagrodzen, a w szczegolnoscei:

a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,



c) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,
d) naliczanie zasitku chorobowego,
e) sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,
f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow urzedu, dla celéw emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego,
17) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,
18) biezaca wspdlpraca z Referatem Podatkéw i Optat oraz Referatem Obstugi Jednostek.

. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie optaty skarbowej,

3) biezace dokonywanie zmian w wymiarze i prowadzenie postepowan podatkowych,

4) ksiggowanie decyzji wymiarowych,

5) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowe] w zakresie podatkow i oplat, niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilno-prawnych z wylgczeniem oplat z tytutu
najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6) prowadzenie egzekucji w zakresie podatkéw i oplat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilno-prawnych z wylgczeniem optat z tytutu najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

7) gromadzenie oraz przechowywanie i badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie powszechnosci i prawidtowosci
opodatkowania,

9) przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzku referatu,

10) prowadzenie postgpowan w zakresie stosowania ulg uznaniowych,

11) prowadzenie postgpowan w zakresie zwolnieni i ulg podatkowych,

12) rozliczanie i nadzér nad inkasentami podatkow i optat,

13) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosei w systemie informatycznym dla potrzeb
wymiaru i poboru podatkow,

14) realizacja ustawy o pomocy dla przedsiebiorcéw w zakresie zadan referatu,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o izbach rolniczych.

. Do zadan Referatu Obslugi Jednostek nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych,
w tym w szczegdlnosci sporzadzanie:

a) okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych,

b) sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan,

¢) sprawozdan z dochodéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku,

d) sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu),

e) innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

2) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki obstugiwane na
wyodrgbnionym rachunku,

3) pomoc i koordynacja w opracowaniu planéw dochoddéw i wydatkéw dla poszczegdlnych
Jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian w tych planach wspdlnie
z dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz biezgca analiza i kontrola wykonania tych
planow,



4) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,
5) obstuga ptacowa, w tym obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzeni i innych naleznosci,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,

d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikoéw jednostek obstugiwanych, dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu
poczatkowego,

6) prowadzenie i obstuga ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych,
7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego naleza zadania wynikajgce z prawa o aktach stanu

cywilnego oraz z kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczegélnosci:

1) Rejestracja narodzin, matzenstw i zgonow,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego w wersji
elektronicznej i papierowe;j,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadezen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego i Prawa o aktach stanu cywilnego,

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

7) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa oraz o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

8) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg oraz urzedami i placéwkami
panstw obcych, dotyczacej rejestracji stanu cywilnego,

9) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych i wydawanie decyzji w oparciu o przepisy
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego,

10) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajgcych i wydanie decyzji dotyczacych zmian imion
1 nazwisk,

11) przekazywanie 100 i 80 letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

12) przygotowanie jubileuszy pozycia matzenskiego i urodzin,

13) prowadzenie spraw zwigzanymi z dowodami osobistymi,

14) prowadzenie ewidencji ludnosci,

15) wydawanie poswiadczen o zameldowaniu,

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych,

17) udzielanie informacji adresowych,

18) sporzgdzanie wykazéw z ewidencji ludno$ci na rzecz instytucji publicznych,

19) prowadzenie rejestru wyborcow,

20) realizacja zadan wynikajaca z prowadzenia Karty Duzej Rodziny.

. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona tadu i porzadku w miejscach publicznych,

2) ochrona mienia komunalnego,

3) kontrola ruchu drogowego,

4) kontrola prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), o$wietlenia ulic i
posesji, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw o$wietleniowych oraz
estetyki napisow reklam, miejsc plakatowania,



10.

11.

D)

2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

5) kontrola przestrzegania przepiséw sanitarno-porzadkowych, ochrony srodowiska oraz
przeciwpozarowych i wspotdziatanie w tym zakresie z wlasciwymi organami,

6) sprawdzanie wykonywania zadan i obowigzkow przez administratordéw i gospodarzy doméw,

7) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta i gminy prac inwestycyjno-
remontowych,

8) oddzialywanie na stuzby i osoby bezposrednio odpowiedziaine za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych i ochrony $rodowiska,

9) informowanie o zauwazonych awariach sieci cieptowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej, energetycznej, gazowej,

10) informowanie Policji o uyjawnionych przestepstwach,

11) dowozenie lub doprowadzenie do komendy Policji 0séb nietrzezwych, jezeli pozostawienie
ich bez opieki zagrazatoby ich zyciu lub zdrowiu a w inny sposob nie mozna unikng¢ tego
zagrozenia lub ktére swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,

12) udzielanie asysty i pomocy innym instytucjom,

13) kontrola stref ptatnego parkowania.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i obshugi organéw gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych,

2) przeprowadzanie procedury naboru pracownikow,

3) organizowanie i koordynowanie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

5) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie,

6) obstuga Rady i jej komisji,

7) organizacja sesji Rady,

8) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

9) przygotowywanie i nadzdr nad zawartymi innymi umowami niz umowy o prace.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzenia kryzysowego nalezy:

opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjne;
i sprawozdawczej z zakresu reagowania kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej oraz
ochrony przeciwpozarowe;j,

planowanie i koordynowanie dziatanh Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci
o wszelkich zagrozeniach,

organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komorek organizacyjnych
Urzedu, gminnych formacji obrony cywilnej i ich funkcjonowania w sytuacji kleski zywiolowe;j
lub wystgpienia zdarzenia zagrazajacego zyciu, zdrowiu i mieniu spolecznosci gminnej,

koordynowanie przedsiewzieé planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuacji ludnosci,

koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkow i dobr kultury na
wypadek zagrozenia,

realizowanie przedsiewzigé zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obronnosei, obrony cywilne;
i akcji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych panstwa oraz wynikajacych z zadan
realizowanych przez Burmistrza,

planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Burmistrza zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,



9) wspdlpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gdansku, Starostwem Powiatowym i sgsiednimi gminami w zakresie
zarzadzania kryzysowego, planowania i organizowania przygotowan obronnych i obrony
cywilnej,

10) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami strazy pozarnej, policji, strazy granicznej i wojska w
zakresie planowania, przygotowania i realizacji zarzadzania kryzysowego, zadan obronnych
1 obrony cywilnej,

11) prowadzenie ewidencji:
a) decyzji burmistiza dotyczacych swiadczen rzeczowych 1 osobistych;

b) protokolow przeprowadzonych kontroli,

12) koordynowanie i przygotowywanie oraz ciggta aktualizacja dokumentow z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej,

13) realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

14) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej,

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

16) kwalifikacje wojskowe,

17) reklamowanie od czynnej stuzby wojskowe.

§ 9.

Pracownicy Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do wykonywania zadan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych okreslonych w § 8 niniejszego regulaminu oraz innych czynnosci wynikajgcych z zadan
wykonywanych przez Gming zgodnie z zachowaniem obowigzujgcych przepisdéw prawa oraz zgodnie
z zasadg najwyzszej starannosei.

§ 10.

1. Kierownicy referatdéw odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatéw petnig nadzér nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikéw.

3. Kierownicy odpowiedzialni sg za biezgcg aktualizacje zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw.

4. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska odpowiadajg za realizacje przepiséw dotyczacych
kontroli zarzadczej i dokonujg zgodnie z przyjetymi dokumentami analizy ryzyka.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§11.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu okresla zatgeznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12.
Regulamin kontroli wewnetrznej okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 13.

Zasady i1 tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 14.

Zakres obowigzkow kierownikow referatow wobec Rady, jej komisji oraz radnych okresla zatgcznik Nr
4 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



§ 1.

Zasady podpisywania 1 aprobaty pism i decyzji okresla zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 16.

Schemat organizacyjny Urzgdu okresla zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 206

z dnia 28 czerwca 2019 1.

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdaniskim

PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 1. 1. Burmistrz - stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy
0 samorzgdzie gminnym oraz innych przepisow okreslajacych jego status.
2. Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) reprezentuje Gming na zewnatrz,

2) jest szefem obrony cywilne;j,

3) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

4) Jest kierownikiem Urz¢du Stanu Cywilnego,

5) jest organem podatkowym,

6) jest zgromadzeniem wsp6lnikow w Spétce ,,Szop”,

7) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

8) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

9) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

10) wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwal Rady i zadan Gminy okreslonych
przepisami prawa oraz zarzadzen o charakterze wewnetrznym dla pracownikéw Urzedu 1
gminnych jednostek organizacyjnych,

11) wspotdziata z Rada oraz komisjami Rady,

12) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika,
13) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscig nastepujacych referatéw,
samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych:

a) Urzedem Stanu Cywilnego,

b) Referatem Strategii i Rozwoju,

¢) Strazg Miejska w Nowym Dworze Gdanskim,

d) stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego,

¢) Miejsko-Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze

Gdanskim,

f) Zutawskim Osérodkiem Kultury,

g) Bibliotekg publiczng Miasta i Gminy,

h) placowkami oswiatowymi w Gminie,

14) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnodcia spotek:

a) ,,Szop” Spotka z 0. 0. w Nowym Dworze Gdanskim,
b) ZTBS Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim,
¢) CWZ Spétka z o. 0. w Nowym Dworze Gdanskim,
d) Petla Zutawska Spotka z o.0.

§ 2. 1. Zastepca Burmistrza - stanowisko z powotania-wykonuje zadania powierzone przez
Burmistrza.

2. Kompetencje i zadania Zastepcy Burmistrza:



1) zastgpuje Burmistza w czasie jego nieobecnosci wykonujac zadania przewidziane w jego
kompetencjach,
2) w ramach powierzonych zadan sprawuje nadzér nad dziatalnoécia nastepujacych
referatow:
a) Referatem Majgtku Komunalnego,
b) Referatem Infrastruktury i Srodowiska,
3) wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swego dziatania.

§ 3. 1. Sekretarz Gminy — kierownicze stanowisko urzednicze.
2. Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy:
1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika Urzedu,
2) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskéw poszezegolnych stanowisk pracy,
3) sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacja pracy Urzedu,
4) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz fundusz ptac Urzedu,
5) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
6) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza,
7) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,
8) sprawuje nadzér nad stanowiskiem ds. kadr i obshugi organéw gminy,
9) kieruje Referatem Administracji i Spraw Spolecznych,
10) opracowuje  projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go
w miar¢ potrzeb,
1) nadzoruje sporzadzanie zakresow obowiazkéw dla pracownikéw Urzedu przez
bezposrednio przetozonych,
12) nadzoruje dziatalno$¢ legislacyjng Gminy,
13) rejestruje i przechowuje dokumentacje z kontroli,
14) odpowiada za obieg dokumentéw w Urzedzie,
15) nadzoruje przebieg wyboréw powszechnych i samorzadowych,
16) wspotdziata z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swego dzialania.

§ 4. 1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania
2. Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu):
1) opracowuje projekt budzetu,
2) sprawuje nadzor w imieniu Burmistrza nad realizacja budzetu,
3) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,
4) przekazuje kierownikom referatéw oraz  kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu budzetu,
5) sprawuje nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
6) realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustaw podatkowych i innych,
7) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé —powstanie zobowigzan
pienigeznych,
8) wnioskuje do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli w zakresie gospodarki finansowej
wraz z propozycjg skladu zespotu kontrolujgcego,
9) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Budzetu, Referatu Podatkéw i
Optat oraz Referatu Obstugi Jednostek,
10) petni funkcje glownego ksiggowego organu i jednostek budzetowych Gminy.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 206

z dnia 28 czerwca 2019 .

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdafiskim

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1. Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim, zwany
dalej regulaminem, okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej
przez:

1) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika - w sprawach
funkcjonowania Urzedu,

2) pracownikéw Urzedu na wniosek Burmistrza - w sprawach zwigzanych
z dzialalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych oraz Urzedu,

3) kierownikow referatow w stosunku do ich podwiadnych.

§ 2. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez 0s6b
za nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 3. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami
(normami, przepisami itp.); w czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majgtkowych oraz
prawidlowo$é ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami,

3) kontroli nastgpnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane. Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu,
kontrolujgcy opatruje go podpisem i datg.

§ 4. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentoéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
okreslajacymi zaréwno sposéb sporzgdzania i konfrontacji dokumentow, jak
i opracowywania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,



3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich  operacji  gospodarczych z trescia badanych  dokumentow
1 obowigzujacymi przepisami.

§ 5. 1. Kontrole przeprowadzane sg na biezaco lub na zlecenie w sposéb wyrywkowy.
2. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.
§ 6. Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn i skutkdw,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia,

§ 7. 1. Kontrolujgcy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokét z kontroli. Protok6t winien byé
zakonczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§ 8. Kontrolujgcy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 9. Na zadanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng, pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiagzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni od otrzymania
protokotu pisemnych wyjasnien w przypadku stwierdzenia takiej konieczno$ci.

§ 11. Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana i przechowywana przez Sekretarza Gminy.



Zatgeznik Nr 3 do Zarzagdzenia Nr 206

Z dnia 28 czerwca 2019 1.

Burmistrza Nowego Dworu Gdarskiego

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdafiskim

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza jako
kierownika Urzgdu, zwanych dalej projektami aktéw prawnych oraz sposobu ich realizacji.

§ 2. Projekty aktow prawnych przygotowujg kierownicy referatow na polecenie Burmistrza badz
z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§ 3. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowal sie nastgpujgcymi
podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcym aktualnie w danej
dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawieraé postanowienn wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie,

4) ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§ 4. 1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé wedtug "Zasad techniki prawodawczej”,
ktére przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania w praktyce referatow.

2. W szczegolnosei:

1) ukiad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwigzta bez powtorzen
oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslefn jezykowych
i zwrotow technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie
okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

3) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazow
1 okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 5. Projekty aktow prawnych powinny skladaé sie z:

1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.

§ 6. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ sie z nastepujgcych czesci podawanych
w oddzielnych wierszach w kolejnosci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr ... lub zarzadzenie nr ... ),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada, Burmistrz),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktdrg okresla sie przy podejmowaniu aktu, w stownym jednakze
brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowegor.", dla oznaczenia stowa "roku"),

4) zwiezlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie uchwalenia
budzetu Gminy Nowy Dwor Gdanski na 2019 rok).



§ 7. 1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekeie aktu prawnego bezposrednio po
tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie okreslen: Na podstawie .. rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia .... r. w sprawie ... (Dz. U. z ..., poz. ... p6z. zm.) Rada Miejska uchwala,
Burmistrz zarzadza, co nastepuje.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powotaé odpowiednie przepisy prawne przez podania konkretnego
artykutu (paragrafu, ustgpu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzgdzenia,
zarzgdzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.,) stanowigcego podstawe prawng do wydania danego
aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego ogloszenia oraz numeru i pozycji organu
promulgacyjnego.

§ 8. 1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawieraé:

1) osnowe. tj. wiasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie - w miare potrzeby - przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju,
daty 1 tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byl opublikowany
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego -roku wydania i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowa¢ klauzuli dotyczace]
nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miarg potrzeby - sposobu ogloszenia.

2. Tres¢ projektow uchwal i zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy kazde
samodzielne postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Paragrafy mogg by¢ dzielone na
ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabska z kropks; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,

2) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze
kazdy punkt i litere pisze si¢ od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy nastepujace skroty:

1) dla artykutu — art.
2) dla paragrafu - §
3) dlaustepu - ust
4) dla punktu - pkt
5) dla litery - lit.

§ 9. 1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektow aktdéw nalezy zalgczy¢ sporzadzone
na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly
i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce za potrzebg
1 celowoscig wydania danego aktu oraz wskazal w razie potrzeby przewidywane efekty
1 nastepstwa finansowe i poda¢, czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych
w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie miasta.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§ 10. 1. W przypadkach, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepiséw lub gdy wymaga tego
charakter 1 waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodnié z whasciwymi
komisjami stalymi Rady oraz innymi zainteresowanymi instytucjami.



2. Jezeli projekt zawiera postanowienia nakladajace na inne referaty organy lub instytucje
okreslone obowigzki, nalezy uzyska¢ - w takim przypadku, uzgodnione stanowisko
zainteresowanych jednostek.

3. W szczegolnosci projekty powinny byé uzgodnione:

1) z Sekretarzem - w sprawach o charakterze organizacyjnym,
2) z Burmistrzem i Zastgpca Burmistrza wg kompetencji,
3) ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyla projekt do
zainteresowanych osob lub jednostek, okreslajgc termin w jakim osoby lub jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane osoby lub jednostki zamieszczaja na oryginale uzasadnienia
badZ zglaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawey.

§ 11. 1. Po dokonaniu uzgodnien projekt uchwaty wraz z dowodami uzgodnien przedktada sie za
posrednictwem Sekretarza, radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania.

2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty uchwat Sekretarz przedktada Burmistrzowi.
§ 12. 1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze:

a) prowadzonym przez stanowisko ds. kadr i obshugi rady w przypadku uchwat,
b) prowadzonym przez referat Administracji i Spraw Spotecznych w przypadku zarzadzen.

2. Referaty obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych
dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

§ 13. 1. Pracownik na stanowisku ds. kadr i obstugi rady przesyta uchwaty Rady w ciagu 7 dni
od daty ich podjecia Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwate budzetows i uchwale w sprawie
absolutorium, oraz inne uchwaly Rady objete zakresem nadzoru do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

2. Kierownik referatu sporzadzajacego Zarzadzenie Burmistrza jest zobowiazany do przekazania
podpisanego dokumentu instytucji zewnetrznej, jesli tego przepisy wymagaja.

3. Przepisy gminne oglasza si¢ poprzez ich wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu i umieszcza
si¢ w BIP za co odpowiada Sekretarz Gminy.
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 206

z dnia 28 czerwca 2019 1.

Burmistrza Nowego Dworu Gdariskiego

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Migjskiemu w Nowym Dworze Gdanskim

ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKOW REFERATOW WOBEC RADY,
JEJ KOMISJI ORAZ RADNYCH

§ l. 1. Kierownicy Referatow:

1) opracowuja na polecenie Burmistrza i jego Zastepcy materialty na sesj¢ Rady
w przypadku, gdy wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia
okreslonej sprawy na sesji,

2) udzielaja szczegdlowych informacji zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego.

2. W przypadku, gdy przygotowaniem materialow na sesje zainteresowanych jest kilka referatow,
Burmistrz lub jego Zastepcy wyznaczajg referat wiodacy, ktory odpowiedzialny jest za catos¢
spraw zwigzanych z opracowaniem materiatdw na sesje.

§ 2. Materiaty na sesj¢ powinny by¢ opracowywane pod nadzorem Burmistrza lub nadzorujgcych
Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz uzgodnione z zainteresowanym dang sprawg
referatem.

§ 3. Materialy na sesje wraz z projektami uchwal zaopiniowanymi przez radc¢ prawnego
kierownik wlasciwego referatu przekazuje Sekretarzowi celem przedstawienia ich Burmistrzowi
do akceptacji. Projektu uchwat pracownik merytoryczny wprowadza do systemu. Po przyjeciu
materialéw przez Burmistrza i skierowaniu ich do Przewodniczacego Rady, powielanie ich oraz
rozestanie radnym i osobom zainteresowanym nalezy do stanowiska ds. kadr i obstugi organéw
gminy.

§ 4. Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania
z jego wykonania regulujg odrebne przepisy.

§ 5. Wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych przedktada si¢ Burmistrzowi celem
wydania dyspozycji.

§ 6. Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania opracowujg kierownicy referatow
i przedktadajg je do podpisu Burmistrzowi.

§ 7. O sposobie zatatwienia wniosku, interpelacji nalezy powiadomi¢ komisje lub radnego
najpézniej w ciggu 14 dni od otrzymania, natomiast na zapytanie w terminie 7 dni.

§ 8. Stanowisko nieuwzgledniajagce wniosku, interpelacji lub zapytania powinno by¢
szczegotowo uzasadnione.

§ 9. Odpowiedzi na wnioski komisji dorecza sie wiasciwej komisji natomiast odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnego - dorecza sie Przewodniczgcemu Rady oraz radnemu
skladajacemu interpelacje lub zapytanie.

§ 10. Nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem wnioskow, interpelacji
1 zapytan sprawuje Sekretarz.

§ 11. W przypadkach, gdy zachodzi konieczno$é zasiegnigcia opinii Rady wynikajgcej
z przepisow, kierownik referatu przygotowuje odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty
wystgpien, aktow prawnych itp.).



§ 12. Materialy przekazywane komisji w celu zaopiniowania podlegaja akceptacji przez
Burmistrza lub odpowiednio Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

§ 13. Przekazywanie materiatow komisji - za posrednictwem pracownika ds. kadr i obstugi
organéw gminy powinno nastgpowacé w terminie umozliwiajacym ich odpowiednie rozpatrzenie
1 wyrazenie opinii.

§ 14. Kierownicy referatdéw zobowigzani sg na wniosek Burmistrza lub jego Zastepcy
uczestniczy¢ w sesjach Rady. Kierownicy referatéw na wniosek Burmistrza lub jego Zastepcy
obowigzani sg bra¢ udziat osobiscie w posiedzeniach komisji Rady oraz udzielaé komisjom
1 radnym pomocy w realizacji ich zadan.



Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 206

z dnia 28 czerwca 2019 .

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Nowym Dworze Gdanskim

ZASADY PODPISYWANIA I APROBATY PISM | DECYZJI
§ L. 1. Burmistrz podpisuje:

1) wystgpienia do wladz centralnych, Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego, Wojewody
Pomorskiego,

2) decyzje i pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza przepisami regulaminu
organizacyjnego oraz przepisami odrebnych ustaw lub majacych ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza jego kompetencje okreslone w zatgczniku Nr 1 Podziat
zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu - przejmuje odpowiednio Zastepca
Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz podpisujg odpowiednie dokumenty i pisma
dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podzialem zadan.

§ 2. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika referatu. Ponadto dokumenty te powinny uzyska¢ aprobate sprawujgcego
nadzér nad referatem odpowiednio Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

2, Kopie dokumentow przedstawionych do podpisu Burmistrzowi, a w szczeg6lnosci
sprawozdania, analizy i inne materiaty o zasadniczym znaczeniu powinny zawieraé: nazwisko i
stanowisko stuzbowe pracownika, ktory materiat opracowat, podpisy kierownika referatu ktory
materiat opracowat.

§ 3. 1. Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika
lub Sekretarza podpisujg kierownicy referatow.

2. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatéw lub stanowisk.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepea podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich dziatania.

§ 4. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma oraz pracownik
wstepnie akceptujgcy ten projekt zaopatrujg kopie pisma swoim podpisem lub ustalonym
skrotem umieszezonym z lewej strony tekstu.
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