Zafacznk do Zarzgdzenia Nr 24/2006 Wojta Gminy Gniewino z dnia 23 lutego 2006r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniewino

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GNIEWINO

Rozdziat |

POSTANOWIENIAOGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Gniewino, zwany dalej Regulaminem, élae

1) organizact i zasady dziatania Uegu,
2) organizacj, zasady i zakresy dziatania komorek organizacyhjnyc

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGming Gniewino,
2) Radzie - natey przez to rozumieRad; Gminy Gniewino,
3) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy Gniewino,
4) Wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Gniewino,
5) Sekretarzu - natgy przez to rozumieSekretarza Gminy Gniewino,
6) Skarbniku - natey przez to rozumieSkarbnika Gminy Gniewino,
7) Referacie - naley przez to rozumieReferat Urzdu Gminy Gniewino,

wn e

8) Kierowniku Referatu - nafg przez to rozumieKierownika Referatu Urgdu
Gminy Gniewino lub osappetnaca obowhzki Kierownika
Referatu.

§3

Urzad jest jednostkbud.etona Gminy.

Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzily Urzedu jest budynek patmny w Gniewinie przy ul. Pomorskiej 8 oraz
pomieszczenia w budynku przy ul. Cichej 6/4 w Gnimgev

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIAURZ EDU
84

Urzad stwzy wykonywaniu zadaWodjta.
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Do zakresu dziatania Ugdu, naley zapewnienie warunkéw nalgtego wykonywania

spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgareaministracji radowej,

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaienkdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaickkomunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzgmmny m jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
p odstawie umaow.

§5

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetencji.

W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1) przy gotowywanie materiatdw niezdénych dopodejmowania uchwat, wy dawania
decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiczoegz
podejmowania innych czyngd prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upsmien, czynndci fakty cznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy tlovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
Zafatwiania skarg i wnioskow,

4) przy gotowanie niezdminy ch materiatdw do uchwalenia i wy konywania beidi Gminy
oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywaesi Rady, posiedzge;
komisji oraz innych zebfeorganizowanych przez Wojta,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpstego do powszechnego wadl w
siedzibie Urzdu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrakegncelaryjia opracowan na
podstawie rozpomdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudni®X9% sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwkoéw midzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319, ze zmianami),

8) realizacja obowizkdw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy.

§6

Kierownikiem Urzdu jest Waijt.

Woijt wykonuje zadania przy pomocy Wdu.
Wojt moze powierzy prowadzenie ok&onych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

§7

Do zakresu zadaWojta, naley w szczegolngci:

1) wykonywanie uchwat Rady oraz zadaminy okrélonych przepisami prawa,
2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady,

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) przygotowywanie projektu budtu oraz wykonywanie buétu,
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6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jeditek organizacyjnych,

7) kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naregn,

8) wykonywanie uprawnigezwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikdéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggim

9) wykonywanie zad@az zakresu dziataszefa Obrony Cywilnej Gminy, zgodnie z
Rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.06.2002r.,

10)zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezpaaliniego zagreenia, jeeli w inny sposéb
nie mazna usun¢ bezpadredniego niebezpiecastwa dlazy cia ludzi lub dla mienia.

2. Wojtowi przystuguje wydczne prawo:

1) zachganie zobowizar mapcych pokrycie w ustalonych w uchwale etowej
kwotach wydatkéw, w ramach up oveen udzielonych przez Ragd

2) emitowanie papierow war§oiowych, w ramach up owaien udzielonych przez Regd

3) dokonywanie wydatkow budtowy ch,

4) zglaszanie propozycji zmian w higtie gminy,

5) dysponowanie rezerwami bigtowy mi.

§8

Woéjt moze upowani¢ Sekretarza lub innych pracownikow Wdu do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu, w indywidualnyaprawach z zakresu administracji
publicznej.

§9

1. Sekretarz podejmuje czynéw kierownika Urzdu pod nieobecrié Wojta lub
wy nikajacej z innych przyczyn niemoaosci p etnienia obovazkow przez Woijta.
2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lup@vanienia Wojta.

§10

Do zakresu obowzkéw Skarbnika nafe nastpujace zadania:

1) wykonywanie bezpgaedniego nadzoru i ponoszenie merytory cznej odpdmednasci
za funkcjonowanie Referatu Finansowego,

2) organizowanie prac i przygotowanie materiatdw gaany ch z opracowaniem projektu
budzetu,

3) organizowanie prac i przygotowywanie materiatow gaany ch ze sp ogglzeniem
sprawozda z wy konania bugetu,

4) biezace analizowanie sytuacji finansowej Gminy,

5) opracowywanie prognoz baetu Gminy na lata nagtne do celow zaggania
kredytow i payczek,

6) analiza wykonywanych zaflaealizowanych przez Gmjrpod kitem zgodnéci z
przyjctym budzetem,

7) inspirowanie dziata stuzacy ch efektywnemu wykorzy stanimodkow finansowy ch
bedacych w dyspozycji Gminy,

8) wykonywanie funkcji kontrolnych w jednostkach pagjech Gminie,

9) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach p owmyah powstanie zobowd an
pieniznych,

10)wspoOipraca z soltysami w zakresie opracowania pldintansowy ch rad soteckich
oraz w zakresie realizacji tych planow.
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Rozdziat Il
ORGANIZACJAURZ EDU
811

Struktue organizacyja Urzedu stanowq nizej wymienione Referaty, inne wydzielone
komorki organizacyjne i stanowiska pracyzywajace nas¢gpujacych symboli przy
prowadzeniu spraw:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symo&O”,

2) Referat Finansowy — symbol ,FN”,

3) Referat InwestycjiSrodowiska i Gospodarki Przestrzennej — symbol ,ISGP
4) Referat Funduszy Strukturalnych, Analiz i Promesjy mbol ,FSAP”,

5) Referat Stra Gminna — symbol ,SG”,

6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC”,

7) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawny-csy mbol ,OIN”,

8) Administrator bezpieczstwa informacji — symbol ,ABI".

§12

=

Referaty dziel si na stanowiska pracy.

2. Podziat Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wdjrodze zaradzenia
wewrgtrznego.

3. Struktuk organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanaeyi zahcznik nrl
do niniejszego Regulaminu.

4. Dla wiaciwej koordynacji realizacji zadaWojt maze powolywa zespoty, okréajac w

zarzadzeniu skiad, struktgn zakres ich dziatania.

§13

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi w Urdzie odbywa siw sposéb racjonalny,
celowy i oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegdlnej stardehw zarzdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Wydatkowanigsrodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przami doty cacy mi
zamowié publicznych.

§14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiéeio
wykonywania zadaUrzedu przez pracownikow Ugdu.

2. Szczegolowe zasady kontroli wegtrenej w Urzdzie okréla zahcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§15

Do wspolnych zada Referatow i pozostatych komoérek organizacyjnyctzddu, naley w
szczegoblnéci:
1) prowadzenie posgpowania administracyjnego i przygotowywanie decy zji
administracyjnych w zakresie prowadzonych sprav etasowania przepiséw o
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poskpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) przygotowanie sprawozdainformacji i innych materiatow dla potrzeb Radwojta,

3) przygotowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadeienoraz innych materiatdw
wnoszonych pod obrady Rady,

4) przygotowywanie projektow zagdzen Wojta,

5) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych Radwioskéw komisji, postulatow
ludnasci oraz przedstawianie propozycji ich zatatwienia,

6) przygotowanie sprawozflaocen, analiz oraz liecej informaciji z realizacji
powierzonych zada

7) wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanitemalow niezldnych do
przy gotowania projektu budtu Gminy,

8) podejmowanie nieziolnych przedsivzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych, a takzada zwiazanych z dogpem do informacji
publicznej,

9) stosowanie obowzujacej w Urzdzie Instrukcji Kancelaryjnej,

10)stosowanie obowz ujace]j instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finarvepch,

11)przestrzeganie Regulaminu Udzielania Zamdavideblicznych,

12)realizacja zadaw zakresie ochrony przeciwparowej i BHP, zgodnie z
obownzujacy mi przepisami,

13)przy gotowanie niezdginy ch materiatdw i wykonywanie czy néw organizacyjnych w
zakresie realizowanych strategii rozwoju gminy,graméw operacyjnych, wtym
projektéw europejskich,

14)prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych,

15)wsp oOtdziatanie w procesie przygotowania planéwaijgktdw inwesty cyjnych,

16)prawidtowe i terminowe przekazywanie informacji ficinej z dziatalnéci Referatu
do Biuletynu Informacji Publicznej,

17)przekazywanie informacji o pracy Referatu do Bitet Informacyjnego Gminy,

18)prowadzenie spraw i obstuga kontaktow z organizaigpoz arzadowy mi,

19)wykonywanie na polecenie Wojta innych zadasprawach nie okiych zakresem
dziatania Referatu.

§16

Zadania i obowizki Kierownikow Referatow:

1) wykonywanie bezpgaedniego nadzoru i ponoszenie merytory cznej odpdmednasci
za funkcjonowanie Referatow,

2) ponoszenie odpowiedzialfm przed Wojtem za natgte organizowanie pracy,
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadarzez p odlegtych im pracownikow, a w
szczegoblnéci:

a. kierowanie dziatalnecia Referatow zgodnie z oboyziujacy mi przepisami,
nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywarada i zatatwiania
spraw, skarg i wnioskéw przez podlegty ch pracowwikbgodnie z przepisami
Kodeksu posgpowania administracyjnego,

b. sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacy jrgminy, gminny mi
instytucjami kultury, jednostkami, ktéry ch organeaiazy cielskim jest Rada w
zakresie zadabedacy ch przedmiotem kompetencji Referatu,

c. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliagy, a take realizacja
zada& z zakresu kontroli wewgtrznej,

d. przygotowywanie szczegbtowych zakreséw czysendla p oszczegbinych
pracownikow Referatow i przedkiadanie ich do zatdzenia Wojtowi.
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2. W razie nieobecniwi Kierownika jego zadania wykonuje pracownik odpedniego
referatu, ktory w swoim zakresie obagkow ma zapis o zagtowaniu Kierownika.

Rozdziat IV

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIAL ANIA REFERATOW

§17

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego a®Spdbywatelskich, nalgy :

1) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetrie, prawidtowym i
terminowym zatlatwianiem spraw, skarg i wnioskow,

2) prowadzenie spraw dotygzy ch organizacji i funkcjonowania Ugdu, w tym bieaca
kontrola funkcjonowania i przestrzegania regulananganizacyjnego Ukdlu,
regulaminu pracy iinnych,

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osotigwy

4) prowadzenie dziataz zakresu dogbu do informacji publicznej,

5) obstuga administracyjna i realizowanie ziadddjta wynikajcych z zakresu dziatania
Referatu oraz funkcji reprezentacyjnych Woijta,

6) obstuga organizacyjna i administracyjna narad, lsgnatp osiedzé Waijta,

7) prowadzenie sekretariatu Wdu,

8) prowadzenie rejestru skarg wptywajch do Urzadu,

9) biezaca analiza struktur etatowych Wdu i przedstawianie Wojtowi wnioskow w tym
zakresie,

10)przy gotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakr@sansowania, nagradzania,
powolywania i odwotywania kierownikéw referatow ¢du oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

11)przy gotowanie i prowadzenie dokumentacji Zveinej z ocesn pracownikow
mianowanych Urgdu,

12)prowadzenie spraw z zakresu polity kiaatowej gminy, wy nikajcych z roli gminy
jako organu prowadzego szkoty,

13)prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia maszkv Gminy,

14)obstuga administracyjna i organizacyjna Rady G meény, szczegolnii:

a. przygotowywanie we wspoOtpracy z Wéwymi merytorycznie Referatami,
materiatdbw doty czcy ch projektow uchwat Rady oraz innych materiatéav n
posiedzenia i obrady Rady i Komisji,

b. prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentagjracy Rady i jej Komisiji,

C. prowadzenie rejestrow aktow prawnych organéw Gnairgz ewidencji
whioskow, interpelacji i zapytaradny ch,

d. podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem sesiji,
zebra, posiedzé i spotka Rady i jej Komisji,

e. przechowywanie i nadzor nad zbiorami aktow prawnych

15)prowadzenie pospowar doty czcy ch wydawania zezwalena sprzedai wy szy nk
alkoholu,

16)sprzeda znakéw skarbowych,

17)prowadzenie rejestru zaidzer Wojta,

18)prowadzenie spraw zwdany ch z ewidengjludnasci i wydawaniem dowodow
osobistych,
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19)prowadzenie dokumentacji w sprawach gzany ch ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

20)przy gotowywanie dokumentacji dotygzj awansu zawodowego nauczycieli na
stopier nauczy ciela mianowanego,

21)przy gotowywanie i prowadzenie dokumentaciji Zzx@nej z przaégiem pracownikow
na rent inwalidzka i emerytug,

22)prowadzenie ewidencji i wymiaru urlopdw wypoczy nkmh,

23)przy gotowywanie wnioskow o nadanie odznacpeistwowych, odznak i wy tdnien,

24)wydawanie legity macji sttbowych oraz ubezpieczeniowych pracowniczych i
rodzinnych,

25)gosp odarowanigrodkami rzeczowy mi, drukami i formularzami, pieceami,

26)organizowanie ochrony mienia Uidu,

27)prenumerata i rozdzielnictwo aktéw promulgacyjnyeimy ch wy dawnictw,

28)zamawianie piecgi i tablic urzdowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

29)prowadzenie kancelarii ogolnej, kancelarii tajhdggznicy telefonicznej, telefaksowej,
sieci komputerowej,

30)prowadzenie rejestrowvswiadczeé maptkowych radnych oraz innych oséb
zobowhizanych przepisami ustaw do skladarieviadcz &,

31)prowadzenie spraw zwdaanych z rejestrem korggi,

32)prowadzenie spraw zwdany ch z przy gotowywaniem i przeprowadzaniem wylworo
do sejmu, senatu, na prezydenta RP oraz wybordwrzadowy ch, a take
referenddéw i spiséw statystycznych,

33)wspoipraca z Sotectwami, a w szczegébiorganizacija i obstuga zeldraviejskich i
narad softy sow, ewidencjonowanie wnioskow miesz&a zglaszanych podczas
zebra wiejskich i narad Soltysow,

34)prowadzenie spraw z zakresu obrofuidéraju, a w szczegélsoi:
a. prowadzenie dokumentacji zazianej z dogczaniem kart powotania w trybie akcji

kurierskiej,

wykonywanie zadania zwaanych zéwiadczeniami na rzecz obrony,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

przy gotowanie dokumentacji dotyatzj p oboru,

prowadzenie pogbowar w sprawach orzekania o konieczoissp rawowania

bezpdéredniej opieki przezotnierza nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu

zoierza za posiadgjego na wydcznym utrzy maniu cztonkow rodziny,
f. prowadzenie spraw dotygzych pokrywania nainosci i optat mieszkaniowych

osobom spetniagym powszechny oboazek obrony oraz cztonkom ich rodzin,
g. prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem i wy pfacaniémiad czenia
pienikznegozotierzom rezerwy, odbyway m ¢wiczenia wojskowe,

35)prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publiczny dromadze,

36)prowadzenie pogpowa dotyczcy ch ewidencji dziatalniei gospodarczej,

37)prowadzenie posgpowa doty czcego ewidencji pol biwakowych oraz innych
obiektéw, w ktéry chiwiadczone g ustugi hotelarskie,

38)koordynacja, planowanie i realizacja zadazakresu polityki informatycznej w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w ty muak systemow
komputerowych i oprogramowania, analiza potrzelynv zakresie,

39)nadzér, konserwacja i kontrola stanu bezpigsiaga danych oraz spata
komputerowego i akcesoriow, planowanie zakup 0w mv yakresie,

40)nadz6r nad prawidlowym i terminowym przekazywanisfarmacji publicznej do
Biuletynu Informacji Publicznej.

®ao0oT
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§18

Do zakresu dziatania Referatu Finansowegozygdeowadzenie cakei spraw zwiazanych z
planowaniem i realizagjpudzetu Gminy:
1) sprawowanie funkcji nadzorczych nad finansami izsidm Gminy, a mianowicie:

a. kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy anag/ ch jednostek

realizupcych zadania Gminy w zakresie celawia legalngci wydatkowanych
srodkow budetowych oraz prawidtowdzi wy korzystania otrzy many cdrodkow
finansowych,

b. biezacy nadzér nad realizacpudzetu tj. dochodami i wy datkami baetowy mi,
analiza kosztéw funkcjonowania Wi oraz dbanie o terminowe uiszczanie
opfat,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
prowadzenie kggi inwentarzowej,
rozliczanie inwentary zacji,
dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanaiku finansowego,
dokonywanie umorzesrodkow trwaly ch oraz wartei niematerialnych i
prawnych,

2) prowadzenie analizy planéw finansowych jednostgamizacyjnych Gminy,
3) przygotowanie sprawozdainformaciji i innych materiatow dla potrzeb Radwojta.

o

S@ oo

§19

Do zada dziatania Referatu Inwesty cfirodowiska i Gospodarki Przestrzennej, ngle

1) prowadzenie spraw zwaanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy,

2) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscaweipulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchofeg

3) prowadzenie spraw zwdanych z ochransrodowiska i rolnictwa, w tym dotyeey ch:
a. ochrony i ksztattowanig&rodowiska,
b. ochrony gruntow rolnych i émych,
c. towiectwa,

4) prowadzenie spraw z zakresu inwesty cji wiasny chrgmi

5) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamdwwiglicznych,

6) opracowywanie i rejestrowanie projektow innych umaiecea udzielanych przez
wojta, do ktérych nie majzastosowania przepisy ustawy o zaméwienia p ubjican

7) prowadzenie spraw zwaanych z gospodaglgruntami i wywiaszczaniem
nieruchomeci,

8) prowadzenie spraw z zakresu zadé&conych doty czxych gospodarki
nieruchomeéciami rolny mi Skarbu Restwa,

9) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartogoafiz gospodarki gruntami,

10)prowadzenie spraw zwdany ch z przy znawaniem dodatkdéw mieszkaniowych,

11)prowadzenie spraw zwaanych z drogownictwem,

12)prowadzenie spraw zwdany ch z udzielaniem, odmawianiem udzielenia, zaman
lub cofniciem licencji w zakresie przewozow taksowkowy ctohazarze Gminy,

13)utrzy manie pojazdéw samochodowych pozastajh w zaradzie jednostki,

14)prowadzenie spraw zwdany ch z ochranzabytkéw i opielk nad zabytkami (ustawa z
dnia 23 lipca 2003 r. - Dz.U.03.162.1568),
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15)koordynacja zadaoraz nadzér nad dziataléma jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie:

zaopatrzenia w wad gospodarkiciekami,

gospodarki mieszkaniowej,

gospodarki odpadami statymi i ciekty mi,

utrzy mania obiektéw sportowych, kulturalny céwaatowy ch, turystycznych,

cmentarzy komunalnych,
e. dowozow szkolnych,
f. realizacji i organizacji rob6t publicznych i pratérwencyjnych,

16)nadzér i prowadzenie spraw zwany ch z utrzy maniem, remontami budynkow i
pomieszcze Urzedu,

17)nadzo6r nad przestrzeganiem przepiséw BHP ip. paposzczegdlnych stanowiskach
pracy w Urzdzie,

18)prowadzenie archiwum zaktadowego,

19)wspoipraca z pracownikiem Wojewodzkie gér@dka Doradztwa Rolniczego.

opow

§ 20

Do zakresu dziatania Referatu Funduszy StruktuciinyAnaliz i Promocji, naley w
szczegolnéci:

1) pozyskiwanigrodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europ ejskigjny chzrodet
pozabudetowych oraz spoadzanie wnioskow i aplikacji o przyznanie tyatodkow,
w tym we wsp 6tdziataniu z innymi jednostkami orgaaty jny mi Gminy,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie informaciji o inigjatach Unii Europejskiej, a
zwlaszcza o dogpnych programach unijnych przeznaczonych na rofwkajny,

3) organizowanie wspoipracy Gminy z organizacjamstytucjami zewstrzny mi
dziatapcy mi w zakresie pozyskiwaniaodkow pozabuzetowy ch,

4) inicjowanie i koordynowanie prac referatowdb jednostek organizacyjnych
zaangaowanych w realizagjprojektow wsp offinansowanych z funduszy
europejskich, w tym pomoc i doradztwo w przy gotoivatokumentéw
aplikacyjnych,

5) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej, inicjatgeh, normach i standardach
unijnych,

6) prowadzenie spraw zwZanych z udzialem gminy w stowarzyszeniach,azach i
innych organizacjach pozadowy ch oraz wsp otdziatanie gminy z tymi podmiotami,

7) realizacja zadaGminy wynikajcych z ustawy o paytku publicznym i wolontariacie,

8) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju ekorame go-spotecznedo i
kulturalnego gminy,

9) planowanie, analiza i ocena ali?vosci rozwoju wspoipracy mdzynarodowej
Gminy, prowadzenie spraw zxianych ze wspolpracsminy z zagraniag

10)programowanie rozwoju gminy oraz realizacja stiaigginnych i programow
operacyjnych,

11)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i wspidca w tym zakresie z
Referatami Urzdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

12)wydawanie bezptatnego Biuletynu Informacyjnego Gmin

13)administrowanie strapwww Gminy,

14)organizacja i prowadzenie dziatv ramach konkurséw estetyzacyjnych,

15)wspotpraca z mediami.



Zafacznk do Zarzgdzenia Nr 24/2006 Wojta Gminy Gniewino z dnia 23 lutego 2006r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniewino

§21

Do zakresu dziatania Kierownika Wdu Stanu Cywilnego, nalg:
1) prowadzenie spraw wy nikglych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekfczego, a w szczegolpo:

2)

a.

®a0 o

-

i
i

rejestracji urodzin, maenstw oraz zgonow i innych zdanzenagcy ch wplyw na
stan cywilny oséb,

sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagsianu cywilnego,
sporadzania i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnegizardwiadcz é,
przechowywania i konserwacji lkgj stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania éwiadczeé woli w zakresie okrdonym przepisami o aktach stanu
cywilnego,

stwierdzania legity macji procesowej do wypsenia do gdu w sprawach

moznosci lub niemanaosci zawarcia madenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

. prowadzenia spraw zwaanych z honorowaniem jubileuszy dtugoletnie gayia

matzenskiego,

wy konywania zadawy nikajacy ch z Konkordatu,

przekazywania zmian danych osobowych daseway ch komorek ewidencji
ludnasci i Urzedow Stanu Cywilnego,

przyjmowanie éwiadczeé woli spadkodawcéw — Kierownik Uedu Stanu
Cywilnego,
3) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk.

§ 22

Do zakresu dziatania Referatu SgraGminnej, nalgy:
1) ochrona spokoju i poslku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad posgkiem i kontrola ruchu drogowego w stosunku do:

a.
b.

C.

d.

kierujacych pojazdami nie stosigy ch s¢ do zakazu ruchu w obu kierunkach,
uczestnikow ruchu naruszeych przepisy ustawy o zatrzymaniu i postoju
pojazdow,

kierujacy ch motorowerami, rowerami, pojazdami zag@@vy mi oraz o
jezdzacy mi wierzchem lub pdzacy mi zwierzta,

uczestnikOw ruchu pieszego,

3) wspotdziatanie z wiiwy mi podmiotami w zakresie ratowarigcia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii techniczny etkiitkdw kesk zywiotowy ch

oraz innych miejscowych zagren,

zabezpieczenie miejsca przgesttwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzelia, a
miejsc zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm os6b postronnych lub
zniszczeniendladow i dowoddéw do momentu przybycia wdavych stzb, a take
ustalenie w miay mozliwosci §wiadkdw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i udzer uzyteczndgci publicznej,

doprowadzanie 0os6b nietragy ch do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem glpjow0d do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduj sie w okolicznaciach zagraajacy ch ichzyciu i zdrowiu albo zagraaja zy ciu

i zdrowiu innych 0sdb,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wdtiowy ch lub wartéci pieniznych

dla potrzeb gminy,

4)

5)
6)

7

1C
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8) wspotdziatanie z organizatorami i innymi shami w ochronie porglku podczas
zgromadzé i imprez publicznych,

9) informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzajach zagea, a take inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach magy ch na celu zapobieganie popetianiu p rpestv i
wykrocze oraz zjawiskom kry minogennym, a takwsp 6tdziatanie w tym zakresie z
organami pastwowy mi, samorzdowy mi i organizacjami spoteczny mi,

10)egzekwowanie przepiséw prawa miejscowego, W Sz tzegg:

a. wynikajacych z uchwaly w sprawie szczegétowych zasad utaryanczy stéci i
porzadku na terenie Gminy,

b. ujawnianie i przeciwdziatanie zjawiskom niszczdualazanieczyszczania
srodowiska, dewastacji drzewostanu §lirenosci,

C. ujawnianie nielegalnych budoéw, rob6t budowlany elesz ajcy ch zagraenie dla
zycia lub zdrowia obywateli, a tak stwarzajcych zagraenie paarowe,

d. ujawnianie nielegalnej dziatal®oi handlowej i ustugowej bez zgloszenia i
opodatkowania w miejscach niedozwolonych lub niengaeh z wydanym
zezwoleniem,

11)sygnalizowanie sttbom komunalnym stwierdzonych w toku lustracji teré&miny
nieprawidtowdci, a w szczeg0lni awarii sieci gazowych, energetycznych,
cieptowniczych i wodno-kanalizacyjnych,

12)wykonywanie zadaw zakresie przeciwdziatania skutkom zimy, poprzez:

a. przeprowadzenie nadzoru nad prpezedsibiorcow, dozorcow, administratorow i
wiascicieli nieruchoméci w przedmiocie usuwania skutkéw zimy z chodnikow
jezdni,

b. utrzymywanie statlego kontaktu z osobami odpowiddyiai za ,Akcje Zima”,
13)koordynacja i prowadzenie dziata zakresie reagowania kryzysowego,
14)nadzorowanie i kontrola stanu ochrony przeciagrowej Urzdu oraz jednostek

organizacyjnych gminy,

15)wspoOidziatanie i koordynacja dziatakw ochotniczych stegy pazarnych,

16)nadzor nad utrzymaniem i konserwggjienia komunalnego znajdige go s¢ w
remizach OSP,

17)prowadzenie spraw z zakresu obrosui@raju, pozostarych w kompetencji Wéjta, a
w szczegblngci:

tworzenie formaciji obrony cywilnej,

planowanie dziataz zakresu obrony cywilnej,

opracowywanie i uaktualnianie planéw obrony cywjjlne

organizowanie szkotei ¢wiczen obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sgia obrony cywilnej,

przy gotowanie planéw dziateewakuacyjnych w stanieddki zywiotowej,

~o o0 o

§23

Do zakresu dziatania Petnomocnika do spraw Ochitofgrmacji Niejawnych, naley:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaey]

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgiania przepisow o ochronie
ty ch informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obieglkuaimentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizagyijnadzorowanie jego
realizacji,

11
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7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaigjawny ch.
§24
Szczegolowy zakres zatdaAdministratora Bezpiecastwa Informacji okréony jest
zarzdzeniem wewetrznym Wojta.
§25
Do zada Radcy, naley wykonywanie obstugi prawnej Ugdu.
Rozdziat V

POS TANOWIENIAKO NCOWE

§ 26

Wojt maze powierza realizagg wybranych zada Urzedu innym podmiotom na podstawie
umow cywilnoprawny ch.

§27

Regulamin wchodzi wy cie z dniem podpisania.



