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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy w Sztumie okresla organizacje wewnetrzna,
zasady funkcjonowania Urzedu, zakres zadan poszczegdlnych referatow, a takze sposob ich
wspotdziatania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Sztumie.

§2

Podstawg prawng opracowania niniejszego Regulaminu jest:

1)
2)

3)

Statut Miasta i Gminy Sztum,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dziennik Ustaw rok 2023 poz.
40 z pdzniejszymi zmianami ),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dziennik Ustaw rok
2022 poz. 530).

§3

Uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:
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Rada —Rada Miejska w Sztumie,

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Sztum,

Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Sztum,

Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Sztum,

Petnomocnik Burmistrza — Pelnomocnik Burmistrza ds. inwestycji i projektow,
Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Sztumie,

OSP — Ochotnicza Straz Pozarna

USC — Urzad Stanu Cywilnego

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Sztumie,

. Instrukcja kancelaryjna —Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§4
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Urzad jest jednostka budzetowg i organizacyjng Miasta i Gminy Sztum, przy pomocy
ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
Siedzibg Urzedu jest Sztum, ul. Mickiewicza 39.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
W imieniu pracodawcy dziata Burmistrz Miasta i Gminy Sztum.
Burmistrz jest zwierzchnikiem shluzbowym wszystkich pracownikow Urzedu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.



§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, ktorego celem jest zapewnienie
Burmistrzowi warunkoéw do wykonywania jego zadan i kompetencji.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

§6
Organizacj¢ pracy oraz rozktad czasu pracy Urz¢du okresla Regulamin pracy Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL 11l
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§7
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan, a w szczegolnosci:

1) zadan wiasnych, wynikajace z ustaw, Statutu Miasta i Gminy i uchwat Rady,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazanych Gminie na mocy

obowigzujacych przepiséw,

3) zadan przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej,

4) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu

terytorialnego.
§8
Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga mieszkancow Gminy i innych oséb w zakresie wiasciwosci przedmiotu
wnoszonej sprawy 1 obowigzujacych przepisow,

2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen 1 decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych,

3) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

4) zapewnienie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

6) przygotowywanie, wdrazanic i monitorowanie roznych dziatan zwigzanych z
realizacjg strategicznych celéw rozwoju Gminy,

7) realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej,
posiedzen jej komisji, posiedzen Burmistrza z kierownikami referatow i dyrektorami
jednostek organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,



10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

11) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzagcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

praworzadno$ci, w ramach ktérej pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich
obowigzkow 1 zadan Urzedu dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do
jego $cistego przestrzegania,

sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej, w ramach ktérej pracownicy Urzedu w
wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie i
Panstwu;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, w ramach ktorej gospodarowanie
srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczgdny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym i
publicznym, a zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych;

jednoosobowego kierownictwa, w ramach ktorej kierownicy poszczegdlnych referatow
kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatow
oraz ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem, ponadto odpowiadaja za
terminowg realizacj¢ zadan przekazanych do referatu i sa bezposrednio przetozonymi
podleglych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi;

planowania pracy, w ramach ktorej pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowigzki w
sposob przemyslany i zaplanowany;

kontroli wewnetrznej, bedacej jednym z elementdéw kontroli zarzadczej;

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu a poszczegodlne referaty wynikajace z
przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej;

wspoldzialania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczegolnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§10

1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie

powierzonych im zadan, a w szczeg6lnos$ci:
1) zgodnosci z prawem opracowywanych projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza

oraz decyzji,



2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
3) terminowe zatatwianie spraw,
4) doktadng znajomos$¢ przepisoOw prawnych i zagadnien w zakresie obowigzujacych na
danym stanowisku pracy.
2. Pracownicy podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w odrebnym
regulaminie oceny okresowej pracownikow.

§11

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie realizacji zadan
gminy. Regulamin kontroli zarzadczej zostal wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

2. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty,
zespoly 1 samodzielne stanowiska pracy oraz wykonywania obowigzkow przez
poszczegblnych pracownikéw Urzedu.

3. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 12

1. Referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty 1 zespoly sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

§ 13
Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14
Struktura organizacyjna Urzedu sktada si¢ z komorek organizacyjnych, ktérymi sg: referaty,
Urzad Stanu Cywilnego oraz stanowiska samodzielne.

§ 15
1. Referat jest wieloosobowym zespotem pracownikow powotanym do wykonywania
okreslonych zadan w Urzegdzie.
2. Referatem kieruje kierownik Referatu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie oraz terminowe zalatwianie spraw.
3. W ramach referatow funkcjonujg stanowiska samodzielne i stanowiska pracy.



§16
1. Stanowisko samodzielne oznacza jednoosobowe stanowisko podporzadkowane
bezposrednio Burmistrzowi lub osobie kierujacej referatem.
2. Stanowisko samodzielne charakteryzuje przewazajacy udziat samodzielnego planowania i
realizacji zadan nad zadaniami zlecanymi na biezaco przez przetozonego.

§ 17
1. Stanowisko pracy oznacza jednoosobowe stanowisko podporzadkowane bezposrednio
kierownikowi Referatu.
2. Stanowisko pracy charakteryzuje si¢ w biezacej pracy przewazajagcym udzialem zadan
zleconych przez przetozonego.
§18
1. W miar¢ potrzeb tworzone sg zespoly pracownikow do wykonywania waznych i
terminowych zadan.
2. Skfad zespotu okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. W zespole prace koordynuje wyznaczony przez Burmistrza koordynator.

§ 19
1. Burmistrz koordynuje i nadzoruje bezposrednio:
1) Referat Inwestycji i Majatku,
2) Referat finansowo — budzetowy,
3) Referat Podatkowy,
4) Referat Organizacyjny i Zamowien Publicznych
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Audytora,
7) Komendanta Miejsko — Gminnego ochrony przeciwpozarowej,
8) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
9) Inspektora ochrony danych osobowych,

2. Zastepca Burmistrza koordynuje i nadzoruje bezposrednio:
1) Referat Zintegrowanego Rozwoju,
2) Referat Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa,
3) Pelnomocnika burmistrza ds. inwestycji i projektow,
4) Miejsko - Gminny Zespot Oswiaty,
5) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
6) Sztumskie Centrum Kultury
7) Przedsigbiorstwo Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z o.0.

3. Sekretarz koordynuje i nadzoruje bezposrednio Referat Organizacyjny i Zamoéwien
Publicznych.
4. Skarbnik koordynuje i nadzoruje bezposrednio Referat Finansowo — Budzetowy.



§ 20

. Dla celow ewidencyjnych, kancelaryjnych i archiwalnych poszczegdélnym komoérkom

organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom nadaje si¢ znaki rozpoznawcze.

. Znak rozpoznawczy sktada si¢ w duzych liter.

Stanowiskom w danej komorce organizacyjnej do znaku literowego dodaje si¢ cyfre
rzymska np. OR II.
. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktore przy

znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC:

a) kierownik USC - USC |

b) zastgpca kierownika USC - USC 11
Referat Podatkowy - FP:

kierownik referatu — FP |

2)

3)

4)

5)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds

. wymiaru podatku — FP Il

. ksiggowosci podatkowej — FP 111

. ksiggowosci podatkowej — FP IV

. ksiggowosci podatkowej — FP V

. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — FP VI
. ksiggowosci, windykacji podatkéw i optat — FP VII

Referat Inwestycji i Majatku — IM:
kierownik referatu — IM |

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

stanowisko ds

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowych — IM 11
podziatow geodezyjnych, scalen 1 wywtaszczen — IM 111
gospodarki nieruchomos$ciami — IM IV

gospodarki nieruchomosciami — IM V

planowania przestrzennego IM VI

planowania przestrzennego IM VI1I

mieszkaniowych— IM VI

inwestycji gminnych — IM 1X

inwestycji gminnych — IM X

Referat Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa - GK:
kierownik referatu — GK |

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
Straz Miejska

. komunalnych — GK 11

. komunalnych— GK 111

. dziatalnosci gospodarczej i spraw soteckich — GK IV

. ochrony $rodowiska — GK V

. gospodarki odpadami, infrastruktury i zieleni — GK VI
- SM: komendant, straznik miejski — 2 etaty

Referat Zintegrowanego Rozwoju ZR:
kierownik referatu — ZR |

a)
b)

c)

stanowisko ds
ZR 11
stanowisko ds

. projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych —

. projektow i turystyki — ZR 111



d) stanowisko ds. projektow i aktywizacji spotecznej — ZR IV
e) stanowisko ds. projektow i polityki klimatycznej — ZR V
6) Referat Organizacyjny i Zamowien Publicznych - OR:
a) stanowisko ds. zarzadzania zasobami ludzkimi i archiwum — OR 1l
b) stanowisko ds. organizacyjnych — OR Il
c) stanowisko ds. organizacyjnych i bhp — OR IV
d) stanowisko ds. informacji i obstugi ludnosci — OR V
e) informatyk - OR VI
f) informatyk — OR VII
g) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych, petnomocnik ochrony
informacji niejawnych OR VIII
h) stanowisko ds. administracyjnych, ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych—
OR IX
i) stanowisko ds. zamowien publicznych i organizacyjnych — OR X
J) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i biura rady — OR XI
k) stanowisko ds. spraw obronnych i wojskowych — OR Xl
I) rzecznik ds. informacyjno — prasowych
m)kierowca-konserwator
n) sprzataczka
0) goniec
7) Referat Finansowo-Budzetowy - FB:
a) stanowisko ds. budzetowych i rozliczania podatku VAT — FB 11
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — FB 11l
c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — FB IV
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — FB V
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — FB VI
f) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — FB VII
8) stanowisko samodzielne:
a) Komendant Miejsko — Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej - OP
b) inspektor ochrony danych osobowych — 10D
c) Audytor - AU
d) Pelnomocnik burmistrza ds. inwestycji i projektow
e) rzecznik ds. informacyjno — prasowych — OR XIlI
5. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
6. Struktura organizacyjna jest strukturg hierarchiczng. Dominujacg zasadg tej struktury jest,
ze kazdy pracownik ma jednego przetozonego w zakresie realizacji swoich obowigzkow.

§ 21

Kierownicy referatow pozostaja pod bezposrednim nadzorem wedlug wlasciwosci: Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 22
1. W przypadku obstugi prawnej, informatycznej oraz w innych uzasadnionych sytuacjach
praca wykonywana w Urzedzie moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy cywilne;j.



2. Upowaznienia i obowigzki radcoéw prawnych w zakresie obstugi prawnej Urzedu, okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych

§ 23
1. Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem dokonuje podziatu zadan realizowanych przez
pracownikow Urzedu na poszczegdlne referaty lub samodzielne stanowiska.
2. Kierownicy referatow dokonuja podziatu zadan przekazanych do referatu na poszczeg6lne
stanowiska pracy
§ 24
W uzasadnionych przypadkach, w zwiazku z realizacja zobowigzan wynikajacych z
porozumien zawieranych z organizatorami stazu, robot publicznych lub prac interwencyjnych

istnieje mozliwo$¢ zatrudniania w Urzgdzie pracownikow pomocniczych i1 obslugi bez
ujmowania tych stanowisk w strukturze organizacyjnej Urzedu.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA,
SKARBNIKA GMINY I PELNOMOCNIKA DS. INWESTYCJI | PROJEKTOW

§ 25
2. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy, a jednoczes$nie kierownikiem Urzedu i
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organem podatkowym.
3. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie pracami gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

4) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

5) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci Gminy ,

6) przedkladanie Radzie projektow uchwat oraz wykonywanie uchwat Rady,

7) przedkiadanie na Sesje Rady sprawozdan z wykonywania uchwat,

8) przedkiadanie na Sesje Rady sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

9) reprezentowanie gminy i jego organdw W postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

10) gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie
w tych sprawach wnioskéw 1 propozycji Radzie,

11) koordynowanie dziatalno$ci gminnych jednostek,

12) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu,

13) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien komunalnych,

14) nadzorowanie funduszu ptac i innych funduszy Urzedu,

15) reprezentowanie gminy w postepowaniach o udzielenie zamdowienia publicznego,

16) decydowanie o przydzieleniu zadan dla poszczegolnych referatow i zespotow,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,



18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady.
§ 26
1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nicobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza,
2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
3. Na podstawie szczegotowych upowaznien Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania
zwigzane z prowadzonymi sprawami w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie w tym
sktadania o$wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy wraz z upowazniong osoba.
4. Zastgpca Burmistrza odpowiada za realizacj¢ zadan i funkcjonowanie komisji opiniowania
projektow inwestycyjnych (KOPI) powotywanej odrgbnym zarzadzeniem.

§ 27
Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Zamoéwien Publicznych. Do
zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) zapewnieniem wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowaniem polityki

zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem ptac w Urzedzie,

3) doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu zgodnie z potrzebami w tym
zakresie,

4) pracami remontowymi w Urzedzie oraz zakupem s$rodkéw trwatych stanowigcych
wyposazenie stanowisk pracy,

5) obstugg Rady i jej komisji,

6) organizowaniem biblioteki Urzedu i uzupetnianiem zbiorow,

7) prowadzeniem zbiorow prawa miejscowego,

8) publikacja przepisOw prawa miejscowego,

9) rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

10) przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendum i spisow,

11) funkcjonowaniem i biezgcg aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

13) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych oraz zarzgdzania
kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie z Referatem Gospodarki Komunalnej i
Bezpieczenstwa.

14) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz warunkami pracy.

15) Dokonywanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

16) Wspoldziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy.

17) Opracowywanie projektow zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

18) Nadzor nad opracowywaniem zakresow obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla poszczego6lnych stanowisk pracy.

19) Organizowanie spotkan szkoleniowo-informacyjnych pracownikow Urzgdu.

20) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu obowigzujacych przepisow
prawa.

21) Koordynowanie wspotpracy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych pomiedzy referatami.
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22) Nadzo6r nad obstugg prawng Urzedu.

23) Zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu.

24) Nadzor nad rozliczaniem merytorycznym kart drogowych wystawianych dla
samochodu stuzbowego.

25) Prowadzenie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu.

26) Nadzorowanie przygotowywania materiatdw na posiedzenie organow gminy, w tym
projektow uchwat i zarzadzen.

27) Nadzorowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

28) Wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej, administracji
samorzadowej, organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami,

29) Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem:
1. Nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
2. Ustalania wynagrodzenia

30) Nadzor kadrowy nad dyrektorami jednostek Miasta i Gminy Sztum: Miejsko —
Gminnym Zespotem Oswiaty, Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz
Sztumskim Centrum Kultury

§ 28
Skarbnik petni funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego. Do zakresu zadan i
kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego Miasta i Gminy
Sztum.

2) Opracowywanie projektu budzetu i uchwaty budzetowej Miasta i Gminy Sztum.

3) Nadzor nad realizacjg budzetu Miasta i Gminy Sztum.

4) Dokonywanie analizy budzetu Miasta i Gminy Sztum i biezace informowanie
Burmistrza o jego realizacji.

5) Opracowywanie i przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej.

6) Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe, finansowej oraz
statystycznej.

7) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

8) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu Miasta i Gminy
oraz jednostek gminnych.

9) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy.

10) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian uchwaty budzetowej oraz
wieloletniej prognozy finansoweyj,

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z:

a) przygotowaniem projektow budzetu Miasta i Gminy Sztum oraz projektéw planéw
finansowych zadan objetych planem rocznym,

b) przygotowywaniem projektow zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie
finansowej Miasta i Gminy Sztum w granicach uprawnien przewidzianych dla
Rady Miejskiej i Burmistrza,
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C) sprawozdawczo$cia cyfrowg i opisowa z wykonania budzetu Miasta i Gminy
Sztum,

d) wspoéldziataniem z Referatem Organizacyjnym i Zamowien Publicznych przy
prowadzeniu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

e) Kkontrolg nad ewidencjg $rodkoéw trwatych i wyposazenia w Urzedzie Miasta i
Gminy Sztum,

f) prowadzeniem spraw z dziedziny statystyki w zakresie zadan finansowych,

g) prowadzeniem rachunkowos$ci budzetu (organu) i jednostki budzetowej (urzedu)
oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

h) prowadzeniem rachunkowos$ci optat oraz innych nalezno$ci niepodatkowych
stanowigcych dochod gminy,

1) wystawianiem upomnien 1 tytulbw wykonawczych oraz biezace ich
aktualizowanie,

J) rozliczaniem inwentaryzacji i sprz¢tu bedgcego na wyposazeniu Urzedu Miasta i
Gminy Sztum oraz Ochotniczych Strazy Pozarnych,

k) rozliczaniem podatku VAT,

I) sporzadzaniem list ptac i rozliczaniem podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz sktadek ZUS.

§ 29

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. inwestycji i projektow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Monitorowanie zrddel finansowania inwestycji gminnych oraz jednostek
organizacyjnych.

Monitorowanie przygotowania dokumentacji i realizacji gminnych inwestycji.
Pozyskiwanie informacji o pozabudzetowych zrddtach finansowania zadan zwigzanych
z realizacjg strategicznych celow rozwoju Gminy.

Przygotowanie, nadzor oraz koordynacja prac referatéw Urzedu Gminy oraz Gminnych
Jednostek Organizacyjnych zwigzanych z pracami nad dokumentami strategicznymi
niezbednymi do wnioskow projektowych.

Przygotowywanie, nadzor oraz koordynacja prac referatow Urzedu Gminy i Gminnych
Jednostek Organizacyjnych w zwigzku z opracowaniem wnioskow projektowych o
dofinansowanie.

Koordynacja prac referatéw Urzedy Gminy i Gminnych Jednostek Organizacyjnych w
projektach ,,migkkich” — krajowych i zagranicznych.

Udziat oraz nadzor prac referatow Urzedu 1 Gminnych Jednostek Organizacyjnych w
projektach partnerskich realizowanych m.in. z innymi samorzadami 1 w ramach
porozumien terytorialnych.

Udzial w pracach Subregionu Nadwislanskiego, Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego
Malbork — Sztum oraz nad dokumentami strategicznymi wojewodztwa pomorskiego.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY ZADAN REFERATOW I STANOWISK SAMODZIELNYCH
§ 30

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk

nalezy:
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1.

W Referacie Organizacyjnym i Zaméwien Publicznych realizowane sa nw. sprawy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i prawidtowego funkcjonowania Urzgdu, oraz
zarzadzanie budynkami administracyjnymi,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) zapewnienie warunkow do wlasciwej obstugi obywateli,

4) opracowywanie zarzadzen i regulaminow oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

5) opracowywanie projektow przepisOw gminnych, prowadzenie ich zbioru,

6) przygotowywanie i prowadzenie referendum, wyboréw Burmistrza, do Rady Gminy, do
Rady Powiatu, do Sejmiku woj. pomorskiego, wyborow do Sejmu i Senatu, wyborow
Prezydenta RP, wyborow do Parlamentu Europejskiego oraz wyboréw lawnikow
Sadow Rejonowych i Sadow Okrggowych,

7) ewidencja i nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem wniesionych skarg, petycji,
postulatow 1 wnioskoéw, zapytan 1 interpelacji,

8) gospodarowanie etatami, funduszem plac, prowadzenie spraw osobowych oraz
zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, bhp i ppoz,

9) prowadzenie akt osobowych i spraw pracowniczych kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

11) nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych,

12) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

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

14) opracowywanie metod komunikacji spotecznej i polityki informacyjnej organow
Gminy,

15) administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie,

16) utrzymywanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

17) opracowywanie i wdrazanie metod komunikacji spotecznej w gminie, koordynacja
polityki informacyjnej w §rodkach masowego przekazu i wspotpraca z mediami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informacyjno-prasowa organow gminy,

19) wdrazanie systemow i programéw komputerowych,

20) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materiaty biurowe i
kancelaryjne,

21) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

22) prowadzenie kontroli warunkéw pracy,

23) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

24) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy, w tym sporzadzanie umow o prace i $wiadectw pracy,

25) zapewnienie materiatow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

26) ewidencja czasu pracy i urlopéw pracownikow,
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27) prowadzenie adaptacji, remontéw biezacych i napraw oraz konserwacja budynku,
pomieszczen i wyposazenia biurowego,

28) organizowanie szkolen,

29) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,

30) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

31) wykonywanie zadan inspektora ochrony danych osobowych,

32) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania
kryzysowego oraz wspotpraca w tym zakresie z Referatem Gospodarki Komunalnej i
Bezpieczenstwa,

33) koordynowania prac w zakresie udzielania przez gming zamoéwien publicznych, w tym
prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

34) nadzor nad planem zaméwien publicznych,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na uzywanie herbu i flagi gminy,

36) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony zdrowia, pomocy
spotecznej 1 innych zwigzanych z polityka spoteczna,

37) sprawy zwigzane ze wspoéldziataniem gminy z jednostkami stuzby zdrowia
w zakresie ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia,

40) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

41) Wspotpraca z Referatem Zintegrowanego Rozwoju w zakresie pozyskiwania i
rozliczania srodkow pomocowych na zadania inwestycyjne Gminy.

2. W Referacie Finansowo — Budzetowym realizowane sg nw. sprawy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do projektu budzetu i uchwaty budzetowe;,

2) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej w granicach uprawnien przewidzianych dla Rady i Burmistrza,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu i Gminy (jako organu),

4) przekazywanie srodkéw finansowych dla poszczeg6élnych jednostek organizacyjnych
Gminy,

5) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminy,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych i windykacja naleznosci,

9) rozliczanie inwentaryzaciji,

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

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych,

13) sporzadzanie dokumentow sprzedazy na podstawie danych wprowadzonych do systemu
ksiegowego przez upowaznionych pracownikéw Referatow,

14) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT — ewidencja sprzedazy,
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15) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczenia podatku VAT,

16) sporzadzanie list ptac i dokumentacji z tym zwigzanej,

17) sporzadzanie za§wiadczen RP 7 ,

18) przygotowanie informacji pétrocznej i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Gminy,

19) ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

21) wspotpraca z Referatem Zintegrowanego Rozwoju w zakresie pozyskiwania i
rozliczania srodkow pomocowych na zadania inwestycyjne Gminy.

. W Referacie Podatkowym realizowane sg nw. sprawy:

1) opracowywanie planow i prognoz dla Gminy w zakresie polityki podatkow,

2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
dla 0so6b fizycznych z terenu Gminy Sztum,

3) wydawanie decyzji podatkowych oraz prowadzenie rejestrow wymiarowych,

4) prowadzenie ewidencji os6b prawnych z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego zgodnie z danymi zawartymi w deklaracjach podatkowych,

5) prowadzenie ewidencji osob fizycznych oraz osob prawnych z tytulu podatku od
srodkow transportowych zgodnie z danymi zawartymi w deklaracjach podatkowych,

6) prowadzenie postegpowania podatkowego stosownie do przepisow Ordynacji
podatkowej zmierzajacego do ustalenia wymiaru podatkow,

7) nanoszenie zmian dotyczacych korekt podatkowych,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych w ujeciu analitycznym w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
optaty od posiadania psow, optaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow, optaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, stuzebnosci 1
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz w uj¢ciu syntetycznym oplaty
targowej

9) sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych zestawien podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkoéw transportowych, optaty od
posiadania pséw, oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw, oplaty za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, stuzebnosci 1
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) rozpatrywanie wnioskow 1 prowadzenie postgpowania podatkowego dotyczacych
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow
transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z terenu Gminy
Sztum oraz nanoszenie wydanych decyzji podatkowych,

11) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych wynikajacych
z ustawy o podatku rolnym i ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz nanoszenie
wydanych decyzji podatkowych,

12) rozpatrywanie wnioskoOw dotyczacych ulg podatkowych w zakresie podatku od
spadkow 1 darowizn 1 podatku od czynnoS$ci cywilnoprawnych,
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13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania nalezno$ci tytutu
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego — 0soby fizyczne i osoby
prawne, optaty od posiadania pséw, oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu, optaty
za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, stuzebnosci i
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) przeprowadzenie postepowania spadkowego po zmartych podatnikach we wszystkich
nalezno$ciach obstugiwanych w Referacie Podatkowym,

15) prowadzenie ksiggowosci w zakresie optaty targowej,

16) prowadzenie kont pozabilansowych ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkow i Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,

17) rozliczanie inkasentdw z pobranego inkasa i sporzadzanie wynagrodzenia za inkaso,

18) przygotowanie dokumentéw do kolegium dotyczacych odwotania od decyzji
podatkowych,

19) wystawianie zaswiadczen dla podatnikoéw w roznych sprawach (wynikajacych z bazy
podatkowej),

20) sporzadzanie wnioskoéw do PFRON o dotacj¢ celowg na zrekompensowanie utraconych
przez gming¢ dochoddéw utraconych na skutek zwolnien w podatkach,

21) sporzadzanie informacji do sprawozdania ze skutkow obnizenia gornych stawek w
podatkach,

22) sporzadzanie informacji do sprawozdania ze skutkéw udzielonych ulg i zwolnien oraz
ze skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie Ordynacji
podatkowej,

23) sporzadzanie informacji o naleznosciach wymagalnych i niewymagalnych do
sprawozdania Rb-N oraz Rb-Z,

24) sporzadzanie informacji do odpisow aktualizujacych,

25) przygotowanie dokumentacji i sporzadzenie wnioskow o wpis na hipoteke przymusowsg
zaleglo$ci 1 zobowigzan,

26) wspotpraca z Referatem Inwestycji i Majatku dotyczaca powierzchni gruntow
dzierzawionych od Gminy, w zakresie uzgodnien przypisOw optaty za wieczyste
uzytkowanie gruntu, oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci, stuzebnosci,

27) przygotowywanie deklaracji podatkowych mienia Miasta i Gminy Sztum (dotyczy
mienia objetego tym obowigzkiem). Czynno$¢ wykonywana jest przy S$cistej
wspotpracy z Referatem Inwestycji 1 Majatku,

28) wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa w sprawach
dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez podatnikéw oraz oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

29) przeprowadzanie kontroli podatkowych na podstawie upowaznienia Burmistrza,

30) przygotowanie informacji dotyczacej podatnikow i podatkow w celu ustalenia przez
radnych stawek podatkowych na nast¢pny rok podatkowy,

31) Ustalanie, okreslanie wysokosci optaty skarbowej (w ramach prowadzonych spraw)
oraz podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do jej wyegzekwowania
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32) sporzadzanie wnioskéw do Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie o
zwrot utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci,

33) sporzadzanie sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow,

34) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej,

35) sporzadzanie informacji o nicudzielaniu pomocy publiczne;j,

36) sporzadzanie list 0sob uprawnionych do wyboréw do izb rolniczych,

37) przeprowadzanie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowigzan w zakresie prowadzonych
podatkow i optat,

38) potwierdzenie numeru NIP dla oséb podlegajacych opodatkowaniu,

39) wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

40) sporzadzanie zawiadomien o zmianie stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zawiadomien o nadanym numerze rachunku bankowego po zlozeniu
pierwszych deklaracji oraz zglaszanic do Referatu Gospodarki Komunalnej i
Bezpieczenstwa nowych punktéw odbioru, zmiany i usunigcia w istniejacych punktach
odbioru pojemnikow.

41) wydawanie decyzji administracyjnych producentom rolnym w sprawie wysoko$ci
zwrotu podatku akcyzowego,

42) potwierdzanie umow dzierzaw na gruntu orne na podstawie przepisOw ustawy o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

43) wydawanie decyzji w sprawach nadptaty oraz zwrotu optaty skarbowe;j,

44) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

4. W Referacie Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa realizowane sg nw. sprawy:

1) opracowywania projektu statutu wraz z okre§leniem zakresu zadan 1 ustug
swiadczonych przez Przedsigebiorstwo Wodociggow 1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Sztumie,

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z zarzadcami funkcjonujgcej sieci
drogowej w obszarze Gminy w zakresie letniego i zimowego oczyszczania ulic, drog,
parkingdw oraz utrzymania czysto$ci i porzadku na przystankach komunikacyjnych
przy drogach publicznych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu drogowego i publicznego transportu
zbiorowego,

5) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) wodociggdw i zaopatrzenia w wode,

b) kanalizacji i oczyszczania $ciekdw komunalnych (w ramach wspolpracy z PWiK
Sp. z 0.0. w Sztumie),

C) utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

d) cmentarzy, miejsc pamigci narodowej, pomnikow i chowania zmartych,

e) kopalin i wyrobisk,

f) uje¢ wody, hydroforni, studni glgbinowych,

g) laséw gminnych i niepanstwowych w zakresie obwigzujacych ustaw,

h) matej architektury,

i) kanalizacji deszczowej,
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6) prowadzenie obstugi administracyjnej sotectw oraz realizacja zadan wynikajacych z
ustawy o funduszu soteckim,

7) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, spraw dotyczacych handlu i1 ustug oraz targowisk, hal
targowych i miejsc do handlowania,

8) prowadzenic spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody oraz zieleni
1 zadrzewien oraz edukacji ekologicznej,

9) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat,

10) prowadzenie spraw z zakresu melioracji, ochrony przeciwpowodziowej, rolnictwa,
uprawy roslin i hodowli zwierzat,

11) wydawanie zezwolen na:

a) wykonywanie zarobkowego przewozu taksowkami osobowymi oraz pojazdami
samochodowymi nie bedacymi takséwkami,
b) prowadzenie dzialalnosci polegajacej na wywozie odpadow komunalnych,

12) wydawanie zezwolen na lokalizacje cyrkéw objazdowych, wesolych miasteczek,
lunaparkéw 1 ustalanie warunkéw w tym zakresie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja infrastruktury energetycznej, z
funkcjonowaniem oswietlenia drogowego, ulicznego
i zlokalizowanego w obrebie terenéw gminnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z instalacja dekoracji $wigtecznych, w tym dekoracji
Swigtecznej 1 noworocznej w zakresie warunkow podtaczenia, uzyskania zgdd gestorow
sieci

15) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem S$ciezek pieszo-rowerowych,
tras turystycznych na obszarze gminy,

16) prowadzenie spraw w zakresie utrzymaniem plazy miejskiej 1 miejsc
wykorzystywanych do kapieli,

17) planowanie finansowe os$wietlenia ulic, placow, drog na obszarze Miasta i Gminy
Sztum,
18) utrzymywanie o§wietlenia ulic, placow i drog na obszarze Miasta i Gminy Sztum, a w
szczegllnosci:

a) konserwacja o$wietlenia ulicznego,

b) sporzadzanie planéw remontdéw i rozbudowy o$wietlenia,

c) przygotowywanie dokumentacji techniczno-prawnej,

d) zlecanie i rozliczanie robdt zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowami i
stanem faktycznym,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem oswietlenia
ulicznego tj. prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,

19) nadzorowanie spraw zwigzanych z zatrudnianiem os6b w celu wykonania kary
ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznej na terenie Gminy,

20) podejmowanie dziatan dotyczacych wspotpracy i koordynacji z zakresu szeroko
pojetej edukacji ekologicznej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng w zakresie ustawy o lasach,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem towieckim,
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23) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych na realizacje przedsigwzigé
inwestycyjnych oraz innych zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji
o $srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem istniejagcych gminnych obiektow
sportowych, rekreacyjnych, placow zabaw, $ciezek pieszo — rowerowych,

26) nadzorowanie i kontrola jednostek wykonujacych ustugi komunalne,

27) przeprowadzanie zamoOwien publicznych na realizacj¢ zadan lezacych w zakresie
dziatania referatu,

28) nadzor nad rozliczaniem merytorycznym i finansowym kart drogowych wystawianych
dla samochodow stuzbowych Strazy Miejskiej,

29) wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminie,

30) nadzor nad rozliczaniem merytorycznym i finansowym kart drogowych wystawianych
Ochotniczych Strazy Pozarowych

31) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

32) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych,

33) wspolpraca z innymi referatami i jednostkami w zakresie organizowania obchodow Dni
Ziemi Sztumskiej, Biegu Solidarnosci i innych imprez kulturalno-sportowych,

34) prowadzenie spraw w zakresie imprez masowych,

35) wspotpraca ze wszystkimi podmiotami w zakresie organizowania imprez masowych, w
tym wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowej.

36) Inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie tworzenia niebieskiej i zielonej
infrastruktury oraz ochrony klimatu, polityki energetycznej w zakresie dzialan Referatu
oraz $cista wspotpraca w tym obszarze z Referatem Zintegrowanego Rozwoju.

37) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

38) Wspotpraca z Referatem Zintegrowanego Rozwoju w zakresie pozyskiwania i
rozliczania $rodko6w pomocowych na zadania inwestycyjne Gminy

. W Referacie Inwestycji i Majatku realizowane sg nw. sprawy:

1) Przygotowanie dokumentacji, realizacja i rozliczenie inwestycji gminnych,

2) Przygotowywanie dokumentow $rodkow trwatych PT i OT inwestycji,

3) Biezace nadzorowanie prac dotyczacych zadan inwestycyjnych,

4) Planowanie, analiza i przygotowanie potrzeb inwestycyjnych,

5) Przygotowywanie sprawozdan budzetowych z realizacji inwestycji,

6) Biezaca korekta realizowanych inwestycji, zawartych w budzecie miasta,

7) Koordynacja wspolpracy migdzy gming jako inwestorem i wykonawcami inwestycji,

8) Inicjowanie dziatan w zakresie tworzenia niebieskiej i zielonej infrastruktury oraz
ochrony klimatu, polityki energetycznej, poprawy efektywnos$ci energetycznej W
zakresie dziatan Referatu,

9) Wspoélpraca z Referatem Zintegrowanego Rozwoju w zakresie pozyskiwania i
rozliczania $rodkow pomocowych na zadania inwestycyjne Gminy,
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10) Przygotowanie dla Instytucji Zarzadzajacej, partnerow projektu, Referatu
Zintegrowanego Rozwoju wszelkich informacji dotyczacych inwestycji i zadan
gminnych na etapie przygotowawczym, realizacji oraz rozliczenia w zwigzku z
dofinansowaniem ww. inwestycji i zadan ze zrddet pozabudzetowych, w tym z Unii
Europejskiej,

11) Dokonywanie przegladow gwarancyjnych i ostatecznych zrealizowanych inwestycji,

12) Zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

13) Sprawy dotyczace zarzadu mieniem komunalnym:

a) sprzedaz doméw, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) sprzedaz nieruchomosci,

C) przekazywanie 1 przejmowanie gruntdow 1 nieruchomosci w trwaly zarzad,
uzytkowanie, uzyczenie i administrowanie,

d) dzierzawy gruntdw i najem nieruchomo$ci, ustalanie i naliczanie opftat za
uzytkowanie, zarzad, dzierzawe¢ i uzytkowanie wieczyste, sprawy zwigzane z
wygasni¢ciem prawa uzytkowania wieczystego,

e) przyjmowanie po zakonczeniu inwestycji na mienie Gminy,

f) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie Gminne,

g) gospodarka mieszkaniowym zasobem Gminy,

h) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Gminy jako wspotwtasciciela
budynkéw mieszkalnych,

i) nadzor i kontrola nad jednostkami prowadzacymi zarzad i administracje budynkow
stanowigcych mieszkaniowy zasob gminy,

J) opracowywanie planéw i prognoz dla Gminy w zakresie polityki mieszkaniowej,

k) dokonywania przegladow budynkéw komunalnych nie przekazanych w dzierzawe,
zarzad, uzyczenie lub najem oraz w administrowanie do PWiK Sp. z 0.0. w Sztumie
1 prowadzenie ich ksigzek obiektow,

14) przygotowywanie ofert inwestycyjnych na nieruchomosci stanowigce wiasnosc
Gminy,

15) prowadzenie oraz badanie spojnosci rozwigzan projektow planow zagospodarowania
przestrzennego z polityka przestrzenng Gminy. Sporzadzania studium uwarunkowan i
kierunkow  zagospodarowania  przestrzennego oraz  projektow  planow
zagospodarowania,

16) opracowywanie projektow i wydawanie decyzji:

a) o warunkach zabudowy ,
b) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
c) o naliczaniu rent planistycznych,
d) o naliczaniu optat adiacenckich,
e) o podziatach nieruchomosci,
f) o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
17) prowadzenia ewidencji nazw miejscowoséci 1 ulic oraz numeracji porzadkowej
budynkéw i1 nieruchomosci,
18) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,
19) organizowanie spotkan Burmistrza z potencjalnymi inwestorami,
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20) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow oraz opracowywanie programu opieki nad

zabytkami,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem spadku przez Gming,
22) inicjowanie i prowadzenie spraw dot. estetyki Miasta i Gminy Sztum w szczeg6lno$ci

przestrzegania zasad i warunkow sytuowania matej architektury, tablic reklamowych,
urzadzen reklamowych, estetyki napisow, miejsc plakatowych i elewacji budynkow,

23) Wprowadzanie i nadzor nad przestrzeganiem przepisow wynikajacych z Ustawy 0

zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzg¢dzi ochrony krajobrazu
i podjetej na jej podstawie uchwaty Rady Miejskiej,

24) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych

zadan realizowanych w Referacie,

25) Wspolpraca z Referatem Zintegrowanego Rozwoju w zakresie pozyskiwania i

rozliczania srodkéw pomocowych na zadania inwestycyjne Gminy

6. W Referacie Zintegrowanego Rozwoju realizowane sa nw. sprawy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

planowanie i pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji

gminnych i innych zadan gminy:

a) opracowywanie projektow 1 przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na
dofinansowanie ze zrodet pozabudzetowych inwestycji gminnych i innych zadan
wynikajacych z realizacji zadan gminy,

b) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania niezb¢dnej dokumentacji do
projektoéw aplikujacych o dofinansowanie ze §rodkow pozabudzetowych,

wspotpraca z instytucjami UE w zakresie funduszy i1 programow grantowych,

wspotpraca z poszczegolnymi referatami, jednostkami organizacyjnymi, spotkami
komunalnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania przez nich srodkéw pozabudzetowych:

a) informowanie podmiotow o dost¢pnych programach i funduszach,

b) prowadzenie konsultacji i udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskow

aplikacyjnych,

prowadzenie dziatah w kierunku pozyskiwania partneréw zagranicznych do projektéw

realizowanych przez gming,

udziat w realizacji projektéw dofinansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

pozyskiwanie 1 rozliczanie $rodkéw pomocowych oraz prowadzenie wspdlnie z

gminami (w tym zagranicznymi) projektow partnerskich finansowanych ze zrodet

pozabudzetowych, w tym pochodzacych z Unii Europejskiej,

finansowa realizacja i rozliczanie projektow, w tym w szczegolnosSci:

weryfikowanie wnioskow o ptatnose,

o

przygotowywanie sprawozdan, raportow i analiz finansowych,

monitorowanie realizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych projektoéw,
nadzor nad pltynnoscia finansowa projektow,

weryfikacja opisu dokumentéw ksiegowych pod katem zgodnosci z projektem
budzetu.

f. prowadzenie rejestru faktur i rejestru umow,

® oo o
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8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

czuwanie nad prawidlowg 1 terminowg realizacja oraz rozliczeniem projektow
realizowanych przez Gming,
realizacja zadan oraz przedsiewzie¢ projektowanych, podejmowanych i realizowanych
w ramach Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Malbork — Sztum,
uczestnictwo w pracach nad dokumentami strategicznymi dla wojewodztwa
pomorskiego,
realizacja dziatan zwigzanych z edukacjg spotecznosci lokalnej w zakresie Unii
Europejskiej,
udzial w procesie planowania strategicznego rozwoju Gminy poprzez:
a) udzial w pracach zwigzanych ze Strategig Miasta i Gminy Sztum, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspotpracy z innymi referatami i jednostkami,
b) przygotowywanie materialdow do aktualizacji strategii, jej monitorowanie i
opracowywanie informacji w tym zakresie,
C) przygotowywanie innych projektow opracowan w zakresie rozwoju gospodarczego
i ekonomicznego Gminy oraz sprawozdan z ich realizacji,
inicjowanie dziatan w zakresie tworzenia niebieskiej i zielonej infrastruktury oraz
ochrony klimatu, polityki energetycznej, poprawy efektywnosci energetycznej w
zakresie dziatan Referatu,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie koordynacji wszelkich
zamierzen stuzacych rozwojowi Gminy,
udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem dokumentéw strategicznych,
planistycznych, wykonawczych, programéw 1 plandéw rozwoju gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z osiggnigciem celéw klimatycznych w Porozumieniu
Burmistrzoéw na lata 2021 — 2030, do ktérego przystapita Gmina Sztum,
prowadzenie 1 koordynacja zadan wynikajacych z Planu dzialah na rzecz
zrownowazonej energii 1 klimatu dla Miasta 1 Gminy Sztum (SECAP),
realizacja 1 koordynacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Elektromobilnos$ci
dla Miasta i Gminy Sztum,
realizacja polityki energetycznej na obszarze Gminy okre§lonej w ,,Zatozeniach do
planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Miasta i Gminy
Sztum”,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, energie
cieplng i gaz ziemny Gminy w tym organizacja postgpowan przetargowych,
Monitorowanie zuzycia energii elektrycznej, cieplnej i gazu ziemnego w budynkach
uzytecznos$ci publicznej bedacych w administrowaniu Gminy.
prowadzenie systemu zarzadzania energig elektryczna,
przygotowywanie, koordynowanie 1 nadzor nad Gminnym Programem Rewitalizacji,
prowadzenie Punktu konsulatacyjno — informacyjnego w ramach Rzadowego
Programu ,,Czyste Powietrze”,
wdrazanie przedsiewzi¢¢ w ramach Rzagdowego Programu ,,Ciepte Mieszkanie”,
realizacja zadan uj¢tych w Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Kraina
Dolnego Powisla” w zakresie dotyczacym gminy Sztum,
organizowanie wspoOlpracy i1 kontaktow zagranicznych gminy,
prowadzenie spraw z zakresu zakupu ustug promocji Miasta i Gminy Sztum,
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29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

inicjowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu pozyskanie §rodkéw pozabudzetowych
na zadania gminy w szczegdlnos$ci z obszaru sportu, kultury, ochrony zabytkow,
poprawy efektywnosci energetycznej,

inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu wdrozenie nowych mechanizméow
wspotpracy finansowej i pozafinansowej dla sektora NGO,

aktywizacja spoleczno$ci lokalnej poprzez przygotowanie i1 realizacje inicjatyw
obywatelskich,

prowadzenie spraw z dziedziny turystyki w zakresie dziatania referatu,

prowadzenie rejestru tzw. innej bazy noclegowej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw
turystycznych,

wspotpraca z organizacjami turystycznymi, punktami informacji turystycznej oraz
podmiotami dziatajgcymi w tej branzy,

prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych
obiektami hotelarskimi,

prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy Sztum w zwiazkach
I stowarzyszeniach,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

7. W Urzedzie Stanu Cywilnego zalatwiane sg nizej wymienione sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw prowadzona w rejestrze stanu cywilnego w
formie aktéw stanu cywilnego,

Sporzadzanie protokotow majacych wplyw na rejestracj¢ stanu cywilnego,
Wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego, takze sporzadzonych w innych urzgdach
stanu cywilnego,

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,

Prowadzenie rejestrow i akt zbiorowych,

Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL na podstawie otrzymanych zlecen
Aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu usunigcia
niezgodnosci,

Migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, rejestrow oraz akt zbiorowych i
przekazywanie ich do archiwum panstwowego po ustawowym okresie przechowywania
Przyjmowanie o§wiadczen zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

Aktualizowanie aktow stanu cywilnego przez wpisywanie wzmianek 1 przypiskow,
takze do aktow sporzadzonych w innych urzgdach stanu cywilnego,

Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na  rejestracj¢ stanu
cywilnego,

Whpisywanie do rejestru stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego,
sporzadzanie w rejestrze aktow na podstawie dokumentdéw potwierdzajacych zdarzenia,
ktore miaty miejsce za granicg oraz odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego
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14) Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu oraz innych umoéw
migdzynarodowych i prawa prywatnego mi¢dzynarodowego,

15) Zatatwianie spraw konsularnych zwigzanych z zadaniami urzedu stanu cywilnego,

16) Wspolpraca z sgdami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

17) Przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzedu Statystycznego,

18) Przekazywanie informacji statystycznych o realizowanych zadaniach zwigzanych z
rejestracjg stanu cywilnego oraz zmiang imion i nazwisk do Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

19) Prowadzenie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego,

20) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego,

21) Pobieranie i rozliczanie optaty skarbowej za czynnosci dokonywane w tut. urzgdzie
stanu cywilnego,

22) Prowadzenie kroniki z uroczysto$ci jubileuszy pozycia matzenskiego,

23) Ewidencjonowanie drukow odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen.

24) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w USC,

8. Straz Miejska

1) Zadania, uprawnienia i obowigzki okreslone sg w Regulaminie Strazy Miejskiej w
Sztumie,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych monitoringu wizyjnego,

3) Straznicy Strazy Miejskiej bezposrednio podporzadkowani sg Kierownikowi Referatu
Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa.

4) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Strazy Miejskiej

9. Komendant miejsko — gminny ochrony przeciwpozarowej; odpowiada za:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz bezposredni
nadzor nad dziataniem gminnych jednostek OSP,

2) Komendant miejsko — gminny ochrony przeciwpozarowej bezposrednio
podporzadkowany jest Kierownikowi Referatu Gospodarki  Komunalnej i
Bezpieczenstwa

3) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych w Referacie,

10. Audytor realizuje
1) audyt wewngtrzny w zakresie i na zasadach okre$lonych odrgbnym zarzadzeniem w
sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i
poprawy jakosci w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum oraz zarzadzeniem W Sprawie
wprowadzenia metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i
Gminy Sztum oraz ze szczegdélowymi przepisami w tym zakresie audytu wewnetrznego.
2) Audytor bezposrednio podporzadkowany jest Burmistrzowi.
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3)

udziela odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych na stanowisku,

11. Rzecznik ds. informacyjno — prasowych odpowiada za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie spraw informacyjno — prasowych dla mieszkancow Miasta i Gminy
Sztum;

zarzadzanie kanatami informacyjnymi, z ktorych korzysta Urzad Miasta i Gminy w
Sztumie.

publiczne prezentowanie dzialan organ6w administracji publiczne;.

organizowanie  kontaktow  publicznych  organéw  administracji  publiczne;j,
realizowanych z udzialem lub za posrednictwem srodkéw masowego przekazu,
Wyjasnianie dziatan, inicjatyw i programow podejmowanych przez burmistrza lub jego
zastepce, w tym w szczegdlnosci wydawanie osSwiadczen i publiczne prezentowanie
dziatan burmistrza i jego zastgpey,

komentowanie wydarzen krajowych i zagranicznych w zakresie zadan administracji
publicznej,

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a
takze materiaty rozpowszechniane w innych §rodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci burmistrza i jego zastgpcy oraz jednostek organizacyjnych.
przekazywanie, na zasadach i w trybie okre§lonych w odrebnych przepisach,
komunikatéw urzedowych do opublikowania w $§rodkach masowego przekazu,
rzecznik ds., informacyno - prasowych bezposrednio podporzadkowany jest
Sekretarzowi,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej dotyczacych
zadan realizowanych na stanowisku.

§ 31

Do wspolnych zadan referatow, zespolu 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Burmistrza, a w szczego6lnosci:

1.

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pomoc Burmistrzowi i jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan.
Wspoltdziatanie z Radg 1 jej Komisjami w zakresie okre§lonym w przepisach prawa.
Wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

Opracowywanie prognoz, analiz, ocen sprawozdan 1 biezacych informacji o realizacji
zadan.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

W zakresie wykonywania zadan, wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu, z
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami.

Przechowywanie akt.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.
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11) Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego referatu lub
zespotu.

12) Wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym i Zamowien Publicznych w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu.

13) Poszukiwanie na biezgco na stronach internetowych i w innych mediach informacji
dotyczacych programow pomocowych oraz zrodel pozyskiwania $Srodkow
pozabudzetowych.

14) Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dziatania, ktore winny
by¢ zamieszczone na gminnej stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz przekazywanie ich administratorowi tych stron.

15) Usprawnianie wlasnej organizacji metod i form pracy.

16) Wspolpraca z Referatem Organizacyjnym i Zamowien Publicznych w zakresie
realizacji zamowien publicznych na realizacj¢ zadan lezacych w zakresie dzialania
referatu.

17) Realizacja zamowien publicznych w zwigzku z realizacja zadan referatu.

18) Wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 32
1. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan przypisanych do
Referatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedy Miasta i Gminy w Sztumie.
2. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy przede
wszystkim:
1) Prawidlowe zorganizowanie pracy komorki.
2) Dzielenie zadan pomigdzy pracownikow.
3) Sterowanie rozwojem podleglych pracownikow.
4) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym terminowos¢
zatatwiania spraw.
5) Zapewnienie przestrzegania dyscyplin pracy, w tym nadzor nad czasem pracy
podlegtych pracownikow.
6) Dokonywanie oceny pracy tych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).
7) Kierowanie nowych rozwigzan w zakresie poprawy efektywnosci dziatania w swoim
Referacie
§ 33
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty nadane tym
jednostkom w obowigzujacym trybie 1 regulaminy organizacyjne.

§ 34
1. Pracownicy Urzedu podporzadkowani s3a bezposrednio Kierownikom wiasciwych
Referatéw lub koordynatorom, natomiast nadzorowani sg przez Sekretarza Miasta 1
Gminy.
2. Pracownicy Urzedu odpowiadaja przed Kierownikiem swojego Referatu oraz Sekretarzem
Miasta 1 Gminy za prawidlowg realizacje powierzonych zadan.

26



o

10.

11.

12.

Do obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych Gminy z
uwzglednieniem interesu Gminy i indywidualnych spraw obywateli.

Pracownik ma obowigzek wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie, jest
zobowigzany do zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz do przestrzegania
przepisOw prawa.

Pracownicy zobowigzani sg do uprzejmej obstugi interesantow i dbatosci o pozytywny
wizerunek Urzedu.

Pracownicy musza na biezaco poglebia¢ wiedzg fachowa oraz obowiazujace przepisy
prawa.

Zakresy obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Urzedu sa
ustalane przez Kierownikéw Referatéw w porozumieniu z Sekretarzem i zatwierdzane
przez Sekretarza Miasta i Gminy.

Na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy ich zastepcoOw wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu i Jednostek Organizacyjnych Gminy
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresOw pracy i obowigzkow.

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisujg cztonkowie kierownictwa
Urzedu oraz osoby pisemnie do tego upowaznione.
Pracownicy zobowigzani sg posiada¢ og6lng wiedze¢ o glownych kierunkach dziatalnosci i
rozwoju Gminy.

Pracownicy maja prawo zgtasza¢ swoje uwagi dotyczace funkcjonowania Urzedu oraz
propozycji usprawniania pracy.
ROZDZIAL VIII
ZASADY SPORZADZANIA ORAZ PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I UMOW

§ 35

Projekty pism 1 decyzji przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, jego Zastepcy,
Sekretarzowi lub  Skarbnikowi muszag by¢ parafowane przez pracownika
przygotowujacego ten dokument oraz kierownika referatu w dolnym lewym rogu na koncu
tekstu pisma .
Na kazdym dokumencie wysytanym na zewnatrz musi by¢ umieszczona informacja o
osobie prowadzacej sprawe oraz o numerze telefonu i adresie email .
Pisma do podpisu przedklada si¢ Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza wedtug podziatu
merytorycznego zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu.
Korespondencje¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
Burmistrz podpisuje osobiscie:
3. zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngetrzne,
4. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
5. pisma zawierajace o§wiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
6. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie

upowaznit pracownikow Urzedu,
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10.

7. pelmomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

8. pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10. pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej, samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji
innych panstw,

11. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postow i senatorow,

12. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

13. odpowiedzi na skargi, wnioskKi i listy jezeli nie upowazni innego pracownika.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma odpowiednio do podziatu
kompetencji, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz w ramach udzielonych
upowaznien przez Burmistrza.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w

zakresie ich dzialania.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych referatow lub stanowisk.

Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznione

osoby ich zastepujace lub inni pracownicy.

Faktury i rachunki przed przekazaniem do Referatu Finansowo-Budzetowego musza by¢

zatwierdzone przez Kierownika pod wzgledem merytorycznym na podstawie umow,

zlecen badz innych dokumentow.

§ 36

Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.

§ 37

1. W kazdym Referacie oraz w Zespole prowadzony jest rejestr umow.
2. Umowy oznacza si¢ nastgpujaco:

3.

1) symbol stanowiska,
2) kolejny numer umowy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
3) rok jej zawarcia ( np. OR 11 2214.1.2020 ),
4) po podpisaniu umowy przed wpigciem do rejestru, w prawym goérnym rogu nadawany
jest kolejny nr wynikajacy z prowadzonego w Referacie rejestru uméw (np. 1.2017).
Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobe reprezentujagcg w umowie Gming
lub osob¢ odpowiedzialng za realizacje umowy, a ostatnia strona — przez radce prawnego.
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Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe dla swej skuteczno$ci musi by¢
zaakceptowana przez Skarbnika. Skarbnik sktada kontrasygnate.

Burmistrz moze udzieli¢ Zast¢pcy Burmistrza oraz innym pracownikom upowaznienia do
zawierania umow.

ROZDIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 38

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposob przyjmowania i obieg
korespondencji, wewngtrzny obieg akt, sposob zatatwiania spraw, wysytanie i doreczanie pism
w sposob szczegdtowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz inne przepisy szczegolne.

§ 39

Obieg dokumentoéw finansowych reguluje Zaktadowy Plan Kont Miasta i Gminy Sztum.

§ 40

W obiegu dokumentow nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1.
2.

6.

Akta przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania.

Poszczegoblne etapy wewngtrznego obiegu akt odbywaja si¢ w godzinach i trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

Sprawy pilne ( telegramy, faxy, faktury, maile ) przedktada si¢ niezwtocznie.

Pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzoréw podanych w Instrukcji
Kancelaryjnej.

ROZDZIAL X
PODSTAWOWE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
PROJEKTOW GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW

§41

Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja pracownicy na polecenie
Burmistrza, jego Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza lub z wiasnej inicjatywy w przypadku,
gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepisow prawnych lub
faktycznych potrzeb.
Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
Materialy przygotowywane na posiedzenie Burmistrza, a szczegélnie akty prawne
Kierownicy referatow winni skonsultowac ze sobg.
Projekty dokumentoéw winny by¢ zaakceptowane przez:

1) Skarbnika — w przypadku, gdy wymagaja jego kontrasygnaty,

2) radcg prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym.

. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego, projektu aktu prawnego przedktada

si¢ Burmistrzowi, ktory po zaakceptowaniu projektu, kieruje go do Biura Rady celem
przedtozenia pod obrady wtasciwym merytorycznie komisjom Rady.
Uzyskanie pozytywnych opinii Komisji stanowi podstawe do przedtozenia projektu Radzie.
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ROZDZIAL XI
ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW, ZAPYTAN, INTERPELACJI I PETYCJI

§ 42

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna lub nalezy
zatatwi¢ w terminach krotszych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Skladanie na piSmie skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skargi dotycza.
Maja one obowigzek udostgpnienia wszystkich danych osobie sprawdzajacej podstawy
skargi.

5. Kontrole i koordynacje¢ dzialan pracownikow Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow, interpelacji i petycji
sprawuje Sekretarz.

§43

Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne,

dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli oraz petycji.
§ 44

1. Interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza sg

rejestrowane przez Biuro Rady 1 przekazywane kierownikom referatow.

2. Przygotowana odpowiedz przedklada si¢ do akceptacji i podpisu Burmistrza.

3. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i zapytania Radnych:
a) Radny sktadajacy interpelacje oraz wszyscy radni,
b) Biuro Rady,
2) na wnioski komisji Rady:
a. Komisja,
b. Biuro Rady.
4. Negatywna odpowiedz na wniosek, zapytanie lub interpelacj¢ winna by¢ uzasadniona.

§ 45

Nadzor nad organizacja zawartych w § 44 1 § 45 uregulowan sprawuje Sekretarz, natomiast nad
merytorycznym zalatwianiem sprawy kierownik referatu.

30



ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46
Upowaznienia i obowigzki radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej Urzgdu, okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( j.t. Dz. U. z 2020, poz. 75).
§ 47
Zataczniki Nr 1-3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 48
Zmiany do regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
§ 49
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Sztum

Leszek Tabor
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu

Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Sztum

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum, zwany dalej regulaminem

okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz

gminnych jednostkach organizacyjnych.
§2

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3:

1. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach powierzonych przez Radg
oraz na podstawie planu pracy.

2. Burmistrz i Sekretarz w sprawie funkcjonowania Urzedu.

3. Burmistrz lub z jego upowaznieniem audytor badz inna wyznaczona osoba w sprawach
zwigzanych z dzialalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Kierownicy referatow w stosunku do swoich pracownikow.

§3
Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowac terminowos$¢ prowadzonych przez siebie
spraw, analizowac ich strong merytoryczng i dazy¢ do udoskonalenia swojej pracy.

§4

1. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat, moze

dotyczy¢ jednej sprawy, a takze dotyczyc¢:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarowno w biurku jak i w szafie,
2) sprawy biezacej, spraw prowadzonych w kwartale, roku biezacym lub w roku
ubiegltym, a jesli to konieczne réwniez lat ubiegtych.

2. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona, aby pracownik bez zbednej zwloki mogt
odszuka¢ odpowiednia teczke, a w niej wlasciwe dokumenty lub korespondencje. W teczce
powinna znajdowac si¢ cata dokumentacja, a jesli cze$¢ tej dokumentacji ma swoje zrodto
w innym referacie lub teczce innego pracownika, z dokumentéw tych sporzadza sie¢
kserokopie 1 kompletuje wlasng dokumentacje. W postgpowaniu administracyjnym
pracownik kompletuje dokumenty tak, jak opisano wyze;.

§5
Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest
pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§6

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie

0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztos$ci.
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§7

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosSci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, a w
szczegblno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postegpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§8
Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalno$ci wedtug
kryteriow ustalonych w § 5.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§9

Kontrola wewng¢trzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) Dbadaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez 0sob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobow 1 S$rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

ROZDZIAL 11
System oraz formy kontroli wewnetrznej
§ 10

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1.

Kontroli wstepne] - majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom, poprzez badanie zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokonaniem.
Kontroli biezace] — majacej na celu stwierdzenie prawidtowego zgodnego z ustalonym
porzadkiem wykonania czynnos$ci i wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych
w toku ich wykonywania.

Kontroli nast¢pnej — obejmuje badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.
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§11
Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:
1. Kontrola formalna — badanie prawidtowosci dokumentow, sprawozdan, ewidencji w

zakresie zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami, okreslajacymi mi¢dzy innymi sposob
ich sporzadzania, akceptowania.

2. Kontrola rachunkowa — badanie prawidlowo$ci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna — badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 111
Tryb przeprowadzania kontroli
§12

1. Wszystkie kontrole s3a jawne. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza

kontrolowanego o terminie i przedmiocie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacy w Urzedzie.

ROZDZIAL IV
Obowiazki kontrolujacych
§ 13

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3. Ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 14

1. Z kontroli kontrolujgcy jest obowigzany sporzadzi¢ protokol wskazujagc w nim
prawidtowosci jak 1 nieprawidtowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

3. Protokdt kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

4. Nadowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem
1 data.

§15

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)  okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujgcego ( kontrolujacych ),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4)  okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej atbe i osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
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6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§16
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rgce
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§17
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja — jeden egzemplarz Burmistrz,
jeden osoba kontrolowana oraz jeden kontrolujacy.

§ 18
Kontrolujacy obowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub osoby ktérym
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 19
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notke stuzbowa zawierajaca odpowiednio

elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 20
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng kontrolowany zobowigzany jest do
udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 21
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§22
Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w Referacie Organizacyjnym i Zamoéwien
Publicznych.
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Zaktacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Sztum
Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
oraz podpisywania innych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw

ORIl............. 2024 Sztum, dnia .....................

( stanowisko )

Upowazniam Pana/Panig do:

1. wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych* lub zaswiadczen* czy
postanowien*:
na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.
t. Dz. U. z 2022r., poz. 530) " lub innych przepisow szczegdlnych * w zwigzku z art.
268a ustawy z dnia 16 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (j. t. Dz.
U. 2020r. poz. 775, 803) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podpisywania wszelkich pism w toku postgpowania administracyjnego
poprzedzajacych wydanie decyzji administracyjnej, w zakresie:

2. wydawanie i podpisywanie innych dokumentéw :

4. Upowaznienie jest wazne az do odwolania.
Ustanie stosunku pracy powoduje wygasni¢cie upowaznienia.
6. Upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

o

* wpisa¢ wlasciwy przepis
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