Zarzadzenie nr 130/2018
Wajta Gminy Potegowo
z dnia 20.08.2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Potegowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn., Dz.U. z2018 r.,
poz. 994 z pézn. zm.) nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Potegowo

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Potggowo zwany dalej Regulaminem, okrela:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Potggowo, zwanego dalej Urzedem,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdéw i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Potggowo,

urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Potggowo,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Potggowo,

wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, zastgpcy
kierownika urzedu stanu cywilnego, kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wéjta Gminy Potegowo, Zastgpcg Wojta Gminy Potggowo, Sekretarza Gminy Potegowo,
Skarbnika Gminy Potegowo, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Potegowie, Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Potegowie, Kierownika Referatu w Urzgdzie Gminy
Potggowo,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1 Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Potgegowo.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Potegowo.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach ustalonych przez woéijta.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w dni powszednie wolne od pracy.

Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wlasne gminy wynikajace z ustawy,

zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej,

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina a jednostkami samorzadu terytorialnego lub
organami administracji rzadowej,

pozostale, w tym okreélone statutem, uchwalami rady i zarzadzeniami wéjta.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnoéci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
wnioskow i petycji,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organow
gmmys

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji,
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8)

9)

prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial IT1

ORGANIZACJA URZEDU
§ 7. Struktura stanowisk i liczba etatow
Lp. Stanowiska kierownicze (symbol) | Komorki organizacyjne Stanowiska (symbol) Wymiar
: (symbol) etatow
1. 1 Wojt (WG) 1,0
2, 1 Z-ca Wojta (WW) 0,0
3. | Sekretarz (SG) 1,0
4, | Skarbnik (S) 1,0
5. {Kierownik USC (USC) 1,0
6. | Zastepca Kierownika USC (USC1) 1/8
7. | Kierownik Referatu Inwestycji, 1,0
Gospodarki Przestrzennej i Zaméwien
Publicznych (ZP)
8. | Kierownik Referatu Nieruchomosci, 1,0
Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa(NSR)
9. | Kierownik Referatu Pozyskiwania 1,0
Funduszy i Promocji Gminy(UE)
Referat Finansowy (FN) ds.
10. ksiggowosci budzetowej (FN1) 1,0
11 wymiaru podatkéw i optat (FN2) 1,0
12. ksiggowosci podatkowej (FN3) 1,0
13, ksiegowosci budzetowej i srodkéw trwatych (FN4) 1,0
14. ksiggowosci budzetowej i finansow 1,0
gminnych jednostek organizacyjnych (FN5)
15. podatku VAT i obslugi kasy (FN6) 1,0
16. egzekucii, ksiegowos$ci budzetowej i ptac (FN7) 1,0
Referat Inwestycji, Gospodarki | ds.
Przestrzennej i Zaméwiefl
Publicznych(ZP)
17. budownictwa i inwestycji (BGP) 1,0
18. planowania i zagospodarowania 1,0
przestrzennego (PP)
Referat Nieruchomosci, ds.
Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa(NSR)
19. gospodarki komunalnej i obrotu nieruchomosciami 1,0
(GN)
20, rolnictwa, lesnictwa 1,0
i ochrony érodowiska (RLS)
21. utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki 1,0
odpadami (CPO)
Referat Pozyskiwania ds.
Funduszy i Promoc;ji
Gminy(UE)
22, funduszy zewnetrznych, zabytkow i turystyki (PF) 1,0
23, funduszy zewnetrznych, promocji i sportu (PF1) 1,0
Samodzielne stanowiska ds.
24, organizacji i kadr (OK) 7/8
25. obstugi sekretariatu (SK) 1,0
26. obstugi organow gminy (RW) 1.0
27. petnomocnik ochrony informacji niejawnych, 0,5
obronnogci i zarzadzania kryzysowego (OC)
28. dziatalno$ci gospodarczej, bezrobocia i bhp 1,0
(DZG)
29, oswiaty (OS) 1,0
30. obslugi informatycznej (OI) 1,0
Pracownicy obstugi Urzedu
31 pracownik gospodarczy-sprzataczka 1,0
32, konserwator-palacz c.o. 1,0
33. kierowcy 4,0
34, pomoc administracyjna 1,0
35. goniec 1,0
Razem: 35,5

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.




Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnoéci,
2) stuzebnodci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania,
5) jednoosobowego kierownictwa.

§ 10. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani s do $cislego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdw sg obowiazani shuzyé Gminie i Pafistwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 13. 1. Zarzadzanie Urzgdem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed wéjtem za
realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajgcy optymalng realizacje powierzonych
zadan i ponosza za to odpowiedzialnog¢ przed wojtem.

4. Kierownicy referatéw sg bezpoérednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi
oraz odpowiadajg za pracg podlegtych stanowisk w zakresie zgodnego z prawem, terminowego i rzetelnego
wykonywania powierzonych zadan.

5. Kierownika referatu w czasie jego nieobecnoéci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik referatu.
6. Zasady podpisywania pism w Urzedzie okreéla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania obowiagzk6w przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz przez
dyrektordw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Szczegbétowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie wdjta.

§ 15, 1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wspoldziatania miedzy soba w szczeg6lnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadan sytuacjach, praca wykonywana w
Urzedzie moze by¢ §wiadczona na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN W(’)JTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 16. 1. Wojt realizuje zadania okreslone w ustawach oraz wynikajace z innych aktoéw prawnych, a takze zapewnia
wspoldziatanie Urzedu z whasciwymi organami wladz publicznych, a w szczegdlnosci z organami administracji
rzadowej i innymi jednostkami samorzadu.

2. Wajt, jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,
5) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnodci pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow i kadry kierowniczej Urzedu,
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
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8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoécia,

10) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz pracownikow,

11) koordynowanie dzialalnoéci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspélpracy,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanic majgtkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
sekretarza, skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez wdéjta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w  szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
rady.

4. Wéjtowi bezposrednio podlegaja:

1) nieetatowy zastgpca wojta,

2) skarbnik gminy,

3) sekretarz gminy,

4) kierownik referatu inwestycji, gospodarki przestrzennej i zaméwien publicznych,

5) kierownik referatu nieruchomosci, ochrony $rodowiska i rolnictwa,

6) kierownik referatu pozyskiwania funduszy i promocji gminy,

7) kierownik urzedu stanu cywilnego,

8) zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego,

9) samodzielne stanowisko do spraw o$wiaty,

10) pelmomocnik ochrony informacji niejawnych, obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

11) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 17. 1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Pod nieobecnos¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje zastgpca
wojta.
3. Pod nieobecnos¢ wojta i zastepcy wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
sekretarz.
4. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
o ktérych mowa w ust.1.

§ 18. 1. Nieetatowy zastgpca wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznoéci petnienia obowiazkdw przez wijta.
2. Obowiazki zastepcy wojta okresla wdjt w zarzadzeniu o jego powolaniu.

§ 19. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) nadzorowanie przestrzegania Instrukeji kancelaryjnej,
3) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
4) przedkladanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady,
6) wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleghych,
7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezpoérednio mu podlegajacych,
8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
10) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,
11) kierowanie procesem informatyzacji w Urzedzie,
12) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw,
13) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec woéjta z wylaczeniem nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,
14) wykonywanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
15) wykonywanie funkcji Lokalnego Administratora Rél oraz nadzér nad dostepem do SRP,
16) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia wojta.
2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé wéjta i zastepcy wojta.
3. Sekretarzowi gminy bezposrednio podlegaja:
1) samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr,
2) samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
3) samodzielne stanowisko ds. obshugi organéw gminy,
4) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, bezrobocia i bhp
5) samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej,
6) stanowiska pomocnicze.

§ 20. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu i kierownikiem Referatu Finansowego.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadaf Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kontrole i
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nadzér nad dziatalno$cia komérek organizacyjnych realizujacych te zadania.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoscei:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych i
udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowanie projektu budzetu gminy i ukladu wykonawczego budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczoséci budzetowej,

7) nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig opracowania planéw finansowych jednostek i zaktadow
budzetowych oraz srodkow specjalnych,

8) nadzor nad poprawnoécia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki podlegle Radzie Gminy,

9) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podlegtych Radzie Gminy,

10) przygotowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez wéjta w sprawach finansowych,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceni lub
upowaznien wdjta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI I STANOWISKAMI PRACY W URZEDZIE

§ 21. Do wspdlnych zadan nalezy w szczegoInosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc radzie, komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadat,

3) wsp6idziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, KPA, przepiséw
gminnych, stosowanego prawa materialnego,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) opracowywanie projektéw uchwal rady i zarzadzen wojta,

10) bezwzgledne przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) przy udzielaniu zaméwienia publicznego stosowanie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych pod
rygorem poniesienia konsekwencji za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

13) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

14) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia kraju i obrony cywilnej,

15) przestrzeganie i wykonywanie procedur kontroli finansowej obowigzujacych w Urzedzie,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta.

§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegoInosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla wéjta,

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

4) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawcezosci,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

12) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem dyscypliny
budzetowej,

13) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu gminy oraz opracowywanie informacji i sprawozdan
dla potrzeb wdjta, rady i jej komisji,

14) wymiar i pobér podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

15) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat oraz egzekucji nalezno$ci pienigznych,

16) organizowanie i nadzér inkasa naleznosci pienigznych i rozliczenie soltysow,
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17) obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom samorzadowym,
18) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankiem sprawujacym obstuge finansowa gminy.

§ 23. 1. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie przelewow przygotowanych do realizacji,

2) obsluga kredytow i pozyczek, terminowo$¢ splat rat i odsetek od kredytow i pozyczek,

3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
i rozporzadzeniami Ministra Finanséw,

4) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci Gminy oraz w zakresie inwestycji,

5) regulowanie zobowigzan w zakresie inwestycji na podstawie dowoddw ksiggowych,

6) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw z tytutu podatkéw naleznych j.s.t. do urzedow
skarbowych oraz kontrola realizacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

7) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym, rachunkowym, kwalifikowanie, co do
zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,

8) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie gminnym,

9) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych rachunkéw gminy,

10) ewidencja i ksiggowanie wyciagébw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z dochodéw
i wydatkow dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiegowa dochodéw i wydatkow,

11) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych,

12) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez Gming
oraz terminowe przekazywanie naleznych dochod6w na rachunek Wojewody,

13) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan i bilansow podleglych jednostek organizacyjnych
gminy i zaktadu budzetowego w zakresie realizacji wydatkow budzetowych i dochodow,

14) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdafn i bilanséw Urzedu, zbiorczych
sprawozdan oraz zbiorczego bilansu skonsolidowanego j.s.t.,

15) kierowanie i nadzorowanie caloksztalttu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy w referacie finansowym,

16) opracowywanie we wspodlpracy ze skarbnikiem projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez
wdjta, dotyczacej prowadzenia rachunkowoéci i rozliczania inwentaryzacji,

17) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu,

18) dekretacja umdéw na zaangazowanie wydatkow,

19) dekretowanie dowoddéw finansowych oraz skladanie podpisu przy dekrecie,

20) systematyczne kontrolowanie, analiza i nadzdr nad wykonaniem budzetu gminy,

21) monitorowanie zatozen przyjetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

22) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

23) zastgpowanie skarbnika gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelienia przez niego
obowigzkdw we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkéw skarbnika gminy.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN1”.

§ 24. 1. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

1) wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i lesnego,

2) analiza i kontrola podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci,

3) wymiar podatku od nieruchomoséci od dziatalnosci gospodarczej, dokonywanie kontroli nieruchomosci
zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza,

4) zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw i optat,

5) wystawianie nakazéw platniczych na wymierzone zobowigzania,

6) zakladanie i prowadzenie ewidencji wymiarowej,

7) planowanie podatku rolnego i od nieruchomosci jednostek gospodarki uspolecznionej i indywidualnej,

8) przyjmowanie i opiniowanie odwolann od wymiaru oraz podan o ulgi, jak réwniez przygotowanie decyzji
w tym zakresie,

9) rozpatrywanie wnioskéw o ulgi inwestycyjne, melioracyjne jednostek gospodarki uspolecznionej
i indywidualnej - przygotowanie decyzji w tym zakresie,

10) przygotowywanie decyzji w przedmiocie rozktadania na raty, odroczenie terminu platnosci zobowigzania
pienigznego, umorzenie naleznosci podatkowych w ramach uprawnien,

11) opracowanie sprawozdan o wymiarze zobowiazan pienigznych jednostek gospodarki uspolecznionej
i indywidualnej,

12) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu/nieprowadzeniu gospodarstwa rolnego, o iloéci uzytkéw rolnych
oraz poswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

13) prowadzenie rejestru zagwiadczen.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN2”.

§ 25. 1. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegolnoéci:
1) prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego,



2) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegtodci podatkowe, biezaca ich aktualizacja oraz
nanoszenie zmian na kontach podatnikéw wynikajacych z decyzji w sprawie przypiséw i odpiséw oraz
wpfat,

3) wystawianie dokumentdw o wpis hipotek,

4) prowadzenie dziennikow obrotéw zobowiazania pienigznego w zakresie przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow 1 sald,

5) ksiggowanie podatku, prowadzenie czynnosci egzekucyjnych,

6) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu czynszéw dzierzaw za grunty mienia komunalnego,

7) prowadzenie kart kontowych na naleznoéci podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego,

8) rozliczanie soltysow,

9) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego soltyséw,

10) analiza realizacji wplywu z tyt. podatkéw i oplat, czuwanie nad rytmicznym wplywem dochodéw oraz
nadzér nad likwidacjg zaleglodci,

11) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznoéci podatkowych,

12) miesigczne uzgadnianie wplywéw z ksiggowosci budzetowej,

13) sporzadzanie polrocznych i rocznych sprawozdan cyfrowych i opisowych z ksiggowanych naleznosci
budzetowych,

14) terminowe rozliczanie odpisu podatku rolnego na rzecz Pomorskiej Izby Rolniczej w Gdarisku.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN3”.

§ 26. 1. Do zadan stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowej i srodkow trwalych nalezy w szczeg6lnosci:

1) dekretowanie dokumentéw ksiggowych budzetu oraz jednostki budzetowej Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont,

2) uzgadnianie zaksiggowanych wplywoéw dziennie, miesiecznie i narastajgco od poczatku roku,

3) biezace prowadzenie ksiggowania operacji ksiggowych w urzadzeniach ksiggowych na poszczegdlnych
kontach zgodnie z wskazang dekretacja (w dniu otrzymania wyciagu z banku, raportu kasowego i innych
dowodéw Zrédlowych),

4) uzgadnianie wprowadzonych zapiséw w ksiggach rachunkowych,

5) uzgadnianie prowadzonej ewidencji syntetycznej dochodéw podatkowych z ewidencja analityczna
prowadzong na poszczeg6lnych kontach podatkowych,

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy,

7) sporzadzanie wydrukdw ksiag rachunkowych dotyczacych dochodow,

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych Gminy oraz biezgca aktualizacja zapisow,

9) prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych,

10) naliczanie amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkéw trwalych i wartosci materialnych
i prawnych,

12) uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng $rodkow trwalych i wartosci
materialnych i prawnych,

13) rozliczanie pod wzglgedem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku Gminy,

14) sprawdzanie raportéw kasowych w razie nieobecnodci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej i finanséw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie podatku VAT.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, FN4”,

§ 27. 1. Do zadani stanowiska ds. ksiggowoéci budzetowej i finanséw gminnych jednostek organizacyjnych nalezy w

szczegblnoscei:

1) sprawowanie nadzoru pod wzgledem finansowo -ksiggowym w jednostkach podlegtych radzie,

2) pomoc przy opracowaniu planéw finansowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) sprawdzanie sprawozdan pod wzgledem finansowym i rachunkowym jednostek podleghych,

4) sporzadzanie zestawien zbiorczych ze zlozonych sprawozdan przez jednostki budzetowe,

5) przygotowanie zmian do planéw finansowych podleglych jednostek,

6) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej podlegtych jednostek,

7) sporzadzanie zestawien z realizacji planéw finansowych przez poszczegoélne jednostki budzetowe,

8) sprawdzanie raportéw kasowych,

9) ksiggowanie dokumentow ksiegowych,

10) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na wydatki zwigzane z biezaca dzialalno$cig urzedu,
rozliczanie delegacji shuzbowych zgodnie z aktualnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

11) terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji dla zaktadu
budzetowego i innych dotacji zgodnie z planem finansowym Gminy,

12) miesigczne uzgadnianie obrotdw i sald na kontach,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci oraz sprawdzanie w nich
poprawnodci zapisow,

14) kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN5”.



§ 28. 1. Do zadan stanowiska ds. podatku VAT i obslugi kasy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

obstuga kasowa Urzedu,

wykonywanie obowiazkéw organu podatkowego w zakresie oplaty skarbowe;j,

prowadzenie ewidencji podatkéw od $rodkéw transportowych oraz postgpowania egzekucyjnego w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji pozostatych §rodkéw trwatych,

prowadzenie podatku VAT,

prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

wystawianie not ksiggowych,

sporzadzanie i przesylanie do Urzedu Skarbowego Jednolitego Pilku Kontrolnego (JPK),

rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na wydatek zwiazany z biezgca dzialalnoécia urzedu,
rozliczanie delegacji shuzbowych zgodnie z aktualnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz sprawdzanie prawidtowosci

zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN6”.

§ 29. 1. Do zadan stanowiska ds. egzekucji, ksiggowosci budzetowej i plac nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

ksiggowanie wptat z tytulu oplaty za odpady w module Karty kontowe systemu ADAS,

wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych na zaleglodci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci z tego tytuhu,
wykonywanie czynnodci egzekucyjnych majacych na celu zastosowanie S$rodkow egzekucyjnych,
okreslonych przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku prowadzonej egzekucji administracyjnej,

wydawanie postanowienn w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,

wspolpraca z organem II instancji wlasciwym do rozpatrywania zazalen na postanowienia,

sporzadzanie wnioskow o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesylanie ich do wlasciwych sadow
rejonowych,

wspolpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,
sprawdzanie dowoddw ksiegowych zakwalifikowanych do wyplaty pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

10) sporzadzanie przelewow za dokonane przez gmine zakupy i ustugi na podstawie otrzymanych faktur,

rachunkow,

11) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzgdu i sporzadzenie list ptlac,
12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen,
13) obstuga finansowo — ksiggowa ZFSS,
14) sporzadzenie wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzen do Powiatowego Urzedu Pracy.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN7”.

§ 30. Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

przygotowywanie inwestycji realizowanych w ramach budzetu gminy,

prowadzenie inwestycji z ramienia Inwestora- Gminy Potegowo,

prowadzenie pelnego zakresu dzialan formalno-prawnych wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych dla ustug, dostaw i robot budowlanych,

przygotowywanie i wspotudziat w tworzeniu dokumentéw strategicznych dla gminy, a w szczegolnosci:
strategia gminy, wieloletnie plany i programy inwestycyjne gminy,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazywnictwem ulic i numeracja porzadkowa nieruchomosci,

dostawa energii elektrycznej do lokali i obiektow gminnych,

o$wietlenie drog , placéw i ulic na terenie gminy.

§ 31. 1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Zamdwien Publicznych nalezy

w szezegolnodci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie nadzoru nad prawidtowa dziatalnoécia referatu, w tym zapewnienie wlasciwej i terminowej
realizacji prowadzonych spraw,
przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikéw referatu,
przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu,
opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych referatu w zakresie budzetu,
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
prowadzenie obstugi prasowej Wojta, w tym:
a. przygotowywanie materialéw informacyjnych dla dziennikarzy,
b. udzielanie odpowiedzi na zapytania, pisanie sprostowan i polemik,
gromadzenie i opracowywanie materialdw na strong internetowa gminy oraz wspoélpraca w tym zakresie z
pracownikami merytorycznymi Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie publikacji prasowych oraz ogloszen do wydawnictw medialnych,
prowadzenie we wspolpracy z st. ds. obstugi informatycznej strony internetowej gminy,

10) stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych na roboty budowlane, ustugi, dostawy,

9



11) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz nadzér nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

12) wnioskowanie do Wdjta o powotanie komisji przetargowej i przewodniczenie jej,

13) przygotowywanie i dystrybucja materialéw przetargowych,

14) zamieszczanie ogloszen o przetargach w internecie i na tablicy ogloszen w Urzedzie,

15) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami, _

16) przygotowywanie projektéw umoéw, anekséw do uméw zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

17) prowadzenie dokumentacji przetargowych, rejestru zaméwien publicznych i umoéw,

18) planowanie i rozliczanie zamdwien,

19) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych,

20) dostawa energii elektrycznej do lokali obiektow gminnych,

21) redagowanie i zamieszczanie artykutéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP”.

§ 32. 1. Do zadan stanowiska ds. budownictwa i inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzér nad wykonaniem inwestycji gminnych w tym realizowanych
z funduszu soteckiego,

2) udzial w odbiorach robdt inwestycyjnych i remontowych réwniez realizowanych z funduszu soteckiego,

3) uczestniczenie w planowaniu i dokonywaniu zamdéwien publicznych w imieniu gminy w zakresie
inwestycji oraz udziat w pracach komisji przetargowej,

4) zabieganie o $rodki finansowe poza budzetowe na realizacje inwestycji gminnych, w tym sporzadzanie
wnioskow i innych niezbednych opracowan (programéw, harmonograméw itp.),

5) planowanie, ewidencjonowanie i nadzér nad realizacjg uzbrojenia teren6w w infrastrukture komunalna,

6) wspdlpraca z urzedami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie budownictwa 1 inwestycji,

7) przyjmowanie decyzji o pozwoleniu na budowg oraz decyzji nadzoru budowlanego,

8) nadzor nad o$wietleniem drdg i placéw na terenie Gminy wraz z prowadzeniem rozliczenia kosztow
energii elektrycznej.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BGP”,

§ 33 1. Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw zawigzanych ze studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planami zagospodarowania przestrzennego, w tym: projektowanie, uzgodnienie
planéw, przechowywanie i wydawanie odpisdéw i wyryséw z planéw, prowadzenie rejestru, ocena zmian w
planach i przygotowanie analiz, udziat w dyskusjach publicznych,

2) dokonywanie analiz wnioskéw i podejmowanie dziatan w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym: przygotowywanie decyzji i prowadzenie
rejestréw wydanych decyzji,

5) przygotowywanie opinii i za§wiadczen, o funkcji nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

6) nadzor nad realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju gminy, planu inwestycyjnego, lokalnego planu rozwoju oraz
innych dokumentéw planistycznych zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzeni,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i numeracja porzadkowa nieruchomodci,

9) prowadzenie wykazu informacji o $rodowisku w zakresie prowadzonych spraw,

10)prowadzenie bazy ocen oddziatywania na §rodowisko w zakresie prowadzonych postgpowan (strategiczne
oceny oddzialywania na §rodowisko).

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PP”.

§ 34. Do zadan Referatu Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad i uzytkowanie
gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

2) prowadzenie rejestru nieruchomos$ci komunalnych,

3) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomodci, zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

4) naliczanie oplat adiacenckich oraz oplat za dzierzawe gruntéw komunalnych,

5) realizacja zadan z zakresu transportu publicznego,

6) koordynacja przewozéw $rodkami komunikacji publicznej na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

8) dbatosé o utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, organizacja i nadzér nad selektywna zbiorka
odpad6éw komunalnych,

9) ochrona parkow wiejskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

10) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomoéci,
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11) realizacja programu ochrony zwierzat i zapobieganie ich bezdomnosci, rejestracja pséw ras
niebezpiecznych,

12) wspdldziatanie z weterynaria w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

14) wykoywanie zadan wéjta wynikajacych z Prawa Wodnego,

15) realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej,

16) realizacja zadan zwiazanych z energia, w tym odnawialna,

17) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
§rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw,

18) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo ochrony
$rodowiska,

19) prowadzenie postgpowan w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych przedsiewzig¢ i
przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

20) prowadzenie bazy ocen oddziatywania na srodowisko w zakresie prowadzonych postepowan (oceny
oddziatywania na srodowisko),

21) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég,

22) ewidencja obiektoéw mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach drogowych,

23) naliczanie i1 egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow i
ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,

24) prowadzenie rejestru osdb ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie gminy,

25) nadzor nad prawidtowym i biezacym utrzymaniem sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i cieptowniczej,
wspolpraca z ZUP Potggowo w tym zakresie,

26) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych.

§ 35. 1. Do zadan Kierownika Referatu Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie nadzoru nad prawidiows dziatalnoscia referatu, w tym zapewnienie wlasciwej i terminowej
realizacji prowadzonych spraw,

2) przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci pracownikéw referatu,

3) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu,

4) opracowywanie plandw rzeczowo - finansowych referatu w zakresie budzetu,

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych przedsiewzigc
i przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

7) prowadzenie postgpowanl o rozgraniczenie nieruchomodci, zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

8) przygotowywanie propozycji oplat adiacenckich i prowadzenie postgpowan w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami naturalnymi w tym nad kopalniami kruszyw,

10)prowadzenie wykazu informacji o §rodowisku w zakresie prowadzonych spraw,

11)prowadzenie bazy ocen oddziatywania na §rodowisko w zakresie prowadzonych postgpowan (oceny
oddziatlywania na srodowisko),

12)redagowanie i zamieszczanie artykulow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,NSR”,

§ 36. 1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i obrotu nieruchomoéciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka komunalng i obrotem nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

1} gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

2) ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

4) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizowania zadan gminy,

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) tworzenie zasobdw gruntdw na cele zabudowy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji rolnej i lesnej oraz

wnioskowanie o dokonanie zmian uzytkow,

9) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,

10) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

11) obsluga systeméw komputerowych zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

12) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé¢ wnioskéw i stanowisk organéw gminy dotyczacych:

a) zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

b) ustalanie przebiegu drég gminnych,
13) orzekanie o przywrdceniu do stanu poprzedniego w razie samowolnego naruszenia pasa drogowego,
14) zarzadzanie drogami (remonty, utrzymanie, oznakowanie drég gminnych),
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15) okreslanie szczegétowego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

16) wspotpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

17) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

18) nadzér nad gospodarkg zasobami mieszkaniowymi gminy,

19) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

20) nadzér nad cmentarzami,

21) udzielanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
$ciekow,

22) prowadzenie teczek osobowych gospodarstw rolnych,

23) redagowanie i zamieszczanie artykutéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN”.

§ 37. 1. Do zadanh stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
ochrona $rodowiska i rolnictwem, a w szczegolnoscei:

1) lowiectwa,

2) zwalczania zaraZliwych choréb zwierzgcych, w tym spowodowanie oznakowania obszaréw dotknietych
lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat,

3) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym:

a) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewodw,

b) ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych,
¢) nadzorowanie i ochrona parkéw wiejskich,

d) ochrona gruntéw rolnych,

4) nasiennictwa,

5) gospodarki wodnej i ochrony wéd przed zanieczyszczeniami w tym kontrola i egzekwowanie prawidlowej
gospodarki $ciekami,

6) ochrony powietrza atmosferycznego,

7) przygotowywanie projektéw uchwat m.in. w sprawach ustanowienia lub zniesienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

8) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie zwierzat,

9) wydawanie i cofanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni éciekéw,

11) wydawanie zezwoler na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie:

a) oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci,

12) wykonywanie wszelkich prac w zakresie statystyki panstwowej dotyczacej rolnictwa, le$nictwa i ochrony
$rodowiska,

13) prowadzenie postgpowart w sprawach ustalenia i wyplaty zwrotu podatku akcyzowego,

14) przeprowadzanie kontroli spelniania obowiazku zawarcia uméw: ubezpieczenia OC rolnikow;
obowigzkowego ubezpieczenia upraw od okre$lonego ryzyka wystapienia skutkéw zdarzen losowych w
rolnictwie; ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

15) wspotdziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie choréb
1 szkodnikéw oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

16) wspodldziatanie ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych technologii
i $rodkéw produkcji rolnej, oswiaty rolniczej oraz informacji o cenach i rynkach zbytu produktéw
rolnych.

17) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
$rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw,

18) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie na zasadach okreslonych w ustawie Prawo ochrony
$rodowiska i przepisach wykonawczych.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RLS”.

§ 38 1. Do zadan stanowiska ds. utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami nalezy w szczeg6Inosci:

1) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

2) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw, w tym wskazanie miejsc, w ktérych moga byé
prowadzone zbidrki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw
domowych,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wykonania obowiazkéw przez wiascicieli nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie tych
obowiazkow,

4) przyjmowanie od mieszkaficdw gminy deklaracji o wysokoéci oplat za gospodarowanie odpadami i
przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokoé¢ optat w przypadku nie zlozenia deklaracji,
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5) obstluga programéw komputerowych wspomagajacych gospodarke odpadami, w tym systemu do
naliczania naleznych gminie optat od mieszkancow za gospodarowanie odpadami,

6) podejmowanie dziatafi w celu zapewnienia odpowiednich pozioméw recyklingu oraz ograniczania masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skiadowania,

7) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomoéci,

8) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi w szczeg6lnoéci w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

9) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzat,

10) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuni¢cie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania,

11) koordynowanie i kontrola realizacji praw i obowigzkéw czionkéw porozumienia miedzygminnego w
sprawie gospodarki odpadami,

12) opiniowanie projektow wojewodzkiego planu gospodarki odpadami i programéw gospodarki odpadami,

13) przyjmowanie informacji i decyzji dotyczacych odpadow przekazywanych przez inne organy,

14) udostepnianie na stronach internetowych urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji
dotyczacych odpaddw okreélonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

15) dokonywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami oraz sporzadzanie niezbgdnych informacji i
sprawozdan w sprawie odpadow,

16) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie wykonywanych obowiazkéw, w tym projektow
uchwatl w sprawach: regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie; wzoru deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; szczegélowego sposobu swiadczenia ushug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych i zagospodarowania tych odpadéw; terminu, czgstotliwosei i trybu
uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami; metody i stawki ustalenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

17) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu przetargu na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych,

18) sprawowanie kontroli przy udziale Policji nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

19) prowadzenie zadan gminy w zakresie efektywnosci energetycznej, odnawialnych Zrédet energii,
gospodarki niskoemisyjnej, w tym nadzoér nad realizacja planu gospodarki niskoemisyjnej, koordynacja
realizacji celow ujetych w PGN,

20) proponowanie zadan i wytycznych do zapisania w planach gospodarki niskoemisyjnej (PGN), programach
ochrony srodowiska, opiniowanie projektow tych planéw, a takze przygotowywanie danych do
sprawozdan w zakresie gospodarki niskoemisyjnej,

21) nadzor nad spéjnodcia planéw gospodarki niskoemisyjnej m.in. z gminnymi planami zaopatrzenia w
cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz innymi dokumentami, w ktérych znajduja sie zapisy
dotyczace redukeji zuzycia energii,

22) opracowywanie wytycznych i prowadzenie lub wspdlprowadzenie edukacji mieszkancow gminy w
zakresie poszanowania energii 1 gospodarki niskoemisyjnej,

23) monitorowanie i aktualizacja planow gospodarki niskoemisyjnej oraz sporzadzanie raportéw  z realizacji
PGN,

24) wdrazanie innowacyjnych rozwiazan z zakresu efektywnosci energetycznej, gospodarki niskoemisyjnej i
odnawialnych Zrodet energii.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,CPO”.

§ 39. 1. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy nalezy w szczeg6lnoéci:

1) Dbiezacy monitoring mozliwosci pozyskania i wnioskowania o fundusze zewngtrzne dla realizacji zadan
gminy,

2) gromadzenie informacji o istniejagcych mozliwo$ciach uzyskania dofinansowania i informowanie komarek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w przedmiotowym zakresie,

3) przygotowania wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjg w celu uzyskania funduszy

zewnetrznych,
4) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi poszczegdlnymi programami i funduszami
oraz wdrazajacymi je — wnioskowanie o platnos$é, sprawozdawczo$é, rozliczanie projektéw

finansowanych z tych programéw oraz funduszy,

5) monitorowanie i zapewnienie prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektéw,

6) prowadzenie dziatan promocyjnych projektéw dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym
europejskich,

7) koordynacja dziatan zmierzajacych do opracowania strategii rozwoju gminy i jej aktualizacji,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

9) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zabytkéw, turystki, sportu i promocji Gminy,

10) organizowanie wspétpracy krajowej i migdzynarodowej,

11) inicjowanie i prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej na terenie gminy, w kraju i zagranica.

§ 40. 1. Do zadan Kierownika Referatu Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy nalezy w szczegélnosci:
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1) wykonywanie nadzoru nad prawidlowa dziatalno$cia referatu, w tym zapewnienie wlasciwej i terminowe;
realizacji prowadzonych spraw,

2) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow referatu,

3) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w referatu,

4) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych referatu w zakresie budzetu,

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

6) planowanie rozwoju lokalnego wg. standardéw europejskich,

7) pozyskiwanie §rodkéw finansowych z UE i innych Fundacji i Funduszy dostepnych dla samorzadéw
gminnych,

8) koordynacja dziatan stanowisk merytorycznych w zakresie przygotowywania wnioskéw o pozyskanie
$rodkéw finansowych z UE i funduszy krajowych,

9) biezaca analiza dostepnych informacji i materiatéw dot. mozliwosci i sposobéw pozyskania érodkéw
finansowych z zewnatrz i przekazywania ich na wlasciwe merytorycznie stanowiska w Urzedzie,

10) wspoélpraca z solectwami w zakresie tworzenia wieloletnich projektéw rozwoju wsi i pozyskiwania
$rodkéw finansowych na ich realizacje,

11) wspélpraca z innymi gminami, zwiazkami gmin, instytucjami zajmujgcymi sie sprawami UE,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i wykorzystania $rodkow z funduszy UE i innych,

12) przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej,

13) opracowywanie sprawozdar, wnioskéw o platnosé i innych dokumentéw niezbednych do prawidiowej
realizacji projektu,

14) udzielanie informacji zainteresowanym organizacjom oraz przedsiebiorcom na temat mozliwosci
pozyskiwania §rodk6éw z funduszy unijnych,

15) opracowanie i realizacja programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

16) przygotowanie i przeprowadzenie konkurséw na wykonywanie zadan przez organizacje pozarzadowe,

17) redagowanie i zamieszczanie artykutéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,UE”,

§ 41. 1. Do zadan stanowiska ds. funduszy zewnetrznych, zabytkéw i turystyki nalezy w szczegélnosci:

1) monitoring dostgpnych $rodkéw zewnetrznych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowanymi przez gmine projektami (przygotowanie wnioskow o
dofinansowanie, opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnosé oraz innych dokumentow
niezbednych dla prawidtowe;j realizacji projektu),

3) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

4) wspdlpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

5) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca i wdrazajaca,

6) wspoludziat w opracowywaniu dokumentdw strategicznych gminy w kontekécie pozyskiwania funduszy
unijnych,

7) uczestnictwo w szkoleniach, naradach na temat pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacja przez
Gmine projektow,

8) udzielanie informacji o mozliwodciach pozyskiwania érodkéw zewnetrznych mieszkaficom,
przedsigbiorcom, organizacjom pozarzadowym i jednostkom organizacyjnym Gminy,

9) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, opracowanie i aktualizowanie programu opieki
nad zabytkami,

10) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich i p6l biwakowych,

11) prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferta turystyczna - rozwijanie tych
kontaktéw w kraju i za granica,

12) zbieranie, przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, potaczeniach
komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomiczne;j.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PF”

§ 42. 1. Do zadan stanowiska ds. funduszy zewnetrznych, promocji i sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

2) realizacja projektéw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w tym ich rozliczanie,

3) inicjowanie i prowadzenie dzialalnoéci promocyjnej na terenie gminy, w kraju i zagranica,

4) przygotowywanie materialow reklamowo — promocyjnych,

5) prowadzenie we wspolpracy z st. ds. obstugi informatycznej strony internetowej gminy,

6) pozyskiwanie, redagowanie oraz tworzenie i publikacja materialéw na oficjalnych profilach gminy
w portalach spolecznosciowych,

7) koordynacja wspdlpracy z gminami partnerskimi w kraju i zagranicg oraz prowadzenie sprawozdawczosci
Z tej wspolpracy,

8) organizowanie krajowej i zagranicznej wspdtpracy gminy,

9) przygotowywanie spotkan i prowadzenie korespondencji z partnerami zagranicznymi,

10) organizacja i obstuga delegacji krajowych i zagranicznych,
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11) uczestnictwo w konferencjach, uroczystosciach, imprezach okolicznosciowych itp.,
12) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania Honorowego Patronatu Wéjta Gminy Potegowo,
13) wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dzialaf organizatorskich w zakresie sportu,

14) opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz organizowanie i wspoludziat w

organizacji tych imprez,
15) prowadzenie ewidencji klubow i zrzeszen sportowo - rekreacyjnych dziatajgcych na terenie gminy,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych (wydawanie zezwolen,

decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia, kontrola przebiegu imprez masowych, sprawozdawczosc),

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PF1”.

§ 43. 1. Do zadan kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

w zakresie rejestracji stanu cywilnego

a) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

¢) sporzadzanie i wydawanie aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przyjmowanie oéwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeniski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

e) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

g) obshiga aplikacji ,,Zrédto” w zakresie przydzielonych rél przez LAR,

w zakresie ewidencji ludnosci

a) prowadzenie rejestru mieszkaficow Gminy Potggowo i rejestru i zamieszkania cudzoziemcow,

b) prowadzenie kontroli meldunkowych,

¢) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych,

€) udzielanie informacji adresowych,

f) wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem systemu PESEL,

g) wspolpraca z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, USC, szpitalami, szkolami w zakresie
ewidencji ludnoéci,

h) sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow,

i) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,

j) wydawanie zaswiadczenf o zameldowaniu, wymeldowaniu,

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Urzedzie,

dokonywanie okresowych analiz stanu kontroli zarzadczej i jej doskonalenie.

2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 44. 1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) zastepowanie Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,USC1”.

§ 45. 1. Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej rady,
jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczeg6lnosci:

Y

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatlow
dotyczacych projektéw uchwat rady jej komisji,
prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady gminy,

b) wnioskow i opinii komisji rady gminy,

c) interpelacji i wnioskow radnych,

d) sofectw,

e) jednostek organizacyjnych gminy,

f) skarg, wnioskéw i petycji,
przechowywanie dokumentacji z posiedzen organéw gminy (uchwat, protokotéw, oswiadczen itp.),
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkar rady i jej komisji,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta oraz do Sejmu, Senatu, rady, organéw solectw,
oraz referendami,
obstuga kancelaryjno — techniczna samorzaddw wiejskich,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim,
redagowanie i zamieszczanie artykuldw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RW?”,

§ 46. 1. Do zadan stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, bezrobocia i bhp nalezy w szczegélnosci:
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Y

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

2]

obstuga rejestru CEIDG , udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) a takze o innych obowiazkach zwigzanych z rozpoczgciem
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

zapewnienie dostgpu do urzedowych formularzy i wnioskéw wymaganych przy rejestracji dziatalnosci
gospodarczej,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja dziatalnodci gospodarczej,

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, przesylanie wnioskéw do CEIDG, oraz ich archiwizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z handlem obwoZnym oraz targowiskami,

przygotowywanie projektow zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przyjmowanie od przedsigbiorcéw o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w
roku poprzednim,

b) kontrola prawidlowosci oplat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

¢) powiadamianie przedsighbiorcéw o obowiazku wnoszenia zaleglych oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ich egzekwowanie,

d) przygotowywanie projektéw zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz projektéw postanowiert o odmowie wydania
zaswiadczen,

e) udzial w kontrolach punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i
warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,,

f) monitorowanie poziomu wykorzystania obowigzujacego w gminie limitu punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych,

przygotowywanie projektow decyzji, zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

wspOlpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi, w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

wykonywanie zadan pracownika obstugujacego Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,
11) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe i kancelaryjne,

sprzet p.poz. opal, energie elektryczng, wode itp. oraz planowanie i dokonywanie zaméwien publicznych
w tym zakresie,

12) rozliczanie zuzycia oleju opatowego i analiza poniesionych kosztow,
13) zakup paliw i innych materiatéw eksploatacyjnych do maszyn i urzadzen bedacych w dyspozycji Urzgdu

oraz ich rozliczanie,

14) prowadzenie kart ewidencyjnych przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej pracownikow Urzedu,

15) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) sporzadzanie analiz, zestawien i informacji, wnioskéw dotyczacych bezrobocia w gminie,
18) formulowanie wnioskow, programéw zmierzajacych do zmniejszenia bezrobocia w gminie,
19) koordynacja wykonywania zadan przez stuzbe BHP w Urzedzie Gminy w tym:

a) tworzenie i przechowywanie dokumentacji BHP pracownikéw Urzedu,

b) organizacja wymaganych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie BHP i PPOZ,
uczestniczenie w tworzeniu dokumentacji wypadkéw pracownikéw Urzedu,

c) stala wspolpraca ze stuzba BHP.

20) prowadzenie archiwum zaktadowego,

21) wykonywanie zadan koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie,

22) prenumerata czasopism, dziennikdw urzgdowych i innych wydawnictw,

23) zapewnienie wykonania pieczeci urzedowych i pieczatek oraz prowadzenie ich rejestru.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DZG”.

§ 47. 1. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej wéjtowi, zastepcy
wojta i sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebrar organizowanych
przez wojta, zastepce wdjta i sekretarza,

organizowanie wykonywania sadowej kary ograniczenia wolnosci,

zalatwianie spraw w zakresie ochrony zdrowia, profilaktyki i zjawisk patologii spolecznej, w tym
kancelaryjna obstuga komisji Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen i obwieszczen,

nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”.

§ 48. 1. Do obowigzkéw stanowiska ds. organizacji i kadr nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) ‘przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnoéci z zakresu prawa pracy,
4) przygotowywanie projektow planow urlopdw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopéw,
5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy,
6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,
9) prowadzenie rejestrow skarg, petycji wnioskow i listow, aktéw wewnetrznych,
10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pemomocnictw,
11) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,
12) organizacja naboru pracownikéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
13) prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej w Urzedzie,
14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
15) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,
16) przygotowanie i wydawanie dowoddw osobistych,
17) obstuga aplikacji ,,Zrédto” w zakresie przydzielonych rél przez LAR,
18) redagowanie i zamieszczanie artykutéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OK”. '

§ 49. 1. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy w szczeg6lnoéci:

1) wspolpraca z dyrektorami szkét i przedszkola w zakresie sporzadzania plandw organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad awansami zawodowymi nauczycieli,

3) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli w zakresie regulaminéw pracy,

4) organizowanie dowozu uczniéw do szkél z terenu gminy,

5) organizowanie dojazdéw uczniéw niepemosprawnych do szkot specjalnych,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez pracownikéw placédwek oswiatowych spraw
pracowniczych nauczycieli,

7) nadzor nad taborem gminnym, w tym planowanie i realizacja zakup6w oraz remontéw samochodéw,
autobusow,

8) nadzorowanie pracy kierowcow taboru gminnego, w tym wnioskowanie do wéjta o zatrudnianie
i zwalnianie kierowcow,

9) nadzorowanie realizacji obowiazku szkolnego i nauki,

10) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych,

11) prowadzenie i aktualizacja baz danych o§wiatowych w programie SIO,

12) prowadzenie rejestru zkébkow i klubow dziecigcych oraz udostepnianie go w BIP,

13) prowadzenie wykazu dziennych opiekundéw i zamieszczanie go w BIP,

14) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami w zakresie warunkow i
Jjakoéci $wiadczonej opieki oraz wykonywanie wszystkich innych obowiazkéw natozonych na wdjta
ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

15) zakup paliw i innych materialéw eksploatacyjnych do samochodéw bedacych w dyspozycji Urzedu oraz
ich rozliczanie,

16) rozliczanie czasu pracy kierowcow.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0S”.

§ 50 1. Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy w
szczegblnosci:

1) pehienie funkcji pelnomocnika informacji niejawnych Wéjta Gminy Potegowo,

2) pemienie funkeji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy, obstuga Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego, wspofpraca w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie,

4) ochrona ludnoéci, zakladéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznoéci publicznej, débr kultury w
sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

5) prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie organow
kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

6) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu facznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

7) organizacja szkolen formacji OC, ludnoéci, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych,

8) wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych
i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

9) rejestracja i przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu, nadzor nad
przechowywaniem i opracowywaniem materiatléw zastrzezonych i poufnych, archiwizowanie
dokumentéw niejawnych,
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10) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

11) organizacja ewakuacji ludnosci,

12) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

13) prowadzenie magazynu OC,

14) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

15) przygotowanie obiektéw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa,

16) nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci,

17) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz obronnoéci oraz
wykonywanie,

18) organizacja kwalifikacji wojskowych na szczeblu gminy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

19) organizacja akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

20) prowadzenie merytorycznych spraw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

21) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

22) planowanie i zapewnianie §rodkéw finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obronnosci, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach (przyjmowanie zawiadomiefi o
zamiarze zorganizowania zgromadzenia, przygotowywanie decyzji zakazujacych zgromadzenia,
rozwiazywanie zgromadzen),

24) zakup paliw i innych materiatéw eksploatacyjnych do samochodéw i maszyn bedacych do dyspozycji
OSP oraz ich rozliczanie.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0C”,

§ 51 1. Do zadan stanowiska ds. obshugi informatycznej nalezy w szczegolnoscei:

1) administrowanie sieciami (LAN,WAN) i bazami danych w Urzedzie,

2) wspoldziatanie przy wdrozeniu pelnego elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz jej wlasciwa
archiwacja,

3) aktualizacja i uruchamianie nowych ustug na ePUAP,

4) nadzér nad wdrazaniem nowych programéw komputerowych,

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania stosowanego i dopuszczonego do
stosowania w Urzedzie,

6) zapewnienie legalnoéci oprogramowania stosowanego w Urzedzie,

7) planowanie, zakup i instalacja sprzetu komputerowego do Urzedu,

8) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego,

9) prowadzenie BIP i innych stron internetowych Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi standardami—
wprowadzanie informacji i ich biezaca aktualizacja,

10) pemienie funkcji administratora sytemu teleinformatycznego,

11) wykonywanie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w SRP,

12) zapewnienie statej sprawnoéci urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo danych,

13) biezaca kontrola przestrzegania przez uzytkownikéw obowiazujacych procedur w  zakresie
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

14) prowadzenie ewidencji autoryzowanych uzytkownikéw systemu informatycznego,

15) prowadzenie nadzoru nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktorych
zapisywane sa dane osobowe,

16) wykonywanie kopii awaryjnych/archiwalnych oraz ich przechowywanie,

17) wprowadzanie mechanizméw autoryzacji i nadzér nad ich stosowaniem,

18) przygotowywanie projektéw uméw na ustugi informatyczne i nadzor nad ich realizacja,

19) wspolpraca z autorami oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie w celu zachowania jego aktualnoci
i poprawnego funkcjonowania oraz instalacja aktualnych wersji oprogramowania,

20) obstuga centrali telefonicznej — programowanie centrali, wydruk prowadzonych rozméw, nadzér nad
konserwacja,

21) nadzdr nad prawidlowym dziataniem systemu alarmowego i jego konserwacja.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0I”.

§ 52. Do zadan pracownika gospodarczego - sprzataczki nalezy w szczegdlnosci utrzymanie porzadku, czystosei
estetycznego wygladu pomieszezen Urzedu.

§ 53. Do zadan konserwatora palacza c.o. nalezy w szczegd6lnosci:

1)
2)
3)

4)

dbatoé¢ o estetyczny wyglad placu wokét Urzedu,

wykonywanie prac konserwatorskich wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,

sprawowaie kontroli nad funkcjonowaniem pieca c.o. zglaszanie potrzeb napraw i konserwacji podmiotowi,
z ktdrym podpisano umowe na konserwacje pieca,

utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach piwnicznych.,

§ 54. Do zadan kierowcéw nalezy w szczeg6lnodci:

1)

utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej,
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2) obshuga transportowa jednostek organizacyjnych gminy w tym dowéz dzieci do szkél.

§ 55. Do zadan gonca nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

goniec odbiera przesylki w kazdym dniu pracy Urzgdu w sekretariacie - pok. nr 15, od godz.13.00 do godz.
15.00 kwitujac ich odbiér na przygotowanym zestawieniu przesylek do dostarczenia mieszkaficom gminy,
przesylki winny by¢ dostarczone adresatom nie péZniej niz w trzecim dniu od dnia ich odbioru z Urzedu,
odbiorca przesylki potwierdza doreczenie mu przesyiki czytelnym podpisem (imi¢ i nazwisko) ze
wskazaniem daty doreczenia, na zbiorczym zestawieniu przesylek oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru o
ile jest ono dotaczone do listu. Jezeli odbierajacy przesylke uchyla si¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie
moze tego uczyni¢, Wykonawca sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobg, ktéra odebrata pismo

i przyczyne braku jej podpisu.

w przypadku nieobecnosci adresata Wykonawca przesyltke dorgcza za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi, sasiadowi, jezeli osoby te podjety si¢ oddania przesytki adresatowi. O doreczeniu przesytki
sasiadowi Wykonawca zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowe;
lub, gdy to nie jest mozliwe w drzwiach mieszkania,

jednostkom organizacyjnym i organizacja spolecznym nalezy doreczaé przesytki w lokalu ich siedziby do rak
0s6b uprawnionych do ich odbioru,

podpisane zwrotne potwierdzenia odbioru oraz zbiorcze zestawienia przesylek Wykonawca oddaje
niezwlocznie w sekretariacie Urzedu,

wykonywanie innych zadan i polecen wojta i sekretarza.

§ 56. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczego6lnoéci wykonywanie prac admnistracyjno- biurowych
okreslonych zakresem czynnosci.

§ 57. 1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczefstwa oséb i mienia pracownicy zobowiazani sa stawic
sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzgdu.
2. Regulamin Organizacyjny pozostaje bez zmian w czasie zagrozenia Panstwa i wojny.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. Zalgcznikinr 1 - 2 do Regulaminu stanowia jego integralng czgsé.

§ 59. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01.09.2018 r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 126/2018 Wéjta Gminy Potggowo
z dnia 09.08.2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Potggowo.

]p JT
\_j\.__
wid Litwin
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§ L.

§2.

§3.

§4.

§5.

§ 6.

Zaltgeznik nr 2

do zarzadzenia nr 130/2018
Wiajta Gminy Potggowo

z dnia 20.08.2018 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

W6jt podpisuje:

1) =zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) umowy dotyczace zobowigzan finansowych,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz inng
korespondencje wychodzaca z Urzedu w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Cywilnego podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wdjta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Woijta.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma, decyzje, postanowienia, za§wiadczenia
w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczaja je swoimi
inicjatami (imie i nazwisko pracownika, ktéry dokument opracowat i napisat).

WOJT °
crpit-Ditwin
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