Zarzadzenie Nr 22/2009
Woéjta Gminy Darfowo
z dnia 19 lutego 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.)

Wéjt Gminy Darfowo
zarzadza co nastepuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dartowo stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dartowo.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 112/2005 Wdjta Gminy Dartowo z dnia 1 czerwca
2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dartowo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 22/2009 Waéjta Gminy Dartowo
z dnia 19 lutego 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DARLOWO

(tekst jednolity)

Darfowo, luty 2009 r.



IL.

I11.

Spis tresci: Str.

Postanowienia oglIne. ... . . 4
Kierownictwo Urzedu. ... .. 5
1) WOt Gminy. ... .. 5
2) Zastepca Wéjta Gminy. ... 6
3) Koordynator Samorzadowy............ ... ... 7
4) Sekretarz Gminy. ... 7
5) Skarbnik Gminy. ... ... 8
Organizacja wewnetrzna Urzeduw. ... 9
Zadania komoérek organizacyjnych Urzedu................. .. ... ... ... 14
1. Zadaniawspolne ... 14
2. Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy. ... ... ... . . .. 15
3. Zadania szczegétowe komorek organizacyjnych Urzedu ... . 17
1) Zastepca Kierownika Urzedu.............. ... ... ... ... 17

2) Radca Prawny .. ... ... 17

3) Stanowisko pracy obstugi prawnej ... ... 18

4) Stanowisko pracy administracyjno-gospodarcze urzedu. ... ......... ... . .. 18

5) Stanowisko pracy wynagrodzen (ptac). ... ... 19

6) Zastepca Skarbnika Gminy ... .. 19

7) Stanowisko pracy ksiggowosci podatkowej, windykacji naleznosci. ... .. .. 19

8) Stanowisko pracy sprawozdawczos$ci, kontroli finansowej............ ... .. 20

9) Stanowisko pracy wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego

od oséb prawnych. ... 20

10) Stanowisko pracy wymiaru podatku od nieruchomos$ci................... . .. 21

11) Stanowisko pracy wymiaru podatku rolnego.................... .. .. . ... . . 21

12) Stanowisko pracy optat lokalnych. ... ... ... . 22

13) Stanowisko pracy ksiggowosci ... 22

14) Stanowisko pracy obstugi kasy. ............. ... 22

15) Stanowisko pracy rozliczen srodkow trwatych ... ... 22

16) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego............................... 23

17) Stanowisko pracy ewidencji ludnosci.............. ... ... 24

18) Kierownik Biura Rady Gminy.................. ... ... ... ... .. 24

19) Stanowisko pracy obstugi rady gminy. ... ... . 25

20) Stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy................... .. 25
21) Stanowisko pracy - informatyk ... 26
22) Stanowisko pracy obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw. .. ... . 27
23) Stanowisko pracy promocji, turystyki, wspoétpracy z zagranica, ........ ... 27
24) Stanowisko pracy sportu, rekreacji i wypoczynkuw. .. ... 28
25) Stanowisko pracy o$wiaty, wychowania, edukacji .................. ... ... .. 28
26) Stanowisko pracy obstugi komisj i przeciwalkoholowej.................... .. 29
27) Petnomocnika ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych ... ... .. .. 30
28) Stanowisko pracy $wietlic wiejskich (§rodowiskowych)........... . ... ... . .. 30
29) Stanowisko pracy obstugi Kancelarii Wéjta. ............................... ... 31
30) Stanowisko pracy ochrony przeciwpozarowej, BHP urzedu............. ... 31
31) Komendant Strazy Gminnej........................ ... 34
32) Straznik Gminny- Zastepca Komendanta Strazy Gminnej.................. 35
33) Stanowisko pracy zaméwien publicznych. ... 36
34) Stanowisko pracy mienia komunalnego. .............. ... 37
35) Stanowisko pracy drég, komunikacji, spraw energetycznych gminy. .. . . 38



36) Stanowisko pracy rolnictwa, le$nictwa, melioracji............................ 39

37) Administrator Mienia Gminnego........... ... ... ... 39
38) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Inwestycji ........... ... . ... 40
39) Architekt Gminny. .. ... 40
40) Kierownik budéw, robét budowlanych. .................... ... ... 42
41) Inspektor Nadzoru Inwestorskiego Urzedu................... ... ........ . ... 44
42) Stanowisko pracy ochrony srodowiska, przyrody, spraw sanitarnych. .. ... 44
43) Stanowisko pracy gospodarki gruntami, geodezji w gminie ... ... .. 45
44) Stanowisko pracy pozyskiwania §rodkéw pomocowych, spraw
uzdrowiska .. ... 46
45) Stanowisko pracy pozyskiwania srodkdw pomocowych. ... ... ... ... . ... 46
46) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych ... ... ... .. ... . 47
47) Stanowisko pracy zasitku rodzinnego. ... ... 47
48) Stanowisko pracy $wiadczen stypendialnych ... ... 48
49) Stanowisko pracy ds. Budynku Przychodni ............. ... ... 48
50) Stanowisko pracy obstugi swietlic wiejskich............ ... .. ... ... 49
51) Stanowisko pracy - pracownik pomocniczy (sprzataczki). .. ... . .. ... . 49
52) Stanowisko pracy - pracownik pomocniczy (palacz-konserwator). ..... ... 50
V. Organizacja dziatalnosci kontrolnej. ... ... 50
VI Narady. . 51
VII. Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie ................... ... .. 51
VIII. Podpisywanie pismidecyzji ........... ... 53
IX. Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie............... ... 54
X. Pieczecie i pieczatki ... ... .. 55
XI. Postanowienia KONCOWE. . ... ... ... ... . . . . 55



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DARLOWO
(tekst jednolity)

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewngetrzna Urzedu Gminy Dartowo, zadania
oraz zasady ich realizacji.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest umowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

,,Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dartowo;

,Radzie", ,Komisjach" - nalezy przez to rozumie¢ - Rade Gminy Dartowo oraz jej
komisje;

,,Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminy Dartowo;

,Wojcie", ,,Zastepcy Wojta, , Sekretarzu”, , Skarbniku" - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wdjta Gminy Dartowo, Zastepce Wojta Gminy Dartowo, Sekretarza
Gminy Dartowo, Skarbnika Gminy Dartowo;

,,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dartowo;

,Komoérkach organizacyjnych Urzedu" - nalezy przez to rozumieé referaty
i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Dartowo;

.Stanowiskach pracy” nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone
w Urzedzie Gminy Dartowo, na ktérych zatrudnieni sa pracownicy Urzedu na
podstawie umowy o prace zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§3.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4.

Siedziba Urzedu jest miasto Dartowo.
§5.

Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wlasne gminy wynikajace z ustawy;
zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowe;j;

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gminna a jednostkami samorzadu

terytorialnego;
pozostate, w tym okres$lone statutem, uchwatami i zarzadzeniami Wdjta.

§6.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegollne stanowia, inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkow miedzygminnych, Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
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§8.

. Praca Urzedu kieruje Wéjt Gminy.

Wojt Gminy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikéw Referatéw oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach

pracy.

§9.

. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.

. Okreslone przez Wéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

§10.

Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§11.

Miejscem pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy jest Urzad Gminy Dartowo,
teren Gminy Dartowo.

Rozdziat 11
Kierownictwo Urzedu

§12.

1. Wijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy, ktéory jest jednoczesnie gtéwnym ksieggowym budzetu, w szczegdlnosci
zapewniajac:
1) prawidtowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
2) ustalenie zakreséw czynno$ci dla pracownikow Urzedu, dazac do samodzielnego
zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie przewidzianym na danym stanowisku pracy,
3) stosowanie wilasciwej polityki kadrowej w Urzedzie, preferujacej faktyczne
kwalifikacje, kompetencje,
4) dobra organizacje kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow
pokontrolnych,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg.

2. Wajt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.
3. Wit jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do wylacznej kompetencji Wéjta (WG) nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

2) okre$lanie sposobu wykonywania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



5. Wojt ponadto:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,

2) jest organem wykonawczym w Gminie, wydaje zarzadzenia,

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,

4) moze upowazni¢ Z-ce Wojta, Sekretarza Gminy do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, sprawach
kadrowych Urzedu,

5) moze powierzy¢ Z-cy Waojta, Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu
okreslonych spraw w zakresie ustalonym na pismie,

6) sktada oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
jednoosobowo,

7) ogtasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwlocznie po
ich podjeciu i zatwierdzeniu,

8) przedktada wojewodzie uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od daty ich podjecia,

9) przedktada wiasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwale budzetowa;
uchwate o absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wdjta
objete zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowej w ciagu 7 dni od daty
ich podjecia.

6. Za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy odpowiada Wajt.

7. Zastepca Wojta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wdjta.

8. Wojt Gminy jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

9. Do zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy nalezy wykonywanie zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony okre$lonych wtasciwymi przepisami, a zwiazanymi ze
sprawami obrony cywilne;j.

10. Wojt Gminy wykonuje zadania okreslone wilasciwymi przepisami w zakresie spraw
obronnych na terenie Gminy.

11. Do zadan Woéjta Gminy nalezy wykonywanie zadan okreslonych wlasciwymi przepisami

w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy.

§13.
Zastepca Wéjta Gminy (ZWG) wykonuje zadania powierzone przez Wajta, a w szczegolno-
Sci:
1) prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wdjta, podczas nieobecnosci Wojta w Urzedzie
oraz jego urlopu lub innej nieobecnosci usprawiedliwionej,
2) odpowiada za prawidtowa gospodarke mieniem komunalnym,
3) w imieniu Wdjta bierze udziat w posiedzeniach komisji rady, rad soteckich, zebraniach
wiejskich,
4) nadzoruje zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty Gminy obejmujace sprawy:
a) drég, komunikacji,
b) zagospodarowania przestrzennego,
c¢) gospodarki gruntami w gminie,
d) rolnictwa, le$nictwa, melioracji,
e) ochrony Srodowiska, przyrody,
f) tadu, porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli.



§14.

Koordynator Samorzadowy (KS) wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczegol-

nosci:

1) odpowiada za prawidtowa wspdiprace Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

2) wspotpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy (sotectwami) poprzez:

a) branie udziatu w zebraniach wiejskich,

b) uzgadnianie z sottysem sposobu wykonania uchwat sotectwa,

¢) przyjmowanie wnioskéw, spraw sotectwa skierowanych do Urzedu, okreslenia
sposobu ich realizacji.

3) w imieniu Wdjta bierze udziat w posiedzeniach komisji rady, rad soteckich, zebraniach
wiejskich,

4) petni obowiazki przewodniczacego komisji przeciwalkoholowej,

5) odpowiada za sprawy porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej w tym wyposazenie i utrzymanie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego, wspotpracuje z jednostkami zajmujacymi sie tymi
zagadnieniami niepodlegajacymi samorzadowi powiatowemu,

6) przewodniczy komisji przetargowej Urzedu, i innym Komisjom pracujacym na terenie
Gminy reprezentujacym Urzad,

7) wspdipracuje z Urzedem Pracy, celem wymiany informacji dotyczacej stanu bezrobocia,
mozliwosci zatrudnienia mieszkanicéw Gminy,

8) wspotpracuje z GZUP i jednostkami organizacyjnymi (szkoty) w zakresie mozliwosci
utworzenia miejsc pracy,

9) sktada wnioski na pozyskanie srodkow finansowych dotyczacych tagodzenia stanu
bezrobocia w Gminie,

10) pozyskuje informacje dotyczace mozliwosci wykonywania prac interwencyjnych,
publicznych, szkolen dla bezrobotnych w Gminie,

11) nadzér i zapewnianie bezpieczenstwa imprez oraz wystapien masowych na terenie
Gminy.

§15.

Sekretarz Gminy (OG) wykonuje zadania powierzone przez Wéjta, a w szczegdlnosci:

1) organizuje sprawne funkcjonowanie Urze¢du i warunkéw jego dziatania poprzez:

a) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa, realizacje zadan
Gminy,

b) nadzér nad jakoscia i terminowoscia zatatwiania pism, wnioskdw i skarg
wptywajacych do Urzedu,

c) realizacje dostepu do informacji publicznej,

d) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji, zarzadzen, uchwat i dziatania Urzedu
z obowiazujacymi przepisami prawa,

e) nadzor nad prowadzeniem spraw spotecznych Gminy,

f) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw,
w razie konieczno$ci kierowanie interesantéw do pracownika odpowiedzialnego za
zatatwienie sprawy.

2) wspdipracuje z Rada Gminy i sprawuje nadzér nad praca Biura Rady. Sekretarz
odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatdw pod obrady sesji oraz realizacj¢ spraw
wyniklych podczas posiedzenia Rady Gminy. Udziela odpowiedzi na wnioski
i interpelacje zgtaszane do Wijta,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,



4) koordynowanie, uzgadnianie dziatan podejmowanych do =zalatwienia spraw przez
pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, zapewnienie realizacji tych
spraw,

5) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej, panstwowej przez pracownikéw Urzedu
ijednostek organizacyjnych Gminy,

6) rozstrzyganie sporow  kompetencyjnych  miedzy pracownikami, jednostkami
organizacyjnymi, pomocniczymi na tle realizacji zadan Gminy,

7) wspoipracuje z Kancelaria Wojta i sprawuje nadzér nad wykonaniem materialdw ze
spotkan, narad Wojta,

8) wnioskowanie w sprawach karania, wyrdzniania i nagradzania pracownikéw Urzedu
i kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych,

9) przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, wprowadzanie
zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

10) odpowiada za obieg dokumentow i przeptyw informacji pomiedzy pracownikami Urzedu,
prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu. Nadzoruje przebieg spraw
zatatwianych w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych, poza Urzedem,

11) reprezentuje Gming i Wéjta Gminy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

12) zleca wyjazdy stuzbowe, przyjmuje informacje z realizacji wyjazdu stuzbowego,

13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

14) odpowiada za realizacj¢ zadann Gminy w zakresie odnoszacym si¢ do Urzedu Gminy,

15) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

16) prowadzenie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupeinianie zbioréw Urzedu w tym
przede wszystkim aktéw normatywnych wg wskazowek radcy prawnego.

§16.

Skarbnik Gminy (BF) bedacyjednoczes$nie gtéwnym ksieggowym budzetu zapewnia:

1) opracowywanie, nadzor i kontrole realizacji budzetu Gminy,

2) kontrasygnat¢ czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
gminy,

3) pozyskiwanie dochoddéw poza wlasnymi, sporzadzanie, sktadanie wnioskéow w tym celu,
nastepnie rozliczanie ich realizacji,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

5) wspodtdziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

7) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawartych przez Urzad,

8) nadzér nad gospodarka finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych, sotectw,
przedstawianie wnioskéw, zalecenn do protokotéw pokontrolnych, nadzor nad realizacja
zalecen pokontrolnych,

9) ocene¢ dziatalnosci stuzb ksiggowych w jednostkach organizacyjnych gminy, opiniowanie
decyzji organéw jednostek organizacyjnych wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

10) planowanie, analizy ekonomiczne zadan Gminy,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Waijta.



Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§17.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw uzywaja, symboli:

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY DARLOWO

Ly Samodzielne stanowisko pracy ei(:z; Symbol Podp;r[z;czi(l;g:vame Inne dane
1 2 3 4 5 6
KIEROWNICTWO URZEDU GMINY DARLOWO
1. [ Wajt Gminy 1 WG |Rada Gminy
, Zastgpca Wojta Gminy - ZWG | Wojt Gminy - Pelnienie funkcji
> | Koordynator Samorzadowy 1 KS | Wéjt Gminy - Przewodniczacy Komisji
Przetargowej i Komisji
4. | Sekretarz Gminy 1 0G | Wéjt Gminy Przeciwalkoholowej
5. | Skarbnik Gminy 1 BF | Wéjt Gminy
Razem etatow: 4
REFERAT ORGANIZACYJNY
1. | Kierownik Referatu — Zastepca 1 UG | Wéjt Gminy
Kierownika Urzedu _
2. | Stanowisko pracy administracyjno- 1 UA | Z-caKier. Urzedu - archiwum, ksero
gospodarcze urzedu
3. | Stanowisko pracy pomocnicze 3 - Z-ca Kier. Urzedu -sprzgtaczki
4. | Palacz - konserwator obiektu 2 - Z-ca Kier. Urzedu -palacz CO (w sezonie
grzewezym 2 etaty)
5. | Stanowisko pracy wynagrodzen (plac) 1 BW | Z-ca Kier. Urzedu
Razem etatéow: 8
BIURO OBSLUGI PRAWNEJ
1. | Radca Prawny - BPR |Sekretarz Gminy - Umowa zlecenia
2. | Samodzielne stanowisko pracy obstugi I PR | Sekretarz Gminy
prawnej
Razem etatow: 1
0 REFERAT FINANSOW I BUDZETU
1. | Kierownik referatu-Skarbik Gminy - BF | Wojt Gminy Skarbnik Gminy jest _
Gléwnym Ksiggowym Budzetu
2. |Z-ca Skarbnika Gminy \ BG |Skarbnik Gminy
3. | Stanowisko pracy ksiggowosci 1 BN | Z-ca Skarbnika
podatkowej, windykacji naleznosci Gminy
4. | Stanowisko pracy sprawozdawczosci, 1 BS | Skarbnik Gminy
kontroli finansowej
5. | Stanowisko pracy wymiaru podatku od 1 BNP | Skarbnik Gminy
nieruchomosci i podatku rolnego od
0s0b prawnych
6. | Stanowisko pracy wymiaru podatku od 1 BFN |Skarbnik Gminy
nieruchomosci
7. | Stanowisko pracy wymiaru podatku 1 BFR | Skarbnik Gminy
rolnego




8. | Stanowisko pracy optat lokalnych 1 BU | Skarbnik Gminy
9. | Stanowisko pracy ksiegowosci 2 BM | Z-ca Skarbnika
Gminy
10. | Stanowisko pracy obstugi kasy 1 BK |Z-ca Skarbnika
Gminy
11. | Stanowisko pracy rozliczen srodkow 1 BS |Z-ca Skarbnika
trwalych Gminy
Razem etatow: 11
URZAD STANU CYWILNEGO
1. | Kierownik USC - - -
2. | Z-ca Kierownika USC 1 USC | Wojt Gminy Wojt jest kierownikiem USC
ol
3. | Stanowisko pracy ewidencji ludnosci 1 EL | Z-ca Kierownika USC o
Razem etatow: 2
BIURO RADY GMINY
Kierownik Biura Rady Gminy 1 BR | Wéjt Gminy Wspélpracuje z
2. | Stanowisko pracy obstugi rady gminy 1 RG |Kierownik Biura Rady | Przewodniczacym Rady
Razem etatéw: 2
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. | Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy - OG | Wojt Gminy
2. | Stanowisko pracy obstugi urzedu i 1 OM | Sekretarz Gminy
mieszkancéw gminy
3. | Stanowisko pracy — informatyk 1 Ol | Sekretarz Gminy
4. | Stanowisko pracy obstugi 1 ED |Sekretarz Gminy
elektronicznego obiegu dokumentow
5. | Stanowisko pracy promocji, turystyki, 1 PT | W6jt Gminy -Rzecznik prasowy
wspolpracy z zagranica
6. | Stanowisko pracy sportu, rekreacji i V2 SR | Wéjt Gminy
wypoczynku _
7. | Stanowisko pracy o$wiaty, wychowania, | 1 OK | Wojt Gminy é‘:f%i;pn?uj ¢ 2 GOPS,
, edukacji
Y | Stanowisko pracy obstugi komisji Y2 AL | W6jt Gminy
przeciwalkoholowej
9. | Pelnomocnik ds. Rozwigzywania - PA | Wojt Gminy
Problemow Alkoholowych
10. | Stanowisko pracy $wietlic wiejskich 1 SW | Koordynator
($rodowiskowych) Samorzgdowy
11. | Stanowisko pracy Kancelarii Wojta 1 KW | Wéjt Gminy - obstuga centrali tel.
12. | Stanowisko pracy ochrony ppoz. 1 Ppoz. |Koordynator ‘
Gminy, BHIEJ urzzdu P Samorzadowy - Ppoz, OC, sprawy obronne
Razem etatow: 9
STRAZ GMINNA
1. |Komendant Strazy Gminnej 1 KG | Wojt Gminy
2. | Straznik Gminny - Zastgpca 1 SG |Komendant Strazy
Komendanta Strazy Gminnej Gminnej
Razem etatow: 2

GMINNE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

L,
2.

Kierownik Referatu — Wojt Gminy
Stanowisko pracy planowania cywilnego

WG
PC

Woéjt Gminy

- Ppoz., OC
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3. | Stanowisko pracy monitorowania, - MPiA | Wéjt Gminy -informatyk
prognoz i analiz
Razem etatow: -
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji - IN | Wojt Gminy
niejawnej
2. | Kierownik kancelarii tajnej - | KT |Petnomocnik ds. “Fped. 00
ochrony informacji
3. |Inspektor bezpieczenstwa niejawnych
teleinformatycznego - I[P | Pelnomocnik ds. - informatyk
ochrony informacji
niejawnych

Razem etatow:

REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

1. |Kierownik Referatu - Z-ca Wojta - ZWG | Wojta Gminy
’ Stanowisko pracy mienia komunalnego 1 MK | Z-ca Wojta Gminy
® | Stanowisko pracy drég, komunikacji, 1 DK |Z-ca Wéjta Gminy
spraw energetycznych gminy,
4. | Stanowisko pracy rolnictwa, lesnictwa, 1 IR | Z-ca Wojta Gminy
f v - gospodarka wodna
melioracji,
5. [ Administrator Mienia Gminnego 1 AM | Wéjt Gminy
Razem etatow: ¢

REFERAT ROZWOJU GMINY I INWESTYCJI

1. | Kierownik Referatu 1 RII | W6jt Gminy
2. | Architekt Gminny Va AG |Kierownik Referatu [ warunki zabudowy, podziaty
3. |Kierownik budéw, rob6t budowlanych 1 RI |Kierownik Referatu | Petnienie funkcji
; - . . Inspektora Nadzoru
4. |Stanowisko pracy zamoOwien 2 ZP | Kierownik Referatu Budowlanego
publicznych Y2 w zakresie finansowym,
5. |Inspektora Nadzoru Inwestorskiego Yata | NI | Kierownik Referatu Y» w zakresie prawa
Urzedu budowlanego
6. |Stanowisko pracy ochrony $rodowiska, 1 OS |Kierownik Referatu
’ przyrody, spraw sanitarnych
| Stanowisko pracy gospodarki gruntami, 1 GG | Wojt Gminy
geodezji w gminie
8. |Stanowisko pracy pozyskiwania 1 PS |Kierownik Referatu
srodkdw pomocowych, spraw
uzdrowiska, )
9. |Stanowisko pracy pozyskiwania 1 RS |Kierownik Referatu
srodkéw pomocowych
Razem etatow: 8

REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH

1. |Kierownik Referatu 1 SO | Wéjt Gminy
2. | Stanowisko pracy zasitku rodzinnego 1 ZR |Kierownik Referatu
3. | Stanowisko pracy swiadczen 1 SP  |Kierownik Referatu
stypendialnych
Razem etatéw: 3
REFERAT OCHRONY ZDROWIA
i 51 i Wojt Gminy jest kierownikiem
1. gggle;? pracy ds. Budynku 1 AP [ Wojt Gminy -st pé}pra)::{lje e

11




2. | Palacz konserwator obiektu

Stanowisko pracy ds.
Budynku Przychodni

3. |Palacz — konserwator 2 - Palacz - konserwator
abiekti - sezonowa praca 2 etaty
4. | Stanowisko pracy pomocnicze 4 - Stanowisko pracy ds. | _ sprzataczki
Budynku Przychodni
Razem etatow: 8
REFERAT SWIETLIC WIEJSKICH (SRODOWISKOWY CH)
1. [Kierownik Referatu — Koordynator - KS [ Wdjt Gminy
Samorzadowy,
2. | Stanowisko pracy obstugi swietlic SS  [Koordynator
wiejskich, srodowiskowych w: Samorzadowy

1) Barzowicach,
2) Bukowie Morskim,
3) Cisowie,
’ 4) Dobiestawiu,
5) Domastawicach,
6) Drozdowie,
7) Gleznowie,
8) Jezycach,
9) Jezyczkach,
10) Kopan,
11) Kopnicy,
12) Kowalewicach,
13) Krupach,
14) Nowym Jarostawiu,
15) Palczewicach,
16) Slowinie,
17) Sulimicach,
18) Starym Jarostawiu,
19) Wiekowicach,
20) Zakrzewie,
@ [21) Zielnowie.

[lo$¢ etatow:

e S I S R R S e S R S S e S e S N R

3. | Palacz-konserwator $wietlic wiejskich
Wi

1) Barzowicach,

2) Bukowie Morskim,
3) Cisowie,

4) Dobiestawiu,

5) Domastawicach,

6) Drozdowie,

7) Gleznowie,

8) Jezycach,

9) Jezyczkach,

10) Kopan,

11) Kopnicy,

12) Kowalewicach,

13) Krupach,

14) Nowym Jarostawiu,

ko  — — — — — o f— — o —

Administrator Mienia
Gminnego

- 21 etatdéw sezonowych

- Pracownik sezonowy
gospodarczy

- uprawnienia do obstugi
cO
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15) Palczewicach,

16) Slowinie,

17) Sulimicach,

18) Starym Jarostawiu,
19) Wiekowicach,

20) Zakrzewie,

21) Zielnowie.

Hos¢ etatow:

Razem etatow:

Ogolem:

121 etatow
w tym:
- Urzad Gminy — 53 etaty,
- obstuga swietlic wigjskich (srodowiskowych) — 59 etatow,
-wtym 21 etatéw sezonowych,
- obstuga stuzby zdrowia - 8 etatow.




Rozdziat IV
Zadania komorek organizacyjnych Urzedu

1. Zadania wspoélne.

§18.

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonania,

2) wspoOtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektu budzetu,
wykonywanie budzetu oraz przygotowanie sprawozdan z finansowej dziatalnos$ci
Gminy,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w programach gospodarczych
i budzetu gminy, a takze przedsigwzi¢é na rzecz poprawy efektywno$ci wykorzystania
srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz poszukiwanie dodatkowych wpltywow
budzetowych,

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

5) wspdidziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania,

6) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta i komorek organizacyjnych Urzedu,
badanie ich zasadno$ci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie
skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,

7) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych Urzegdu,

9) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw.

2. Pracownik pracujacy na stanowisku pracy samodzielne okresla zadania i zabezpiecza
srodki finansowe na realizacje zadan dotyczacych zakresu zaspokajania potrzeb Gminy
odnoszacych si¢ do jego stanowiska poprzez:

1) sktadanie projektéw wnioskow o sfinansowanie zadania ze $rodkéw wtasnych Gminy
ujetych w budzecie,

2) sktadanie projektdw wnioskdw, propozycji o sfinansowanie ze srodkéw pomocowych,

3) przedktadanie propozycji zawierania umoéw na dofinansowanie ze Zrddet
zewnetrznych,

4) proponowanie zawierania porozumien mig¢dzygminnych, resortowych, zarzadcéw,
wtascicieli,

5) sktadanie wnioskéw do Wdjta o ujecie zadania w budzecie Gminy z:
a) opisem zasadnosci, celowosci wykonania zadania, analiza ekonomiczna,
b) podaniem ramowego zakresu rzeczowego zadania oraz terminem jego wykonania,
c) sposobem sfinansowania zadania.
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2. Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy.

§19.

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu.
W sprawie prowadzenia dokumentdw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna a ponadto:
1) odbioru korespondencji z poczty lub dostarczanej do Urzedu dokonuje pracownik

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

zatrudniony na stanowisku pracy administracyjno-gospodarczym urzedu (UA) lub

w zastepstwie osoba wyznaczona przez Z-ce Kierownika Urzedu,

korespondencje wplywajaca do Urzedu niezwlocznie rejestruje sie na samodzielnym

stanowisku pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy (OM) poprzez:

a) nadanie Kkorespondencji pieczeci i daty wpltywu na piSmie Iub kopercie
(w przypadku koperty niepodlegajacej otwarciu),

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczeci wplywu na korespondenciji,

c) wpisaniec do rejestru oznaczen literowych (symboli) pracownika, jesli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez
niego prowadzonej,

d) wprowadzeniu korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentéw.
korespondencja jest przekazywana do dyspozycji Sekretarza Gminy celem
skierowania na stanowiska pracy. Sekretarz Gminy lub pracownik przez Sekretarza
wyznaczony nanosi symbole stanowisk pracy (na korespondencji), na ktérych bedzie
zatatwiana sprawa i wyznacza stanowisko pracy prowadzace sprawe od poczatku do
konca zatatwienia w przypadku, gdy do zatatwienia sprawy jest zaangazowanych kilka
stanowisk pracy,
korespondencja z naniesionymi symbolami i dyspozycjami przez Sekretarza Gminy
wraca na stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy celem odnotowania
w rejestrze dyspozycji (symboli stanowisk) zatatwienia sprawy,
stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy (OM) przekazuje
korespondencje na stanowisko pracy obstugi elektronicznego obiegu dokumentdw
(ED) celem wprowadzenie korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentow.
po zarejestrowaniu pracownik pracujacy na stanowisku pracy obstugi urzedu
i mieszkancéw gminy przekazuje korespondencje Wéjtowi Gminy celem zapoznania,
a nastepnie przekazuje ja na poszczegdlne stanowiska pracy za potwierdzeniem
odbioru,
pracownik pracujacy na samodzielnym stanowisku pracy zatatwia dana sprawe,
odpowiedz na piSmie przekazuje do Sekretarza Gminy. Sekretarz Gminy po
sprawdzeniu merytorycznym odpowiedzi przekazuje ja do rejestracji (korespondencji
wychodzacej) na stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancow gminy,
pracownik pracujacy na stanowisku pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy
zarejestrowana, odpowiedz przekazuje do podpisu dla Waéjta lub osoby przez niego
upowaznionej, a nastepnie na stanowisko pracy administracyjno-gospodarcze celem
zakopertowania (wlozenie do koperty, zaadresowania z podaniem L.dz.),
opieczetowania oraz wystania do adresata. Dowody wysyiki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem przekazuje si¢ na stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancow
gminy,

odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza

kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowiazkdéw.
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2. Korespondencja wysytana
1) korespondencja zwiazana z prowadzonym postegpowaniem administracyjnym lub
sadowym jest wysytana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, inna listami
poleconymi,
2) kazde pismo powinno by¢ zredagowane przez samodzielnego stanowisko pracy w taki
sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego tres¢,
3) korespondencja wysytana podlega ewidencji w rejestrze korespondencji wychodzace;j.

3. Akta spraw.

1) kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki
,akta sprawy", zarejestrowania w rejestrze spraw na stanowisku pracy, nadania
numeru sprawy, po ostatecznym zalatwieniu sprawy przekazania teczki
w odpowiednim terminie do archiwum,

2) jezeli z okoliczno$ci wynika, ze sprawa wymaga wyltacznie odpowiedzi, bez szukania
i kompletowania dokumentacji pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki
korespondencji na danym stanowisku pracy. Teczka korespondencji zawiera zawsze
pismo i odpowiedz ewentualnie adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi",

3) poza sprawami wymienionymi w pkt 2 kazdy samodzielny pracownik przechowuje
akta spraw w nastepujacych teczkach,

b) sprawy do zatatwienia,
c) sprawy ostatecznie zatatwione (posiadajace prawomocne decyzje, postanowienie
lub oswiadczenie).

4) w teczce ,sprawy do zatatwienia" nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktorej
udzielenie odpowiedzi zatatwia sprawe,

5) pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku dnia,

6) terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym pod
data umieszcza si¢ numer sprawy do zatatwienia w danym dniu. W terminarzu
zapisuje sie sprawy wymagajace sprawdzenia,

7) terminarzem moze by¢é odpowiedni program komputerowy potaczony ze
stanowiskiem informatyka.

4. Oznaczenie stanowisk pracy oraz zasady podpisywania pism ze stanowisk:

1) w korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma
i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzordw podanych w instrukcji
kancelaryjne;j,

2) korespondencje podpisuje Wajt lub osoba upowazniona,

3) decyzje, postanowienie oraz oswiadczenie podpisuje Wéjt lub upowazniona przez
niego osoba,

4) korespondencje w toku postepowania podpisuje samodzielne stanowisko pracy po
otrzymaniu petnomocnictwa,

5) wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w Gminie musza by¢
oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem samodzielnego stanowiska pracy
prowadzacego sprawe.

5. Zasady wspoOipracy miedzy pracownikami, Wojtem, Rada Gminy oraz zasady
opracowywania aktéw prawnych:
1) projekt uchwat pod obrady Rady Gminy i =zarzadzenia Wdjta przygotowuja
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy z wtasnej inicjatywy lub na
polecenie Wdjta lub Sekretarza,
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2) po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Sekretarza Gminy,
a nastepnie do Wodjta i pod obrady komisji Rady Gminy. Stanowisko obstugi
kancelarii Woéjta po rejestracji przekazuje je do Biura Rady Gminy (za
potwierdzeniem daty, godz. wptywu),

3) projekty uchwat i zarzadzen powinny odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade
Gminy w statucie,

4) zaréwno przy rozpatrywaniu sprawy przez Wajta i na sesji, czy posiedzeniu komisji
samodzielne stanowiska pracy obowiazane sa tak przygotowaé sprawe, aby majace
nastapi¢ rozstrzygniccie byto jasne.

3. Zadania szczegétowe komorek organizacyjnych Urzedu.

§20.

Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu (UG) nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

b) przygotowanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnoSci z zakresu
prawa pracy,

c) przygotowywanie projektow plandéw urlopdw,

d) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosSci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

e) przygotowanie i wydawanie $§wiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

g) wspotdziatanie z inspekcja pracy, urzedem pracy.

2) nadzor nad rozliczaniem sktadek ZUS,

3) nadzér nad wysytaniem, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) nadzér nad zaopatrzeniem Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty

biurowe i kancelaryjne,

6) nadzoér nad prowadzeniem napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego,

7) nadzor nad magazynkiem materiatdw biurowych i kancelaryjnych,

8) nadzor nad archiwum,

9) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczenie opltat z tym
zwiazanych, rozliczanie optat telefonicznych, fax, kosztow obstugi ksero, przedktadanie
Wajtowi wnioskOw w tej sprawie,

10) nadzér nad dbatoscia o wyglad budynku Urzedu ijego otoczenia,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektu Urzedu,

12) nadzor nad przygotowywaniem pomieszczen i obstuga spotkan, zebran organizowanych

przez Wajta, Z-ce Wojta, Sekretarza, Rade Gminy i jej komisje,

13) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad i wjego otoczeniu,

14) nadzoér nad pozostatymi §rodkami trwatymi stanowiacymi wyposazenie dwdch budynkéw

urzedu.

Z-ce Kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku

pracy administracyjno-gospodarczym urzedu.

§21.
Do zadann Radcy Prawnego (BPR) naleza zadania i obowiazki wynikajace z obowiazujacych
przepiséw ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:
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1) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

2) opiniowanie projektéw zarzadzen Wajta Gminy,

3) sprawdzanie zgodno$ci z prawem rozstrzygnie¢ projektéw decyzji sporzadzonych przez
pracownikéw Urzedu przekazywanych do Sekretarza Gminy,

4) udziat w sesjach Rady Gminy,

5) reprezentowanie Wojta Gminy w sprawach sadowych, oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

6) sprawdzanie zgodnosci projektéw uméw i porozumien z przepisami prawa,

7) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie znajomosci prawa samorzadowego i innych
przepisow, doradztwo prawne dla pracownikow,

8) wykonywanie zadann w ramach umowy na ustuge.

§22.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obstugi prawnej (PR) nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw dla Radcy Prawnego,

2) sporzadzanie i wstepne opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

3) sporzadzanie i opiniowanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy,

4) udzielanie porad prawnych mieszkaicom Gminy Dartowo,

5) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych,

6) sprawdzanie umow cywilnoprawnych pod wzgledem zgodnos$ci z prawem i interesem
gminy,

7) udzielanie informacji o obowiazywaniu przepisow prawa i ich interpretacji na potrzeby
Urzedu Gminy,

8) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sadowych i administracyjnych,

9) doradztwo prawne dla pracownikéw Urzedu ijednostek podlegtych, mieszkaricow gminy,

10) nadzér i przechowywanie Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich, aktéw prawa
miejscowego oraz zarzadzen Wéjta Gminy.

§23.

Do zadann samodzielnego stanowiska pracy administracyjno - gospodarczego urzedu
(UA) nalezy:

1) prowadzenie archiwum urz¢dowego,

2) przyjmowanie, wysytanie Kkorespondencji na zewnatrz Urzedu, potwierdzanie tych
czynnosci, ustug przesytowych,

3) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz w artykutly spozywcze
(ciastka, kawe, herbate, napoje)

4) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

5) dokonywanie zakupdw odziezy ochronnej dla pracownikéw i prowadzenie kartotek z tym
zwiazanych,

6) zaopatrzenie Urzedu w $rodki czysto$ci oraz materiaty do obstugi pracownikéw,

7) zaopatrzenie Urzedu w materiaty i urzadzenia do prawidtowego jego funkcjonowania,

8) przekazywanie korespondencji dla kurieréw oraz rozliczanie si¢ 2z przekazanej
korespondencji,

9) przygotowywanie umow - zlecen dla kurieréw,

10) zaopatrzenie S$wietlic wiejskich (§rodowiskowych) w drodki czystosci i artykuty
papiernicze oraz ich wydawanie dla pracownikow obstugi $wietlic,

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych, protokotdw wyposazenia pomieszczenn dwdch
budynkow urzedu,

12) prowadzenie rejestru zakupdéw zwiazanych z wyborami w gminie. Magazynowanie
wyposazenia lokali wyborczych,
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13) odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate srodki trwale stanowiace wyposazenie dwoch
budynkdéw urzedu.

Pracownika na stanowisku pracy administracyjno - gospodarczym urzedu w razie

nieobecnosci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy wynagrodzen (ptac).

§24.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy wynagrodzen (ptac) (BW) pracownikow nalezy:

1) sporzadzenie list ptac pracownikéow Urzedu oraz list ptac dotyczacych umowy-zlecenie,

2) rozliczenie naleznosci z Urzedem Skarbowym,

3) rozliczanie sktadek ZUS,

4) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac oraz zatrudnienia wg potrzeb
Urzedu Skarbowego,

6) sporzadzenie dokumentéw dla ZUS do celéw rentowych, emerytalnych pracownikow
Urzedu i bytych pracownikow zatrudnianych wjednostkach podlegtych gminie,

7) prowadzenie ewidencji finansowej w zakresie $wiadczen socjalnych pracownikéw
Urzedu,

8) prowadzenie dokumentacji z udzielanej pomocy finansowej, nagrod pracownikow
Urzedu.

Pracownika na stanowisku pracy wynagrodzen ( ptac) w razie nieobecnoSci w pracy

zastepuje pracownik na stanowisku administracyjno-gospodarczym urzedu.

§25.

Do zadan Z-cv Skarbnika Gminy (BP) nalezy:

1) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy,

2) nadzor nad wspdipraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,

3) analiza  protokotdw  pokontrolnych, przygotowywanie  projektow  zarzadzen
pokontrolnych, nadzdr nad terminowym ich wykonywaniem,

4) przyjmowanie dokumentéw ksiggowych do ewidencji, rozliczenia zgodnie z zasadami
ksiegowo$ci. Sprawdzanie zasadnosci realizacji wydatkéw, kwalifikowanie i zaliczanie do
odpowiednich pozycji ksiegowych, budzetowych,

5) analiza wydatkéw pod wzgledem formalno$ci, zgodnos$ci z przepisami, umowami,

9) nadzér nad rozliczaniem przeprowadzonej inwentaryzacji Urzedu, mienia komunalnego,

10) przechowywanie dokumentdow rozliczajacych, przedktadanie organom kontrolujacym,

11) przygotowanie dokumentéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
Wojta Gminy,

12) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych w zakresie Urzedu i budzetu
Gminy.

Z-ce Skarbnika Gminy w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje Skarbnik Gminy.

§26.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ksiegowosci podatkowej, windykacji
naleznos$ci (BN) nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, leSnego i od nieruchomo$ci oraz podatkéw
i optat lokalnych od osoéb fizycznych i prawnych,
2) prowadzenie ksiegowosci czynszu najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia,
3) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznos$ci podatkowych, podatku rolnego, od
nieruchomosci oraz tacznego zobowiazania pienieznego, rozliczanie sottyséw,
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3) przygotowywanie danych odnos$nie naliczania wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentéw,

4) analizowanie realizacji wpltywéw z tytutu podatkow i optat oraz czuwanie nad rytmicznym
wplywem dochoddw i nadzor nad likwidacja zalegtoscei,

5) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezacej ich aktualizacji,

6) wystawienie zasdwiadczen o stanie zalegtosci,

7) potwierdzanie sald podatkowych,

8) wspodipraca z dziatem egzekucyjnym na odcinku likwidacji zalegtosci podatkowych,

9) przygotowywanie wnioskéw do sadu rejonowego o wpis hipoteki przymusowe;j,

11) analizowanie nadptat podatkéw i opltat, przygotowywanie polecen wyptaty.

Pracownika na stanowisku pracy ksiegowosci podatkowej, windykacji nalezno$ci w razie

nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy obstugi kasy.

§27.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy sprawozdawczos$ci, kontroli finansowej (BS)

nalezy:

1) przeprowadzenie kontroli w jednostkach  organizacyjnych gminy zgodnie
z harmonogramem zatwierdzonym przez Skarbnika Gminy,

2) dokumentowanie kontroli w formie protokotu,

3) kontrola zalecen pokontrolnych wtasnych ijednostek zewnetrznych (RIO, NIK, Komisja
Rewizyjna),

4) zbieranie danych do sprawozdan zbiorczych sporzadzonych w celach statystycznych oraz
innych organéw panstwowych, sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) dokonywanie przypisow wieczystego uzytkowania,

6) dokonywanie przypiséw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, dzierzaw i mienia
komunalnego,

7) dokonywanie przypisdOw sprzedazy mienia komunalnego,

8) dokonywanie przypisow i windykacji podatku od srodkow transportu,

9) dokonywanie przepisOw optaty adiacenckiej, renty planistyczne;j,

10) wyliczanie optaty skarbowej od dokumentéw,

11) nadzér nad poborem optaty skarbowej w Urzedzie,

12) wystawianie wezwan do zaplaty za powyzsze nalezno$ci oraz egzekwowanie w/w
naleznosci,

13) nadzorowanie wptywow z mandatow kredytowych, wystawianie tytutéw wykonawczych
z tytutu mandatow oraz biezaca ich aktualizacja,

14) aktualizacja danych dotyczacych ustalenia nalezno$ci ze swojego zakresu czynnosci,

15) merytoryczne przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen oraz odroczen terminu
ptatnosci podatku od spadkow i darowizn oraz podatku od §rodkdéw transportowych.

Pracownika na stanowisku pracy sprawozdawczo$ci, kontroli finansowej Ww razie

nieobecnosci w pracy zastg¢puje pracownik na stanowisku pracy optat lokalnych.

§28.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku

rolnego od oséb prawnych (BNP) nalezy:

1) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od 0sdb prawnych,

2) wymiar podatku od nieruchomosci od 0sdb fizycznych z terenu miejscowo$ci Bobolin,

3) wymiar tacznego zobowiazania pieni¢znego od indywidualnych gospodarstw rolnych,
podatku rolnego i le$nego z terenu miejscowosci Bobolin,

4) dokonywanie przypiséw podatku od nieruchomosci, rolnego i le§énego od oséb prawnych
oraz podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych z terenu miejscowo$ci Bobolin, na
podstawie ztozonych deklaracji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie,
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5) merytoryczne przygotowywanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, nadptat, umorzen
oraz odroczen terminow ptatnosci podatkdw,

6) przygotowywanie merytoryczne decyzji w sprawie podatkow,

7) wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw,

8) aktualizowanie danych dotyczacych ustalania podatkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci,

9) sporzadzanie opisdéw warunkéw ekonomicznych dotyczacych umorzen podatku rolnego
i podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

10) wystawianie nakazow ptatniczych podatnikom z terenu miejscowosci Bobolin,

11)prowadzenie kontroli podatkowe;j.

Pracownika na stanowisku pracy wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od

0sOb prawnych w razie nieobecnosci w pracy zastgpuje pracownik na stanowisku pracy

wymiaru podatku od nieruchomosci.

§29.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy wymiaru podatku od nieruchomosci (BFN)
nalezy:
1) wymiar podatku od nieruchomo$ci od oséb fizycznych (z wytaczeniem miejscowosci
Bobolin),
2) dokonywanie przypisow podatku od nieruchomosci j.g.n. na podstawie zlozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie,
3) aktualizacje danych dotyczacych ustalania podatkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,
4) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie podatkow,
5) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindéw platnosci
podatkéw od nieruchomosci,
6) wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw,
7) sporzadzanie opisdOw warunkow ekonomicznych posiadaczy nieruchomosdci do 1 ha
dotyczacych umorzen podatku od nieruchomosci,
8) wystawianie nakazow platniczych,
9) prowadzenie kontroli podatkowych.
Pracownika na stanowisku pracy wymiaru podatku od nieruchomos$ci w razie nieobecno$ci
W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy wymiaru podatku rolnego.

§30.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy wymiaru podatku rolnego (BFR) nalezy:

1) wymiar tacznego zobowiazania pienieznego od indywidualnych gospodarstw rolnych,
podatku rolnego i lesnego (z wytaczeniem miejscowosci Bobolin),

2) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach ulg, zwolnieri, umorzen oraz odroczen
terminow ptatnosci podatkow,

3) wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw posiadaczy do 1 ha,

4) sporzadzanie opiséw warunkow ekonomicznych gospodarstw dotyczace umorzen podatku
rolnego,

5) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz hektarach fizycznych
i przeliczeniowych,

6) wystawianie nakazow ptatniczych,

7) dokonywanie przypiséw podatku od psow,

8) dokonywanie przypisOw lacznego zobowiazania pieni¢znego na podstawie ztozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie,

9) prowadzenie kontroli podatkowych.
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Pracownika na stanowisku pracy wymiaru podatku rolnego w razie nieobecno$ci w pracy
zastepuje pracownik na stanowisku pracy wymiaru podatku od nieruchomo$ci i podatku
rolnego od os6b prawnych.

§31.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy oplat lokalnych (BID nalezy:

1) nadzdr nad poborem optaty uzdrowiskowej, miejscowej i targowe;j,

2) aktualizacje danych dotyczacych ustalania optat lokalnych wynikajacych z zakresu

czynnosci,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem optaty uzdrowiskowej, miejscowej i targowej -
zawieranie umow i rozliczanie,

4) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie optat lokalnych,

5) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindéw platnosci,
opftat lokalnych,

6) prowadzenie kontroli podatkowych.

Pracownika na stanowisku pracy optat lokalnych w razie nieobecnos$ci w pracy zastepuje

pracownik na stanowisku pracy sprawozdawczosci, kontroli finansowe;j.

§32.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ksiegowosci (BM) nalezy:
1) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
2) wstepne przygotowanie rachunkéw do wyptaty,
3) kompletowanie dokumentéw do ksiegowania,
4) ksiegowanie wydatkow oraz wydatkéw strukturalnych.
Pracownicy na stanowisku pracy ksiegowos$ci w razie nieobecno$ci w pracy zastepuja sig
wzajemnie.

§33.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obstugi kasy (BK) nalezy:
1) przyjmowanie wptat z tytutéw podatku i optat od inkasentéw oraz podatnikow,
2) terminowe podejmowanie gotéwki do kasy na dokonanie wypftat,
3) terminowe przekazywanie zainkasowanej gotéwki do banku, sporzadzanie dokumentéw na
te okolicznosg,
4) biezace sporzadzanie raportéw kasowych,
5) biezace sporzadzenia dokumentacji dotyczacej obrotéw kasowych w celu
udokumentowania operacji kasowych,
6) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
7) wspoipraca z bankiem obstugujacym gming, wykonywanie umowy na t¢ okolicznoscé,
8) sprawdzanie okresowe lub na polecenie stanu gotowkowego w kasach i na kontach
jednostek organizacyjnych gminy,
9) biezace informowanie Wajta i Skarbnika o stanie konta Urzedu,
10) fakturowanie oraz rozliczanie podatku VAT.
Pracownika na stanowisku pracy obstugi kasy w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje
pracownik na stanowisku pracy ksiggowosci podatkowej, windykacji naleznosci.

§34.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy rozliczen $rodkéw trwalych (BS) nalezy:
1) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, przedmiotow,
2) sporzadzanie sprawozdan do WUS obejmujace dane z zakresu swojego stanowiska pracy,
3) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
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4) ksiegowanie zaangazowania,

5) ksiegowanie wydatkéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych, obstuga Komisji Inwentaryzacyjnej,

7) dekretacja dokumentéw ksiggowych.

Pracownika na stanowisku pracy rozliczenn srodkéw trwatlych w razie nieobecnosci w pracy
zastepuje pracownik na stanowisku pracy ksiegowosci.

§35.

Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

w zakresie prowadzenia USC

1) wykonywanie obowiazkéw Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa

Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlno$ci prowadzenie spraw zwiazanych

z rejestracja, urodzen, malzenstw oraz zgondw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen,

ktére maja wptyw na stan cywilny osdb; wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego nalezy prowadzi¢ w formie aktu stanu cywilnego, decyzji i postanowien chyba, ze

Z przepisOw ustawy wynika inna forma zatatwienia sprawy,

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

3) organizowanie uroczystosci dotyczacych dlugoletniego pozycia matzenskiego, wieku

zycia,

4) nadzér i przygotowanie sali §lubéw w Muzeum Ksiazat Pomorskich,

5) zabezpieczenie akt stanu cywilnego podczas Slubdow i innych uroczystosci powodujacych

ich wyniesienie z Urzedu Gminy,

6) wykonywanie innych czynno$ci zleconych w zakresie akt stanu cywilnego przez

Kierownika USC,

w zakresie obowiqzkow na stanowisku pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy Dartowo,

2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy i innych materiatéw
wnoszonych pod ich obrady ze swojego stanowiska pracy,

3) wspoétdziatanie z organami kontroli panstwowej i organami $cigania w sprawach
zwiazanych z funkcjonowaniem dziatalnos$ci gospodarczej,

4) inspirowanie kierunkéw rozwoju dziatalnoSci gospodarczej podejmowanej przez
mieszkancéw Gminy,

5) dziatanie na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej oraz stwarzanie warunkow
powstawania matych firm, zaktadow miedzy innymi poprzez kojarzenie ofert firm spoza
gminy z odpowiednimi instytucjami i przedsiebiorstwami na terenie Gminy,

6) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonanie prac studialnych
i prognostycznych,

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

Do prowadzenia spraw w zakresie dziatalnosSci gospodarczej pracownik bedzie uzywat

symbolu DG.

w zakresie przeprowadzanych wyborow na terenie Gminy

1) organizowanie wyborow w zakresie przekazanym Gminie w wyborach Prezydenta, do
Sejmu, do Rady Gminy, Wdjta, organow jednostek pomocniczych zgodnie z przepisami,

2) wspoltpraca z Komisarzem Wyborczym i Gminna Komisja Wyborcza,

3) wspodtdziatanie w przeprowadzeniu referendum gminnego.

Zastepce Kierownika USC w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku

pracy obstugi ewidencji ludnos$ci Iub obstugi komisji przeciwalkoholowe;j.
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§36.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ewidencji ludnosci (EL) nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢,
3) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) sporzadzenie spisow wyborcow, spisow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
spiséw przedwyborczych oraz wykazu przedpoborowych, poborowych i ich aktualizacja,
5) wykonywanie prac zwiazanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,,PESEL",
6) wspdipraca z Policja w sprawach dyscypliny meldunkowe;j,
7) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych, cudzoziemcdw,
8) wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych organizowanych na terenie
gminy przez organizacje dziatajace na tym terenie, nadzér nad ich przebiegiem.
Pracownika na stanowisku pracy ewidencji ludnosci w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje
pracownik na stanowisku pracy obstugi komisji przeciwalkoholowej Iub Zastepca Kierownika
Urzedu Stany Cywilnego.

§37.

Do zadann Kierownika Biura Rady Gminy (BR) nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, jej komisji w zakresie:

a) obstuga pracy Przewodniczacego Rady, jego zastepcy i przewodniczacych komisji rady,

b) zbieraniec materiatéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich
Przewodniczacemu Rady i wtasciwym komisjom,

¢) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdéw na Sesje¢ Rady oraz posiedzenia
komisji,

d) opracowywania materiatdw z obrad w formie wnioskéw i opinii,

e) przekazywanie Wéjtowi Gminy uchwat Rady Gminy, interpelacji, wnioskéw,

f) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Sesji i komisji oraz posiedzen organizowanych
przez Przewodniczacego Rady Gminy,

g) prowadzenie zbioru protokotéw z Sesji i posiedzen komisji.

2) przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwat Rady Gminy oraz
przekazywanie materiatdbw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, a takze dla Sekretarza Gminy celem realizacji,

3) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Gminy,

b) wnioskow i opinii komisji,
¢) interpelacji radnych,

d) wnioskéw sottyséw.

4) przekazywanie wnioskOw i opinii komisji, interpelacji radnych, wnioskéw soltyséw do
Sekretarza Gminy celem realizacji,

5) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow komisji i interpelacji radnych przez
organy panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze, wspdidziatanie z Sekretarzem
Gminy w zakresie terminowego zalatwiania interpelacji przez Urzad Gminy i jednostki
podporzadkowane,

6) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie:

a) propozycji do planéw pracy komisji,
b) zapewnienia pomocy W przygotowaniu projektéw uchwal, projektéw aktéw
zawierajacych przepisy prawa miejscowego.

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw komisji rady wynikajacych
w szczegolnosci z ochrony stosunku pracy,
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8) organizacja i obstuga narad zwotlywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy oraz
dyzuréw, spotkan radnych z wyborcami,
9) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy:
a) propozycji do planu pracy Rady Gminy,
b) projektéw wystapienn Przewodniczacego.
10) prowadzenie dokumentacji sotectw, udziat w zebraniach wiejskich.
Kierownika Biura Rady Gminy w razie nieobecnosci w pracy zastepuje pracownik na
stanowisku pracy obstugi rady gminy.

§38.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obstugi rady gminny (RG) nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa komisji Rady Gminy i Sotectw w zakresie:
a) zapewnienia prawidtowego przygotowania materiatow na posiedzenia komisji,
b) organizacyjnego przygotowania posiedzen,
¢) opracowywania materiatdw z obrad: wnioskow i opinii komisji,
d) przygotowania uchwat jednostek pomocniczych,
e) przekazywania Wojtowi Gminy wnioskéw i opinii komisji, wnioskéw i uchwat
jednostek pomocniczych,
2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji,
3) udostepnianie do wgladu protokotéw z komisji,
4) przygotowania organizacyjnego zebran soteckich,
5) kserowanie dla potrzeb biura,
6) prowadzenie rejestrow: wnioskéw i opinii komisji, wnioskow Sotectw, uchwat jednostek
pomocniczych,
7) czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskéw komisji oraz wnioskéw jednostek
pomocniczych,
8) zapewnienie warunkow dziatania, pomocy organizacyjnej i materiatowej jednostkom
pomocniczym w zakresie wykonywanych przez nich zadan,
9) archiwizowanie dokumentéw Biura Rady,
10) wysytanie zawiadomien na posiedzenia komisji,
11) przekazywanie Wojtowi Gminy wnioskow i opinii komisji, wnioskéw i uchwat jednostek
pomocniczych.
Pracownika na stanowisku pracy obstugi rady gminy w razie nieobecnosci w pracy zastepuje
Kierownika Biura Rady Gminy.

§39.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obstugi urzedu i mieszkancow gminy (OM)

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji, dostarczanie korespondencji na poszczegdlne
stanowiska pracy,

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych sprawy, skargi lub wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Waojtem, Zastepca Woéjta lub Sekretarzem, pracownikiem realizujacym
zatatwianie spraw badz kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy - pracownikow
Urzedu,

3) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) przyjmowanie zgtaszajacych si¢ interesantow bez zbednej zwloki w sposéb uprzejmy,
udzielanie wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom informacji w oparciu o przepisy
KPA,

5) udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej
z zachowaniem przepisow KPA,
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6) udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie narusza¢ ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

7) sporzadzanie notatek ze sposobu zalatwienia sprawy gdy interesant zatatwia sprawe bez
zYozenia pisma,

8) przekazywanie korespondencji do wprowadzenia do elektronicznego obiegu dokumentdw,

9) nadzor nad terminowoscia zatatwiania spraw przez samodzielne stanowiska pracy,

10) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu,

11) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen.

Pracownika na stanowisku pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy w razie nieobecno$ci

w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy obstugi elektronicznego obiegu

dokumentow.

§40.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy - informatyk (Ol) nalezy:

1) realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym celu redaguje Biuletyn
Informacji Publiczne;j,

2) administrowanie systemem informatycznym Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z sprawnoscia urzadzen informatycznych oraz zakupami
dotyczacymi informatyzacji,

4) przetwarzanie informacji dla potrzeb Urzedu, Wéjta, Gminy,

5) szkolenie, udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykorzystania
uzytkowych systemdéw informatycznych,

6) komputerowa archiwizacja danych,

7) udzielanie informacji o samorzadzie gminnym, gminie, pracy Urzedu,

8) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie serwisu internetowego Gminy,

9) wprowadzanie korespondencji do bazy danych w Urzedzie,

w zakresie monitorowania, prognoz i analiz (MPiA):

1) monitorowanie zagrozen o znamionach kleski zywiotowej przed i po wprowadzeniu stanu
kleski zywiotowej oraz prognozowanie rozwoju sytuacji,

2) zapewnienie statej wymiany przeptywu informacji systemu reagowania kryzysowego,

3) formowanie wnioskOw z oceny i analizy zdarzen,

4) uruchamianie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania cztonkéw
Zespotu,

5) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

6) przekazywanie informacji o ogtoszeniu pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na
obszarze Gminy,

7) zapewnienie wlasciwego wyposazenia stanowisk dyspozytorskich w Gminnym Centrum
Reagowania oraz utrzymywanie ich we wlasciwym stanie technicznym,

8) nadzor nad sporzadzaniem ,,karty zdarzen",

9) zapewnienie catodobowego dyzuru w Gminnym Centrum Reagowania.

Do prowadzenia spraw w zakresie monitorowania prognoz i analiz pracownik bedzie uzywat

symbolu (MPiA).

w zakresie informacji publicznej (I1P):

1) nadzér nad ochrona, systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne w Urzedzie Gminy,

2) nadzér nad wprowadzeniem zalecen stuzby ochrony panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) opracowanie szczegdtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentow niejawnych,
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5) kontrola poprawnos$ci wprowadzonych przez uzytkownikow systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii,

6) wspotpraca z peinomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

7) odpowiedzialno$¢ materialna za Srodki trwate - sprzet informatyczny bedacy wtasnos$cia
Urzedu.

Do prowadzenia spraw w zakresie informacji publicznej pracownik bedzie uzywal symbolu

(IP).

Pracownika na stanowisku pracy informatyka w razie nieobecnoSci w pracy zastepuje

pracownik na stanowisku pracy promocji, turystyki, wspotpracy z zagranica.

§41.
Do zadan samodzielnego stanowisko pracy obstugi elektronicznego obiegu dokumentow
(ED) nalezy:
1) wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentéw,
2) dekretacja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentéw,
3) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw w elektronicznym obiegu dokumentow,
4) wprowadzanie danych do Biuletynem Informacji Publiczne;j.
Pracownika na stanowisku pracy elektronicznego obiegu dokumentéw w razie nieobecnosci
W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy obstugi urzedu i mieszkancow gminy.

§42.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy promocji, turystyki, wspotpracy z zagranica

(PT) nalezy:

w zakresie promocji i wspolpracy 7 zazranicq:

Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Gminy oraz jej promocja, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie udzialu oséb zajmujacych sie turystyka, firm handlowo-wytwdrczych
w wystawach, targach i gietdach,

2) prowadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materiaté4w promujacych Gmine na
zewnatrz, wydawanie folderow, pocztéwek, projektowanie strony internetowej,

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,

4) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranica poprzez:

a) spotkania,

b) wyjazdy,

c) imprezy,

d) wymian¢ mtodziezy.

H?> zakresie turystyki:

1) prowadzenie ewidencji o0sOb, firm prowadzacych dziatalno$¢ turystyczna oraz
agroturystyczna,

2) zgromadzenie danych obejmujacych dziatalno$¢ turystyczna, kazdego podmiotu tym si¢
zajmujacego, a dotyczacych:

a) adresu, telefonu, fax-u,
b) rodzaju dziatalnosci,
¢) mozliwosci $wiadczenia ustug.

3) biezace aktualizowanie strony internetowej informujacej o turystyce w Gminie,

4) organizowanie cyklicznych spotkann z osobami zajmujacymi si¢ turystyka na terenie
Gminy celem wymiany opinii, udzialtu w szkoleniach oraz zapoznania z obowiazujacymi
przepisami,

5) przekazywanie informacji o targach turystycznych,

6) przyjmowanie dokumentéw dotyczacych dziatalnos$ci turystycznej,
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7) organizowanie imprez promujacych turystyke gminna,

8) wspotpraca z sasiednimi gminami, powiatem dotyczaca rozwoju turystyki,

9) nadzér nad rozwojem bazy turystycznej Gminy.

w zakresie Rzecznika Prasowego Urzedu Gminy:

1) udzielanie informacji o pracy samorzadu Gminy na potrzeby mass mediow,

2) wspdlpraca z mass mediami,

3) przygotowywanie materiatéw do publikacji prasowe;j,

4) reagowanie na wystapienia, krytyke prasowa,

5) biezace wykonywanie tablic z materiatami fotograficznymi z dziatalnosci Gminy, Urzedu.
w zakresie historii dziejow Gminy:

1) prowadzenie archiwum, biblioteki dokumentéw, publikacji, wystapien z dziatalnosci
Gminy,

2) wspdlpracowanie z organizacjami, stowarzyszeniami, zajmujacymi si¢ historia dziejow
z terenu Gminy,

3) biezace sporzadzanie fotografii elektronicznej, zdjeciowej z dziatalnosci Gminy,

4) organizowanie konferencji, wystaw na terenie Gminy i w obiekcie Urzedu,

5) odpowiadanie za state stanowisko wystaw w obiekcie Urzedu (sala konferencyjna, hol)
oraz aktualizacje gazetki gminnej na tablicy ogloszen (w obiekcie Urzedu, przy Przychodni),
6) opowiadanie za stan tablic ogtoszen w sotectwach.

Pracownika na stanowisku pracy promocji, turystyki, wspoipracy z zagranica w razie
nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy informatyka.

§43.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy sportu, rekreacji i wypoczynku (SR) nalezy:
1) propagowanie sportu masowego dla mieszkanncow Gminy, organizowanie
wspotzawodnictwa sportowego,
2) opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie Gminy, nastepnie jego realizacja,
3) odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzenie, rozliczenie imprezy sportowej,
4) biezace udzielanie informacji do srodkéw masowego przekazu o imprezach sportowych
w Gminie,
5) sporzadzanie, kompletowanie dokumentacji imprez sportowych,
6) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej zawodnikéw Ligi Gminnej,
7) zapewnienie srodkow finansowych na odbycie imprez sportowych,
8) zakup sprzetu sportowego, jego prawidtowe zagospodarowanie,
9) zapewnienie spetlnienia wymogdéw bezpieczenstwa imprez sportowych, masowych.
Pracownika na stanowisku pracy sportu, rekreacji i wypoczynku w razie nieobecnosci
W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy obstugi komisji przeciwalkoholowe;j.

§44.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy o$wiaty, wychowania, edukacji (OK) naleza:
Wszystkie sprawy zwiazane z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne szkoty,
a w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych (g.j.0.),
2) prowadzenia szkét publicznych,
3) prowadzenia ewidencji szkdt niepublicznych,
4) utrzymywania tych jednostek,
5) ksztaltowania sieci szkot podstawowych i gimnazjéw,
6) opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét, gimnazjow przed
zatwierdzeniem przez Wijta,
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7) wspolpraca w zakresie zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty
z Gminnym Zaktadem Uzyteczno$ci Publicznej w Dabkach,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w oswiacie
gminnej i odwotaniem z tych stanowisk,

9) ocenianie dyrektorow g.j.o,

10) wspotpraca z kuratorium oswiaty,

11) analiza kosztéw dziatalnosci o$wiaty, przedktadanie propozycji, planéw funkcjonowania
szkot,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

13)prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru wydanych
aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

14) prowadzenie sprawozdan oraz wykonywanie zadan zwiazanych z ustawa o systemie
os$wiaty,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacji obowiazku nauki i obowiazku szkolnego,

16) przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderéw, odznaczen, medali dla dyrektorow szkét,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowywanie kosztéow ksztatcenia mitodocianych
pracownikow,

18) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

19) wspoltpraca w zakresie organizowanie konkurséw, wystaw,

20) nadzér nad dziatalno$cia kulturalna w Gminie.

Pracownika na stanowisku pracy oswiaty, wychowania, edukacji w Gminie w razie

nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy swietlic $rodowiskowych.

§45.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obslugi komisji przeciwalkoholowej (AL)

nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych oraz ustalenia zasad usytuowania punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz mnapojow alkoholowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

3) prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Gminnej Komisji ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi, uczestniczenie w jej posiedzeniach,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow dotyczacych dziatalno$ci zwiazanej z zezwoleniami na
sprzedaz i podawaniem napoi alkoholowych,

5) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
przygotowania projektow uchwat rady gminy w sprawie przyjecia Gminnych Programéw:
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

6) podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepisOw okreslonych oraz
wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela publicznego,

7) przygotowanie dokumentacji i podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do orzeczenia
0 zastosowanie wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu
w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

8) realizowanie zadann wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii i o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie.

9) nawiazywanie wspotpracy z Policja, Straza Graniczna, kuratorami, GOPS w Dartowie.
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Pracownika na stanowisku pracy obstugi komisji przeciwalkoholowej w razie nieobecnosci
w pracy zastepuje Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§46.

Do zadanh Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (PA) nalezy:

1) zapewnianie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych
od alkoholu, narkotykéw,

2) wsparcie lecznictwa odwykowego,

3) zapewnienie warunkéw lokalowych do prowadzenia terapii, punktéw konsultacyjnych,
placoéwek wsparcia dziennego,

4) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosSci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemdéw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przemocy
w rodzinie,

5) wspomaganie dziatalnos$ci instytucji, stowarzyszen i o0séb fizycznych stuzacej
rozwiazywaniu problemow alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie,

6) nawiazywanie wspoOipracy z placéwkami $wiadczacymi pomoc osobom z problemem
alkoholowym tj. Policja, Straza Gminna, GOPS Dartowo, szkotami,

7) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuje problem alkoholowy pomocy psychologicznej
i prawnej, w szczegolnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

8) realizowanie i finansowanie gminnych Programoéw:
- profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
- przeciwdziatania narkomanii,
- przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

9) monitorowanie skali problemoéw alkoholowych w gminie oraz ewaluacja prowadzonych
programow profilaktycznych i naprawczych.

§47.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy $wietlic wiejskich (Srodowiskowych) (SW)

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich  ($rodowisko-
wych).

2) organizacja czasu pracy swietlic wiejskich (srodowiskowych) na terenie Gminy,

3) prowadzenie dokumentacji pracy swietlic wiejskich (srodowiskowych),

4) przyjmowanie zamowien i zlecen od pracownikéw $wietlic na wyposazenie $wietlic,

5) kontrola dziatalnosci $wietlic,

6) prowadzenie ewidencji, wynajmowania $wietlic,

7) sporzadzanie sprawozdan kontrolnych z wynajmu $wietlic i przekazywanie ich do rad
soteckich,

8) organizowanie konkurséw, szkolen, wycieczek, imprez w $wietlicach,

9) koordynowanie wspdipracy pomigdzy swietlicami,

10) opiniowanie pracownikéw prowadzacych swietlice,

11) nadzér, pomoc w zaopatrzeniu swietlic w prase, ksiazki dla bibliotek znajdujacych si¢
w Swietlicach,

12) nadzér, rozliczanie swietlic w pobranych materiatéw do obstugi swietlic,

13) sporzadzanie sprawozdan z wynajmowania swietlic, wspdtpraca z sottysami,

14) przygotowywanie umow dotyczacych wynajmu $wietlic i wyposazenia.

15) nadzor nad pozostatymi $rodki trwatlymi stanowiacymi wyposazenie swietlic wiejskich
(Srodowiskowych).

Pracownika na stanowisku pracy $wietlic wiejskich (§rodowiskowych) w razie nieobecnosci

W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy oswiaty, wychowania, edukacji.
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§48.

Do zadan stanowiska pracy obstugi Kancelarii Wéjta (KW) nalezy:

1) prowadzenie kalendarza spotkan, wyjazdéw Wojta, nanoszenie czasu spotkan, tematyki
w kalendarzu Wéjta i swoim, uzgadnianie spotkan,

2) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych w biurze Wajta, podajac kto brat udziat, rodzaj
sprawy, celem ujecia w sprawozdaniu z dziatalnosci Waijta,

3) prowadzenie rejestru korespondencji Wojta, dbatos¢ o terminowe zalatwianie spraw,
zgodnie z KPA,

4) prowadzenie centralnego rejestru Zarzadzen Wajta, nadajac numer i date,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

6) podawanie poczestunku (napoje, ciastka) dla przyjmowanych interesantéw,

7) rozpoznawanie sprawy z jaka przychodzi interesant i decydowanie w jaki sposéb ma by¢é
zalatwiona, kierowanie interesanta w pierwszej kolejnosci do pracownika obstugi
mieszkancéw gminy lub pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, w razie
koniecznosci bezposredniego zatatwienia sprawy przez Wiéjta lub jego zastepce,
organizuje spotkanie na t¢ okolicznos¢,

8) przyjmowanie potaczen telefonicznych do Urzedu i przetaczanie do odpowiednich
pracownikow,

9) rejestrowanie zaproszen, listow, pism skierowanych do Wojta i zaproszen do
pracownikéw Urzedu.

Pracownika na stanowisku pracy Kancelarii Wéjta w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje

pracownik na stanowisku pracy obstugi komisji przeciwalkoholowe;j.

§49.
Do zadann samodzielnego stanowiska pracy ochrony ppoz., BHP urzedu (ppoz., OC),
nalezy.
w_zakresie organizacyjnym:
1) wspotpraca z Wéjtem Gminy w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na
terenie gminy,
2) wspotdziatanie z Panstwowa Straza Pozarna w zakresie gotowo$ci operacyjno-bojowej
jednostek OSP,
3) opracowanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie OSP,
4) sktadanie wnioskdw do Zarzadu Gminnego w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w gminie i doposazeniajednostek OSP,
5) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wsrdéd
mieszkancow gminy,
6) sktadanie Wojtowi informacji na temat ilosci powstatych pozaréw i innych zdarzen,
wielko$ci powstatych strat i przyczyn ich powstania,
7) opiniowanie wnioskdw OSP i Rad Soteckich w sprawach ich potrzeb dotyczacych
zapewnienia gotowosci bojowej, zgtaszanych organom samorzadu gminy,
8) dopilnowanie ubezpieczenie cztonkdéw OSP, MDP i samochoddw pozarniczych,
9) wspotudziat w organizowaniu turnieju wiedzy pozarniczej dla uczniow szkot
podstawowych oraz gimnazjow na terenie Gminy.
w zakresie gotowosci bojowej jednostek:
1) doposazenie jednostek w sprzegt pozarniczy zgodnie z obowiazujacymi normami, wymiana
sprzetu silnikowego starego typu na nowy,
2) dokonywanie minimum dwa razy w roku kontroli gotowosci operacyjno-bojowej jednostek
OSP na terenie gminy,
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3) dopilnowanie zaopatrzenia jednostek OSP w paliwo i smary.

dziatalnosé szkoleniowa:

1) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu funkcyjnych OSP

w organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP i ogniwa Zwiazku,

2) udzielanie pomocy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach OSP dla ich

cztonkéw,

3) organizowanie gminnych zawoddéw sportowo-pozarniczych dla OSP i mtodziezowych

druzyn pozarniczych,

4) organizowanie dla OSP zespotowych ¢wiczen w terenie i na obiektach.

sprawy specjalne:

1) doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

2) czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogdéw w sprawie badan kierowcéw,
a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP
bioracych udziat w dziataniach ratowniczo-gasniczych.

w zakresie gospodarczym:

1) wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

2) prowadzenie ksiggi materiatéw pednych i smardw,

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczegdlnych jednostek,

4) zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakoéw-ochotnikéw, bioracych

udziat w akcjach ratowniczo-gas$niczych i szkoleniu pozarniczym,

5) dysponowanie $rodkami finansowymi na cele Ochotniczych Strazy Pozarnych.

w zakresie czynnosci Kierownika kancelarii tajnej:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce organizacyjnej,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

oznaczone Kklauzulami ,,poufne”, ,zastrzezone" osobom posiadajacym stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow

w  kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5) wykonywanie polecenr Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacym informacje

niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

Do prowadzenia spraw w zakresie kancelarii tajnej pracownik bedzie uzywat symbolu (KT).

w zakresie Zarzqdzania Kryzysoweeo:

1) opracowanie i uaktualnienie, przy udziale pracownikow Urzedu Gminy w Dartowie

i gminnych jednostek organizacyjnych :

- gminnego planu reagowania kryzysowego,
- gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

2) przygotowanie programow i procedur reagowania kryzysowego,

3) nadzér nad sporzadzaniem raportéw odbudowy oraz wnioskowanie o przydziat

srodkéw finansowych do prowadzenia odbudowy,

4) prowadzenie merytorycznej i kancelaryjno - biurowej obstugi Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego,
5) przygotowanie i realizowanie przedsiewzig¢¢ zwiazanych z informowaniem spolteczenstwa
o skutkach i podejmowanych dziataniach w czasie stanu kleski zywiotowej,

6) budowa i aktualizacja informatycznych baz danych o sitach i $rodkach oraz zasobach

niezbednych w procesie reagowania,

7) prowadzenie Kkontroli funkcjonowania systemu oraz dokonywanie oceny stanu

zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy,
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8) zapewnienie catodobowego, zmianowego systemu pracy w Gminnym Centrum
Reagowania z chwila podjecia takiej decyzji przez Wéjta Gminy,

9) dokonywanie i archiwizowanie dziatan zespotu, zbieranie i przetwarzanie informacji
0 zagrozeniach,

10) przygotowanie wstepne i kompleksowe analizy zagrozen, katastrofi kryzysow,

11) opracowywanie harmonogramu dziatan na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych,

12) wspéipraca z Policja, Straza Pozarna, Straza Graniczna i Straza Gminna w zakresie
wykonywania zadan zwiazanych z reagowaniem Kkryzysowym,

13) zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dziatan w razie zdarzen Kkryzysowych,
w tym koordynacji zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego,

14) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

w zakresie Obrony Cywilnej (OC):

1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie

innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych wlasciwymi

przepisami, a zwiazanymi z sprawami obrony cywilnej,

2) przygotowanie plandéw dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad

opracowywaniem planow przez ogniwa podlegle tj. instytucje i zaktady pracy zgodnie z

ustawa, o powszechnym obowiazku obrony,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej, prowadzenie ich ewidencji oraz nadawanie

przydziatéw organizacyjno - mobilizacyjnych,

4) nadzor i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych i budowli ochronnych,

5) wspoétdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow,

6) wykonywanie innych czynnos$ci okre$lonych wtasciwymi przepisami, a zwiazanych

z Obrona Cywilna,

7) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

8) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

9) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

10) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

11) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

12) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz

produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia

zZniszczeniem,

13) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem,

14) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnodci i wyznaczonych zakladéw przemystu

spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celdéw

przeciwpozarowych,

15) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéow przechowywania, Kkonserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania,

16) wspdipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

17) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

18) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikdw do prowadzenia

dziatan ratowniczych,

Do prowadzenia spraw w zakresie obrony cywilnej pracownik bedzie uzywat symbolu (OC).

w zakresie spraw obronnych (SO):

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem stuzby wojskowej:
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a) orzeczenie o uznaniu poborowego Ilub zotnierza zasadniczej stuzby wojskowej za
posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

b) orzeczenie o koniecznos$ci sprawowania przez poborowego lub zotnierza zasadniczej
stuzby wojskowej opieki nad cztonkiem rodziny,

¢) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji i przeprowadzenie rejestracji
przedpoborowych,

d) udziat w przygotowaniu poboru ijego przeprowadzeniu,

2) organizowanie i wykonywanie zadan w trybie akcji kurierskiej Urzedu,

3) planowanie i naktadanie $wiadczen na rzecz obrony dla potrzeb sit zbrojnych, Policji,
Strazy Pozarnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, jednostek zmilitaryzowanych
zwalczania klesk zywiotowych oraz obrony cywilnej, w tym:

a) opracowanie plandéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz ich
aktualizacja,

b)wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku §wiadczenia osobistego oraz 0 przeznaczeniu
rzeczy ruchomej na cele $wiadczen,

¢) kontrolowanie wspdlnie z Wojskowa Komenda Uzupetnien - stan utrzymania przedmiotu
Swiadczen.

4) planowanie i prowadzenie spraw obronnych i gotowo$ci obronnej Urzedu, w tym
opracowanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na Wypadek
Wojny,

5) reklamowanie na wniosek i z urzedu obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego w Urzedzie,

7) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie spraw obronnych,

8) wykonywanie innych czynnosci okreSlonych wtasciwymi przepisami, a zwiazanymi
Z sprawami obronnymi.

Odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate $rodki trwale stanowiace wyposazenie OSP
ponosza konserwatorzy - kierowcy samochodéw pozarniczych.

Pracownika na stanowisku pracy ochrony ppoz., BHP urzedu (ppoz., OC), w razie
nieobecnos$ci w pracy zastepuje Koordynator Samorzadowy.

§50.
Do zadan Komendanta Strazy Gminnej (KG) nalezy:
w zakresie biezqcego kierowania strazq:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie dziataniami stuzbowo - operacyjnymi, w tym
w sytuacjach szczegdlnego zagrozenia porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
2) koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad praca Straznika Gminnego,
3) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan stuzbowych,
4) ustalanie zasad i wytycznych do sporzadzenia planow i programéw dziatania,
5) organizowanie i utrzymywanie statych kontaktéw roboczych z podmiotami
wspoétdziatajacymi ze straza (zwtaszcza z policja) w zakresie zapobiegania popetnianiu
przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym,
6) zapewnienie racjonalnego wykorzystania §rodkéw wyposazenia stuzbowego,
7) organizowanie szkoleri doskonalacych i stosownych instruktazy, jak rowniez nadzér nad
ich przebiegiem,
8) nadzér nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.,
9) dokonywanie biezacej analizy stanu zagrozenia porzadku publicznego na terenie gminy
i dostosowywanie do niego pracy strazy,
w zakresie prewencji:
1) analizowanie meldunkéw i raportéw z pracy podlegtych funkcjonariuszy o rodzaju
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i miegjscach wystepowania naruszen przepisoOw porzadkowych i lokalizowanie wystepujacych
zagrozen,

2) wykorzystywanie do takich analiz sygnatéw i informacji pochodzacych z lokalnych
medidw,

3) opracowywanie skutecznych metod i $rodkéw przeciwdziatania wymienionym
zagrozeniom,

4) opracowywanie i wdrazanie przyjetych programéw prewencyjnych,

5) wspodidziatanie z organami panstwowymi, samorzadowymi i instytucjami spotecznymi w
zakresie zapobiegania popetniania przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym,
w zakresie przedsiewzie¢ administracyjno - biurowych i szkoleniowych:

1) biezacy nadzér nad poprawnoscia i zasadnoscia sporzadzanych wnioskéw o ukaranie do
wydziatu grodzkiego Sadu Rejonowego,

2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzonych postepowan mandatowych i systemu ich
rozliczen,

3) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskdw zwiazanych z funkcjonowaniem strazy i jej
pracownikow oraz ich rzetelne zatatwianie,

4) opracowywanie planéw wewnetrznych szkolen, organizowanie oraz sprawowanie
biezacego nadzoru nad ich przebiegiem,

5) sporzadzanie stosownych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania strazy i rezultatow
prowadzonych dziatan,

6) projektowanie, opracowywanie i wykonywanie wewnetrznych aktow normatywnych,

7) przedktadanie Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy rocznego sprawozdania z dziatalno$ci
strazy.

Komendanta Strazy Gminnej w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje Straznik Gminny.

§51.
Do zadan Straznika Gminnego (SG) - Zastepcy Komendanta Strazy Gminnej poza
okre$lonymi ustawa, o strazach gminnych nalezy w szczegdlnosci:
1) patrolowanie zagrozonych rejonéw miejscowosci na terenie Gminy Dartowo,
2) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miegjscach
publicznych,
3) kontrolowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajacych z ustaw i aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) porzadku i czystodci na terenie gminy,
b) wykonywania zadan i obowiazkéw przez administratoréw, gospodarzy i wtascicieli lokali
pod wzgledem utrzymywania czystosci i porzadku,
¢) porzadku i estetyki obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,
d) oznakowania i o$wietlenia ulic oraz posesji, czytelnosci i estetyki tablic z nazwami
miejscowosci, ulic, jak réwniez estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania plakatow
i ogtoszen, funkcjonowania reklamy zewngtrznej itp.
e) porzadku i bezpieczenstwa na drogach i chodnikach,
f) prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego i na targowisku,
g) ochrony $rodowiska,
h) ochrony przeciwpozarowe;j,
4) udziat w zabezpieczaniu miejsc przestepstw, katastrof lub innych miejsc zagrozonych
podobnym zdarzeniem (awarie) przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowodéw,
5) egzekwowanie od wtascicieli nieruchomosci wtasciwego wykonywania obowiazku
utrzymywania porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego,
6) egzekwowanie przestrzegania zasad obowiazujacych w ruchu drogowym ze szczegdlnym
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uwzglednieniem stref zamieszkania na terenie Gminy oraz ograniczen dla ruchu pojazdow
ciezarowych,

7) bezposdrednie zabezpieczenie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych, w tym
uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajacych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

8) udzielanie przedlekarskiej pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia ofiarom
wypadkéw lub innych zdarzen losowych,

9) legitymowanie osOb, udzielanie pouczen i informowanie obywateli,

10) udziat w czynnosciach zwiazanych z obstuga fotoradaru,

11) $ciganie wykroczen poprzez:

a) nakladanie grzywien w postgpowaniu mandatowym,

b) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

¢) sporzadzanie do wydziatu grodzkiego Sadu Rejonowego wnioskdw o ukaranie w sprawach
0 wykroczenia,

12) zatrzymywanie oséb stwarzajacych w sposob oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, a takze dla mienia i niezwtoczne doprowadzanie ich do Komisariatu Policji,

13) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji $rodowiska naturalnego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektéw
przyrodniczych, komplekséw lesno - parkowych oraz zanieczyszczania wéd,

14) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazddw, ktérych stan wskazuje, ze
nie sa uzywane lub pojazdéw bez tablic rejestracyjnych.

15) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu:

a) sprzedazy alkoholu osobom nieletnim i nietrzezwym,

b) promogji i reklamy napojow alkoholowych,

¢) spozywania napojow alkoholowych w miegjscach do tego nieprzeznaczonych,

16) podejmowanie interwencji wobec osdb niepetnoletnich spozywajacych alkohol, palacych
papierosy w miejscach publicznych, w tym migdzy innymi zawiadomienie rodzicéw lub
opiekunow,

17) kontrolowanie za pomoca urzadzen samoczynnie rejestrujacych przekroczenie
dozwolonej predkosci lub niestosowanie si¢ do sygnalizacji $wietlnej w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

18) egzekwowanie przepiséw porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy przez organy
gminy.

Straz jest zobowiazana m.in. do:

1) informowania o zauwazonych awariach w sieci wodno - kanalizacyjnej, energetycznej

1 telekomunikacyjnej instytucji powotanych do natychmiastowego ich usuwania, badz
wyznaczonych w tym celu innych podmiotow oraz administratoréw tych obiektéw
iurzadzen,

2) zawiadamiania organéw Policji o przestepstwach, jak réwniez wykroczeniach, ktérych
sciganie nie nalezy do Strazy,

3) powiadamiania pogotowia ratunkowego o osobach potrzebujacych natychmiastowe;j
pomocy lekarskiej,

4) zawiadamiania wtasciwych stuzb o innych zagrozeniach dla zycia i zdrowia, badz mienia.
Straznika Gminnego w razie nieobecnosci w pracy zastepuje Komendant Strazy Gminne;j.

§52.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy zamoéwien publicznych (ZP) nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych, przetargdéw,
2) przyjmowanie wnioskéw do realizacji zadania w drodze zamdwien publicznych,
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3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie postepowan w sprawach zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych, zwiazanych z dostawami, ustugami i robotami budowlanymi
realizowanymi przez Gming, Ww tym sporzadzanie niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania w ramach zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, oraz projektéw umow,

przygotowywanie projektéw umoéw i zamoéwien dotyczacych dostaw, ustug i robodt
budowlanych nieobjetych postepowaniem w sprawach zamdéwien publicznych,

analiza faktur pod wzgledem ustawy Prawo zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru umoéow i zaméwien,

przygotowywanie sprawozdan do Prezesa Zamoéwienn Publicznych o odbytych
postepowaniach przetargowych,

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisow prawnych  dotyczacych zamowien
publicznych oraz wytycznych i wskazowek Urzedu Zamowienn Publicznych,

petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego Urzedu w zakresie finansowym.

Pracownika na stanowisku pracy zamoéwien publicznych w razie nieobecnosci w pracy
zastepuje Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Inwestycji.

§53.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy mienia komunalnego (M K) nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

i niezabudowanymi oraz budynkami, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) zbywania, zamiany, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w zarzad, uzyczenie,

dzierzawe, najem,

b) przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy na sprzedaz lokali, nieruchomosci,

gruntéw komunalnych,

c¢) ustalenia ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

d) sporzadzenia uméw na zagospodarowanie lokali i nieruchomosci komunalnych,

e) przygotowywania dokumentacji na zbywanie nieruchomosci komunalnych w drodze

przetargu i organizowanie przetargow,

f) przygotowywania dokumentacji do aktu notarialnego,

g) organizowania i nadzorowania funkcjonowania targowisk i miejsc sprzedazy

bazarowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji

zadan Gminy,

przygotowywanie wnioskdw o zmian¢ przeznaczenia gruntéw w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego gminy,

wspotpraca ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa w zakresie przyznawania lokali

mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie w razie potrzeby

tymczasowego zakwaterowania,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,

komunalizacja z mocy prawa i na wniosek,

przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zniesienia wspdiwlasnosci pomigdzy

Gmina Miasto Dartowo a Gmina Dartowo,

wspoipraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie:

a) przygotowanie projektéw uchwatl w sprawie przejScia nieruchomosci na wtasnos¢
gminy,

b) przygotowanie niezbe¢dnej dokumentacji do przejecia nieruchomosci,

¢) prowadzenie rejestru nabywania mienia,
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d) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia nieruchomosdci od Agencji
Nieruchomosci Rolnych w zwiazku z dokonczeniem zmian w planie przestrzennego
zagospodarowania.

Pracownika na stanowisku pracy mienia komunalnego w razie niecobecno$ci w pracy
zastepuje pracownik na stanowisku pracy rolnictwa, lesnictwa, melioracji.

§54.

Do zadann samodzielnego stanowiska pracy drég, komunikacji, spraw energetycznych

gminy (DK) nalezy:

1) zaopatrzenie Gminy w energi¢ elektryczna w tym o$wietlenie drég i placow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem energetycznym Gminy,

3) zawieranie umow, planowanie, rozliczanie kosztéw oswietlenia. Zapewnienie $rodkéw
finansowych na oswietlenie,

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za urzadzenia, sprze¢t o$wietleniowy stuzacy do
os$wietlenia,

5) wspdipraca z firmami wykonujacymi naprawe oswietlenia, utrzymanie ciagtosci
os$wietlenia,

6) wspotpraca z Posterunkiem Energetycznym w Dartowie, Zaktadem Energetycznym
Koszalin oraz Zaktadem Oswietlenia Drogowego,

7) odpowiada za stan drég gminnych, planuje ich modernizacje, naprawe, prace
inwestycyjne, zabezpiecza $rodki finansowe na utrzymanie drég, sktada wnioski,

8) prowadzenie programu odbudowy drdg, ponoszenie odpowiedzialno$ci za realizacje planu
zimowego utrzymania drog gminnych,

9) opracowuje plan zimowego utrzymania drog na terenie gminy, wspdtpracuje z Zarzadami
Drég,

10) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich, powiatowych,

11) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,

12) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi lokalnej do stanu poprzedniego w razie
jej naruszenia,

13) wydawanie zezwolen na lokalizacjc w pasie drogowym drég gminnych obiektéw
niezwiazanych z gospodarka drogowa,

14) wyznaczanie optat za zajecie pasa drogowego,

15) wydawanie opinii do decyzji o warunkach zabudowy w zakresie obejmujacym drogi
gminne,

16) koordynacja dziatan w zakresie utrzymania w nalezytym stanie istniejacych terenéw
zielonych, rowdéw w pasie drogowym, utrzymanie }adu, porzadku, bezpieczenstwa na
terenach drég gminnych, egzekwowanie tadu, porzadku, bezpieczenstwa od
zarzadzajacych drogami niebedacymi gminnymi,

17) realizacja prawa o drogach na terenie Gminy,

18) odpowiada za oznakowanie drog gminnych,

19) ustala udziat uzytkownikow drég w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drogi przy przejmowaniu drég zakladowych, prywatnych gdy stanowia dojazd do ich
obiektow,

20) opiniuje lokalizacj¢ przystankéw na drogach w Gminie,

21) ustala ilo$¢ przystankéw autobusowych, odpowiada za ich utrzymanie w odpowiednim
stanie, za tad, porzadek wokét tych obiektéw, ich oznakowanie,

22) wydaje pozwolenia, koncesje na przewdz osdb, specjalistycznych tadunkéw drogami na
terenie gminy,

23) wspotpracuje z Policja, stuzbami drogowymi, ratowniczymi w zakresie bezpieczenstwa
ruchu,
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24) odpowiedzialno$¢ materialna za przyjete mienie gminne jako $rodki trwate ujete
w drogach, urzadzeniach energetycznych, budowlanych, liniowych (wodno-Sciekowe,
przesytu informacji, energii).

Pracownika na stanowisku pracy drég, komunikacji, spraw energetycznych gminy w razie

nieobecno$ci w pracy zastepuje Administrator Mienia Gminnego.

§55.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy rolnictwa, leSnictwa, melioracji (IR) nalezy:

1) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami obstugujacymi rolnictwo, le$nictwo, melioracje,

2) realizacja Prawa wodnego w Gminie,

3) wspolpraca z Inspektorem Sanitarnym, Agencja Nieruchomo$ci Rolnych, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi
instytucjami oraz rolnikami z terenu Gminy Dartowo w zakresie wymiany informacji i
koordynacji wspélnych dziatan dotyczacych spraw rolnictwa ,

4) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

6) wydawanie innych zaswiadczen dla prowadzacych gospodarke rolna, le$na, zgodnie
Z przepisami,

7) wykredlanie ciezaru realnego i hipotek z Ksiag Wieczystych na rzecz Skarbu Panstwa
i Gminy Dartowo,

8) przygotowywanie i nadzér nad realizacja programu naprawy, odbudowy urzadzen
melioracyjnych odnoszacych sie do zadan gminy w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji dokonanych robot konserwacyjnych, odnawiajacych urzadzenia
melioracyjne na terenie Gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych fowiectwa, leSnictwa na terenie gminy i odnoszacych si¢
do zadan gminy,

11)przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych decyzji wylaczenia gruntéw
z produkcji rolnej,

12) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

13) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Pracownika na stanowisku pracy rolnictwa, le$nictwa, melioracji w razie nieobecnosci

W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy mienia komunalnego.

§56.

Do zadan Administratora Mienia Gminnego (AM) nalezy:

1) dbanie o stan techniczny mienia gminnego,

2) odpowiadanie za remonty obiektéw zlokalizowanych na terenie Gminy,

3) prowadzenie ksiag obiektow,

4) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym infrastruktury komunalne;j
i mieszkaniowej stanowiacej zasob Gminy,

5) wykonywanie obowiazkdw ustawowych wynikajacych z utrzymania obiektow
budowlanych, w tym wystepowanie do wlasciwego organu o pozwolenie na zmiane
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

6) sporzadzanie kosztorysOw na prace remontowo-budowlane, inwestycyjne oraz ocena
stanu technicznego obiektéw,

7) opiniowanie planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzen komunalnych Gminy,

8) inicjowanie i nadzorowanie w/w prac, w tym poprzez prace interwencyjne,
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9) przekazywanie danych w formie wnioskow na stanowisko inspektora zaméwien
publicznych celem wybrania wykonawcy, sporzadzenia SIWZ,

10) wnioskowanie o zapewnienie $rodkoéw finansowych na przeprowadzone remonty,
inwestycje, zakupy, sktadanie wnioskéw do Skarbnika Gminy na zabezpieczenie Srodkéw
finansowych na realizacje zadan, uzgadnianie ptatnosci z wykonawca po uzgodnieniu
z Skarbnikiem Gminy,

11) sporzadzanie danych do SIWZ lub zakresu remontu do umow na zlecenie, przetargdw
celem utrzymania w odpowiednim stanie technicznym mienia gminnego,

12) odpowiedzialno$¢ materialna za $rodki trwate zlokalizowane na terenie gminy (obiekty tj.
szkoty, $wietlice wiejskie, $rodowiskowe, budynki Ochotniczych Strazy Pozarnych,
budynek Osrodka Zdrowia w Dartowie oraz dwa budynki Urzedu).

Administratora Mienia Gminnego w razie nieobecnosci w pracy zastgpuje Kierownik buddéw,

robdt budowlanych.

§57.

Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gminy i Inwestycji (RII) nalezy:

1) sporzadzanie planow inwestycji i modernizacji przeprowadzanych na terenie Gminy,

2) sprawowanie funkcji inwestora infrastruktury komunalnej i mieszkaniowej zasobu Gminy,
remontéw, inwestycji realizowanych przez Gming,

3) przygotowanie remontdow, inwestycji, zakupow wieloletnich realizowanych przez Gming,

4) zapewnienie objecia kierownictwa budowy oraz nadzoru nad robotami przez osobg
posiadajaca uprawnienia budowlane w odpowiedniej specjalnosci,

5) zapewnienie finansowania zadan inwestycyjnych, modernizacji obiektéw gminnych,

6) sporzadzanie wnioskdéw o pozyskanie $rodkéw finansowych z zrédet zewnetrznych (poza
dochodami wtasnymi) na inwestycje Gminy,

7) rozliczanie si¢ z jednostkami, podmiotami udzielajacymi S$rodki finansowe poza
dochodami wtasnymi zgodnie z zawartymi umowami,

8) nadzor na wykonywaniem prac przez stanowisko pracy dot: zamodwien publicznych,
prawa budowlanego, zagospodarowania przestrzennego, gospodarki gruntami,

9) zapewnienie, sporzadzanie zapotrzebowan materiatowych i ustug na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych, modernizacyjnych,

10) zapewnienie, sporzadzanie danych do SIWZ,

11) przygotowywanie projektow uméw na realizacje remontow, inwestycji wykonywanych
przez Urzad ijednostki podlegte oraz nadzor nad ich realizacja i rozliczaniem rzeczowym
i finansowym,

12) koordynowanie prac wykonywanych przez zleceniobiorcéw (wykonawcéw umow),
uzgadnianie zakreséw, harmonogramow realizacji zadan,

13) uzgadnianie, powiadamianie odpowiednich organdéw, jednostek o realizacji zadan
inwestycyjnych,

14) udziat w odbiorach prac zwiazanych z inwestycjami, remontami,

15) nadzér, prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami dla Urzedu i na potrzeby Gminy.

Kierownika Referatu Rozwoju Gminy i Inwestycji w razie nieobecnosci w pracy zastepuje

pracownik na stanowisku pracy zaméwien publicznych.

§58.
Do zadan Architekta Gminnego (AG) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu w tym opracowanie analiz i sporzadzanie projektow decyzji
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,
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2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego, w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wypiséw i wyrysow z tych dokumentow,

3) doradztwo w zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, koordynacja
obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

4) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci,

9) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych scalania i podziatu
nieruchomoséci,

10) rejestrowanie i analizowanie przychodzacych dokumentéw zwiazanych z procesem
budowlanym, a w szczegdlnosci: decyzji pozwolenia na budowe, uzytkowanie obiektow,
rozbiorke obiektdéw oraz przygotowywanie wnioskdw o wydanie decyzji pozwolenia na
budowe, rozbidrke, uzytkowanie obiektow budowlanych a takze zgloszenn na roboty
budowlane dla inwestycji realizowanych przez gmine,

11) udziat w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy wydajace
decyzje pozwolenia na budowe, rozbiodrke oraz uzytkowania obiektéw i reprezentowanie
interesu Gminy w tym zakresie,

12) wydawanie kierownikowi budowy lub kierownikowi robo6t polecen, potwierdzonych
wpisem do dziennika budowy, dotyczacych: usunigcia nieprawidtowosci lub zagrozen,
wykonania prob lub badan, takze wymagajacych odkrycia robét lub elementow zakrytych,
oraz przedstawienia ekspertyz dotyczacych prowadzonych rob6t budowlanych i dowoddéw
dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobow budowlanych oraz urzadzen
technicznych,

13) wnioskowanie od kierownika budowy lub kierownika robét dokonania poprawek badz
ponownego wykonania wadliwie wykonanych robot, a takze wstrzymania dalszych robét
budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywotaé¢ zagrozenie badz
spowodowa¢ niedopuszczalna niezgodno$¢ z projektem lub pozwoleniem na budowe,

14) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnoS$ci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budoweg, przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

15) sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot i wbudowanych wyrobéw budowlanych,
a w szczegOlnoSci zapobieganie zastosowaniu wyrobdéw budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,

16) sprawdzanie i odbior robdét budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
i przewoddéw kominowych oraz przygotowanie i udziat w czynnosciach odbioru gotowych
obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania,

17) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuniecia wad, kontrolowanie rozliczen,

18) zabezpieczenie projektéw budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robdt w trybie
zgodnym z obowiazujacym prawem,

19) zawiadamianie wtasciwego organu oraz projektanta sprawujacego nadzor autorski
0 zamierzonym terminie rozpoczecia robdt budowlanych,
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20) wspotudziat w przygotowywaniu decyzji Srodowiskowych,

21) reprezentowanie Gminy wobec projektantéw,

22)asystent inspektora nadzoru inwestorskiego w zakresie przestrzegania prawa
budowlanego.

23) planowanie zadan, zabezpieczanie srodkéw finansowych z przeznaczeniem na ochrone
zabytkéw,

24) prowadzenie rejestru, ewidencji zabytkéw przyrody,

25) ustalanie planu pomocy w zakresie ochrony zabytkéw dla wtascicieli podejmujacych si¢
prac ochrony obiektéw, terenu,

26) sprawowanie kontroli nad utrzymaniem obiektéw zabytkowych,

27) wspbtpracowanie ze stuzbami w zakresie ochrony zabytkéw,

28) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkdw w nagltych przypadkach
i zawiadomienie o tym fakcie wlasciwego konserwatora zabytkow,

29) przyjmowanie w zarzad zabytku ruchomego,

30) wspdtpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie istniejacych zabytkdw,
przedmiotéw ujawnionych, a nieposiadajacych cech zabytku, wpisu dobr kultury
nieruchomych i kolekcji do rejestru zabytkdéw oraz uzytkowania obiektéw zabytkowych
zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy ich wartosci
zabytkowe;j.

Architekta Gminnego Ww razie nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku

pracy gospodarki gruntami, geodezji w gminie.

§59.

Do zadan Kierownika budéw, robét budowlanych (KB) nalezy:

1) sporzadzanie lub zapewnianie sporzadzenia, przed rozpoczeciem budowy, planu
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, uwzgledniajac specyfike obiektu budowlanego
i warunki prowadzenia robot budowlanych, w tym planowane jednoczesne prowadzenie
rob6t budowlanych i produkcji przemystowe;j,

2) protokolarne przejgcie w imieniu inwestora i odpowiednie zabezpieczenie terenu budowy
wraz ze znajdujacymi si¢ na nim obiektami budowlanymi, urzadzeniami technicznymi
i statymi punktami osnowy geodezyjnej oraz podlegajacymi ochronie elementami
srodowiska przyrodniczego i kulturowego,

3) prowadzenie dokumentacji budowy (dziennika budowy),

4) zapewnienie geodezyjnego wytyczenia obiektu oraz zorganizowanie budowy i kierowanie
budowa obiektu budowlanego w sposéb zgodny z projektem i pozwoleniem na budowe,
przepisami, w tym techniczno-budowlanymi, oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) koordynowanie realizacji zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony

zdrowia:

a) przy opracowywaniu technicznych lub organizacyjnych zatozen planowanych robdt
budowlanych lub ich poszczegdlnych etapdéw, ktdre maja by¢ prowadzone jednoczesénie
lub kolejno,

b) przy planowaniu czasu wymaganego do zakonczenia robot budowlanych lub ich
poszczegdlnych etapow.

6) koordynowanie dziatan zapewniajacych przestrzeganie podczas wykonywania robot
budowlanych zasad bezpieczenstwa i ochrony zdrowia zawartych w przepisach prawa
oraz w planie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

7) wprowadzanie niezbednych zmian w planie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
wynikajacych z postepu wykonywanych robdt budowlanych,
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8) podejmowanie niezbednych dziatan uniemozliwiajacych wst¢gp na budowe osobom
nieupowaznionym,

9) wstrzymanie robdot budowlanych w przypadku stwierdzenia mozliwosci powstania
zagrozenia oraz bezzwtoczne zawiadomienie o tym wtasciwego organu,

10) dokonywanie w imieniu inwestora wpisu do dziennika budowy dotyczacego wstrzymania
robdt budowlanych z powodu wykonywania ich niezgodnie z projektem,

11) sprawdzenie lub odbiér w imieniu inwestora wykonanych robdt ulegajacych zakryciu
badz zanikajacych oraz zapewnienie dokonania wymaganych przepisami lub ustalonych w
umowie prob i sprawdzen instalacji, urzadzen technicznych i przewodéw kominowych
przed zgtoszeniem obiektu budowlanego do odbioru,

12) przygotowanie dokumentacji powykonawczej obiektu budowlanego,

13) zgtoszenie obiektu budowlanego do odbioru odpowiednim wpisem do dziennika budowy
oraz uczestniczenie w czynno$ciach odbioru i zapewnienie usunigcia stwierdzonych wad,

14) organizowanie procesu budowy przez zapewnienia opracowania projektow oraz
wykonania i odbioru robét budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych,

15) wystgpowanie w imieniu inwestora o zmiany w rozwiazaniach projektowych, jezeli sa
one uzasadnione konieczno$cia zwigkszenia bezpieczenstwa realizacji rob6t budowlanych
Iub usprawnienia procesu budowy,

16) ustosunkowywanie si¢ w dzienniku budowy do zalecerh w nim zawartych,

17) organizowanie procesu budowy,

18) ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego na budowie, wystepowanie w sprawie
nadzoru inwestorskiego,

19) przechowywanie dokumentacji przez okres wykonywania robdt budowlanych oraz
udostepnianie ich przedstawicielom uprawnionych organow,

20) zawiadamianie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy,

21) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zaistnienia katastrofy budowlanej,

22) zapewnienie odbioru, odbidr robdt, prac po ich zakonczeniu, egzekwowanie powinnos$ci
gwarancyjnych wykonawcy robot,

23) zapewnianie kosztoryséw inwestorskich na zadania wykonywanie przez Urzad Gminy,

24) branie udziatu w odbiorach prac,

25) sprawowanie funkcji inwestora infrastruktury komunalnej i mieszkaniowej zasobu gminy,
remontdw, inwestycji realizowanych przez Gming,

16) planowanie, przygotowanie remontow, inwestycji, zakupéw wieloletnich realizowanych
przez Gming,

17) ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego na budowie, wystepowanie w sprawie
nadzoru inwestorskiego,

18) zabezpieczenie projektéw budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robot w trybie
zgodnym z obowiazujacym prawem,

19) wystepowanie z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe,

20) wystgpowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organdéw wymagane
przepisami szczegdlnymi,

21) wystgpowanie do wtasciwego organu ze zgloszeniem rodzaju, zakresu i sposobu
wykonania robét w przypadkach gdy ustawa nie wymaga pozwolenia na budowe,

22) wystepowanie do wtasciwych organdw =z zadaniem wydania odrebnej decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego poprzedzajacej wydanie decyzji i pozwoleniu na
budowe,

23) zawiadamianie wtasciwego organu oraz projektanta sprawujacego nadzor autorski
0 zamierzonym terminie rozpoczecia rob6t budowlanych,
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24) zapewnienie nadzoru nad robotami przez osobe posiadajaca uprawnienia budowlane
w odpowiedniej specjalnosci,

25) przechowywanie dokumentacji przez okres wykonywania robdt budowlanych oraz
udostepnianie ich przedstawicielom uprawnionych organow,

26) zawiadamianie wtasciwego organu o zakonczeniu budowy,

27) wystgpowanie o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego
w przypadkach okres§lonych prawem,

28) wykonywanie obowiazkéw ustawowych wynikajacych z utrzymania obiektéw
budowlanych, w tym wystepowanie do wtasciwego organu o pozwolenie na zmiang
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

29) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z zaistnienia katastrofy budowlanej,

30) sporzadzanie kosztorysow na prace remontowo-budowlane, inwestycyjne oraz ocena
stanu technicznego obiektow,

31) opiniowanie planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzen komunalnych gminy,

32) inicjowanie i nadzorowanie w/w prac, w tym poprzez prace interwencyjne,

33) przekazywanie danych w formie wnioskdw na stanowisko inspektora zaméwien
publicznych celem wybrania wykonawcy, sporzadzenia SIWZ,

34) zapewnienie $rodkéw finansowych na przeprowadzone remonty, inwestycje, zakupy,
sktadanie wnioskow do Skarbnika Gminy na zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
realizacje zadan, uzgadnianie ptatnosci z wykonawca po uzgodnieniu z Skarbnikiem
Gminy.

Kierownika budéw, robdét budowlanych w razie nieobecnosci w pracy zastepuje

Administrator Mienia Gminnego.

§60.

Do zadan Inspektora Nadzoru Inwestorskiego Urzedu (INI) nalezy:

1) nadzér nad organizowaniem procesu budowy, wykonaniem oraz odbiorem robot
budowlanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa budowlanego,

2) nadzorowanie robo6t zleconych przez Gming,

3) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usuniecia wad, a takze kontrolowanie
rozliczerr budowy,

4) wydawanie kierownikowi budowy lub kierownikowi robdt polecen, potwierdzonych
wpisem do dziennika budowy, dotyczacych: usuniecia nieprawidtowosci lub zagrozen,
wykonania préb lub badan, takze wymagajacych odkrycia robdt lub elementéw zakrytych,
oraz przedstawienia ekspertyz dotyczacych prowadzonych rob6t budowlanych i dowoddéw
dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobow budowlanych oraz urzadzen
technicznych,

5) wnioskowanie do kierownika budowy lub kierownika rob6t o dokonanie poprawek badz
ponowne wykonanie wadliwie wykonanych robdt, a takze wstrzymanie dalszych robdét
budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywolaé zagrozenie badz
spowodowa¢ niedopuszczalna niezgodno$¢ z projektem lub pozwoleniem na budowe.

§61.
Do zadain samodzielnego stanowiska pracy ochrony Srodowiska, przyrody, spraw
sanitarnych (OS) nalezy.
1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska a nalezacych do zadan Gminy,
2) planowanie zadan i zabezpieczenie $rodkdéw na realizacj¢ inwestycji z zakresie ochrony
srodowiska i przyrody,
3) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie kar pieni¢znych za
samowolne wyciecie drzew i krzewow,
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4) prowadzenie postgpowania i merytoryczne przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwalonych przez Rade Gminy: Programu
ochrony Srodowiska oraz Planu gospodarki odpadami i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie oraz aktualizacja tych dokumentow,

6) wspdtpraca z innymi organami w zakresie ochrony, przyrody, srodowiska,

7) utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych oraz wspétpraca z wtascicielami
cmentarzy parafialnych,

8) nadzorowanie dziatalno$ci GZUP w zakresie realizacji zadann komunalnych,

9) opieka nad parkami wiejskimi w gminie, na ktérych znajduje si¢ starodrzew,

10) przygotowywanie wniosku z ramienia Gminy o pozwolenie wodnoprawne oraz
prowadzenie rejestru tych pozwolen dotyczacych terenu gminy,

11) kontrola spetniania wymagan ochrony Srodowiska przez gminne jednostki organizacyjne
i osoby fizyczne,

12) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w sprawach dotyczacych ochrony $rodowiska
oraz utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

13) wspétpraca i wspotdziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i Panstwowej
Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz innymi organami w sprawach zwiazanych z ochrona
srodowiska i przyrody,

14) ingerowanie w zamierzenia inwestycyjne i gospodarcze mogace rodzi¢ szkodliwe skutki
dla srodowiska przyrodniczego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka $ciekowa Gminy,

16) prowadzenie spraw sanitarnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu geologii.

Pracownika na stanowisku pracy ochrony $rodowiska, przyrody, spraw sanitarnych w razie

nieobecnos$ci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy drdog, komunikacji, spraw

energetycznych gminy.

§62.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy gospodarki gruntami, geodezji w gminie (GG)

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysokos$ci odszkodowania za przejete
nieruchomosci na wtasno$¢ gminy z mocy prawa w wyniku podziatu nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana w#lasciciela, uzytkownika nieruchomosci
gminnych (poza komunalnymi),

3) prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji dotyczacych optaty adiacenckiej z tytutu:

a) podziatu nieruchomosci,
b) wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;j.

4) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych optaty planistycznej
w zwiazku ze wzrostem warto$ci nieruchomos$ci spowodowanej zmiana lub uchwaleniem
planu zagospodarowania przestrzennego,

5) wnioskowanie do inspektora zamoéwien publicznych o przeprowadzenie przetargdéw na
roboty: geodezyjne, wyceny, inwentaryzacje na dany rok,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Ksiggami Wieczystymi:

a) sktadanie wniosku o zatozenie ksiegi wieczyste;j,
b) sprostowanie zapiséw w ksiggach wieczystych,
¢) prowadzenie rejestru potwierdzen KW dla terendw Gminy.

7) prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wtasnosci osob fizycznych i 0os6b prawnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,
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9) aktualizowanie wtascicieli nieruchomosci gruntowych dla potrzeb podatkowych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa;
a) ustalanie numerdow porzadkowych nieruchomosci,
b) prowadzenie operatdw z numeracja porzadkowa,
¢) nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie tablic miejscowosci,
tabliczek z nazwami ulic, placéw, numeréw zabudowan.
10) wspotpraca z Wydziatem Geodezji Starostwa Powiatowego, aktualizowanie danych
o gruntach, nieruchomosciach w gminie,
11) powadzenie spraw i obstuga petentéw w zakresie:
a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) geodezji.
Pracownika na stanowisku pracy gospodarki gruntami, geodezji w gminie W razie
nieobecnos$ci w pracy zastepuje Architekt Gminny.

§63.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy pozyskiwania $srodkéw pomocowych, spraw

uzdrowiska (PS ) nalezy:

1) opracowywanie wnioskéw i projektow o pozyskanie srodkéw pomocowych,

2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wnioskdw o pozyskanie
srodkow zewngetrznych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych =z realizacja Strategii Rozwoju Gminy i Wieloletnich
Planéw Inwestycyjnych oraz aktualizowanie tych dokumentéw,

4) uczestniczenie w ustalaniu priorytetowych zadan i monitorowanie ich realizacji zgodnie
z Wieloletnim Planem Inwestycyjnym,

5) prowadzenie spraw dotyczacych Uzdrowiska oraz realizowanie zadann wynikajacych
z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony
uzdrowiskowej oraz o gminnych uzdrowiskach,

6) wspdtpraca z Komisja Uzdrowiskowa Rady Gminy Dartowo,

7) wspdipraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na obszarze uzdrowiska,

8) uczestniczenie w tworzeniu aktow prawnych dotyczacych uzdrowiska,

9) rozliczanie projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Pracownika na stanowisku pracy pozyskiwania Srodkéw pomocowych, spraw uzdrowiska

W razie nieobecnoSci w pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy pozyskiwania

srodkéw pomocowych.

§64.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy pozyskiwania $rodkéw pomocowych ( RS )
nalezy:
1) opracowywanie wnioskéw i projektow o pozyskanie srodkdw pomocowych,
2) przygotowywanie dokumentow niezbednych do ztozenia wnioskdéw o pozyskanie
srodkow zewnetrznych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy i Wieloletnich
Planéw Inwestycyjnych oraz aktualizowanie tych dokumentéw,
4) uczestniczenie w ustalaniu priorytetowych zadan i monitorowanie ich realizacji
zgodnie z Wieloletnim Planem Inwestycyjnym,
5) rozliczanie projektéw dofinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych.
w zakresie spraw ochrony informacji niejawnej (IN):
6) 1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdOw o ochronie
tych informacji w Urzedzie Gminy,
7) 2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
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8) 3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) 4) opracowanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone", ,,poufne”,

10)5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na  pisemne
polecenie Wajta Gminy wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone", ,,poufne”,

11)6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do 0sdb ubiegajacych sie o stanowisko lub  zlecenie
pracy, z ktéorymi Ztaczy si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa,

12)7) w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje
ona rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego
postepowania sprawdzajacego,

13)8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie¢ dostep do informacji
niejawnych,

14)9) wspdtdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami ochrony panstwa.

15)Do prowadzenia spraw w zakresie ochrony informacji niejawnej pracownik bedzie
uzywat symbolu (IN).

Pracownika na stanowisku pracy pozyskiwania srodkow pomocowych w razie nieobecnosci
W pracy zastepuje pracownik na stanowisku pracy pozyskiwania $rodkéw pomocowych,
spraw uzdrowiska.

§65.
Do zadari Kierownika Referatu Spraw Spotecznych (SO) nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem zasitku rodzinnego,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dodatku do zasitku rodzinnego,
3) przyjmowanie wnioskdw w sprawie ustalenia S$wiadczen opiekunczych (zasitku
pielegnacyjnego i $wiadczenia pielegnacyjnego),
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem zasitku pielegnacyjnego,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem $wiadczenia pielegnacyjnego,
6) prowadzenie spraw zwiazanych funduszem alimentacyjnym,
7) prowadzenie spraw w zakresie jednorazowych zapomdg z tytutu urodzenia dziecka,
8) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach jednorazowych zapomég z tytutu
urodzenia dziecka.
9) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w $§wiadczen.
Kierownika Referatu Spraw Spotecznych w razie nieobecno$ci w pracy zastepuje pracownik
na stanowisku pracy zasitku rodzinnego.

§66.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy zasitku rodzinnego (ZR) nalezy:
1) przyjmowanie wnioskdw w sprawie ustalenia zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem zasitku rodzinnego,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dodatkéw do zasitku rodzinnego,
4) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w $wiadczen,
5) prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych.
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Pracownika na stanowisku pracy ustalania zasitku rodzinnego w razie nieobecno$ci w pracy
zastepuje pracownik na stanowisku pracy swiadczen stypendialnych.

§67.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Swiadczen stypendialnych ( SP) nalezy;

1) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow zamieszkatych na terenie Gminy Dartowo w formie stypendium szkolnego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem $wiadczen stypendialnych,

3) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w $wiadczen,

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen stypendialnych,

5) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw nauki ucznia niepetnosprawnego
w ramach obszaru ,,A" pilotazowego programu pn. ,,UCZEN NA WSI - pomoc
w zdobyciu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne zamieszkujace gminy wiejskie
oraz gminy miejsko-wiejskie",

6) sporzadzanie umoéw  dotyczacych — dofinansowania kosztéw  nauki  ucznia
niepetnosprawnego w ramach ww. programu,

7) przyjmowanie i kwalifikowanie faktur,

8) rozliczanie dofinansowania kosztéw nauki ucznia niepetnosprawnego w ramach ww.
programu,

9) prowadzenie spraw dotyczacych  dofinansowania kosztow  nauki  ucznia
niepetnosprawnego w ramach ww. programu.

Pracownika na stanowisku pracy S$wiadczen stypendialnych w razie nieobecnosci w pracy

zastepuje pracownik na stanowisku pracy zasitku rodzinnego.

§68.

Do zadan stanowiska pracy ds. Budynku Przychodni (AP) nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrong zdrowia mieszkancéw Gminy,

2) wspdtdziatanie z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej, stuzbami ratownictwa
medycznego, szpitalem powiatowym,

3) wspotpraca z odpowiednimi samorzadami gminnymi, powiatowymi w zakresie ochrony
zdrowia na potrzeby Gminy,

4) administrowanie mieniem gminnym, obiektami zwiazanymi z ochrona zdrowia,

5) nadzdér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie i obiektach zajmowanych na
potrzeby ochrony zdrowia bedacych mieniem gminnym, potwierdzanie dokumentacji
obiektow zgodnie z prawem budowlanym,

6) nadzér i kontrola nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych pracownikow
zatrudnionych w Przychodni,

7) wnioskowanie na wykorzystywanie pomieszczen, terendow gminnych zwiazanych
z ochrona zdrowia,

8) wnioskowanie o zawarcie umoéw, rozliczanie finansowe utrzymanie mienia gminnego
zwiazanego z ochrona zdrowia (wg. ksiazki przychodéw i rozchodéw). Sktadanie
okresowych sprawozdan. Analiza kosztéw funkcjonowanie mienia gminnego zwiazanego
z ochrona zdrowia,

9) rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych funkcjonowania opieki zdrowotnej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkanncéw Gminy,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie pracy pracownikéw do naliczania wynagrodzen,

12) prowadzenie ewidencji kosztowo-dochodowej i majatkowej zwiazanej z obstuga
obiektéw, pomieszczen przeznaczonych na realizacje zadan zwiazanych z ochrong
zdrowia,

13) sporzadzanie dokumentow ksiggowych,
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14) odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate $rodki trwate stanowiace wyposazenie budynku
Przychodni Zdrowia w Dartowie.

§69.

Do zadan stanowiska pracy obslugi $wietlic wiejskich (Srodowiskowych) ( SS) nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie zaje¢ dla dzieci uczeszczajacych na swietlice,

2) dbanie o bezpieczenstwo, zdrowie i prawidtowy rozwdj wychowankdéw w trakcie
sprawowania swoich zadan,

3) systematyczna wspdipraca z domem rodzinnym dzieci,

4) monitorowanie stanu zdrowia dzieci i porozumiewanie si¢ w tej sprawie z rodzicami
(opiekunami) dzieci,

5) tworzenie warunkow do aktywnego, tworczego udziatu dzieci w zajeciach, ksztattowanie
umiejetnosci dobrego organizowania pracy indywidualnej i zespotowej,

6) sprawowanie opieki nad wychowankami uczeszczajacymi w zajeciach poza $wietlica np.
na boisku, w czasie wycieczKi - przy wspdtudziale rodzicow itp.,

7) inicjowanie spotkan okoliczno$ciowych, konkursow wspdlnie z rodzicami, radami
soteckimi i szkotami na miare rozwoju wiekowego i zainteresowan dzieci i mtodziezy
uczeszczajacych do $wietlicy,

8) udzielanie pomocy przy odrabianiu lekcji,

9) stworzenie odpowiednich warunkéw dla dzieci do nauki i zabawy (np. w okresie
zimowym, dopilnowanie ogrzewania sali, w ktorej przebywaja dzieci),

10) wspoétpraca z radami soteckimi, szkotami, rodzicami,

11) sktadanie (np. 2 razy w semestrze lub roku) organowi prowadzacemu okresowego
sprawozdania z dziatalnos$ci $wietlicy,

12) prowadzenie dziennika zaje¢, w ktérym rejestruje si¢ wykonanie czynno$ci oraz
frekwencje wychowankow,

13)gromadzenie ,,wytworéw pracy indywidualnej" wychowankow,

14) organizowanie wspolnie z pracownikiem urzedu odpowiedzialnym za funkcjonowanie
swietlic, imprez, zaje¢ dla mtodziezy w swietlicach,

15) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczenia, terenu zwiazanego
z prowadzona dziatalnoscia oraz oznaczenie obiektu, wyznaczenie zasad i czasu
udostepnienia mienia,

16) proponowanie planu, harmonogramu, kosztorysu dziatalnosci,

17) odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate $rodki trwate stanowiace wyposazenie Swietlic
wiejskich (Srodowiskowych).

§70.
Zakres czynnosci dla pracownikow obstugi na stanowisku pracownik pomocniczy
(sprzataczki):
1) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkie pomieszczenia biurowe i inne w budynku
urzedu,

2) utrzymywanie porzadku przed budynkiem,

3) wiaczanie oswietlenia obiektu urzedu na pore nocna,

4) kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wtamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢ zewnetrznych do urzedu, wlaczanie systemu
alarmowego,

5) przygotowywanie sali posiedzen na sesje, spotkania, narady. Uporzadkowanie po ich
wykorzystaniu,

6) pomoc w obstudze narad, spotkan, w zapewnieniu napoi, poczestunku,
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7)

nie udostepnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy Urzedu bez wymaganego
zezwolenia.

§71.

Zakres czynno$ci dla pracownikéw obstugi na stanowisku pracownik pomocniczy (palacz-
konserwator) obiektu:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

[S—

W

utrzymywanie czystosci i porzadku terenu przylegajacego do obiektu,

malowanie pomieszczen,

codzienny obchdd terenu przylegajacego do obiektu,

obstuga urzadzen grzewczych znajdujacych si¢ w obiekcie,

sprawdzanie nalezytego zabezpieczenia kottowni oraz piecéw gazowych w razie
dostrzezenia nieprawidtowosci zawiadomienie o tym przetozonego,

prawidtowe zabezpieczenie budynku przed wlamaniem, czuwanie nad prawidfowym
zabezpieczeniem okien i wej$¢ do budynku,

naprawa drobnych usterek,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Rozdziat V
Organizacja dziatalnosSci kontrolnej

§72.

. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewnetrzne.

Kontrole zewnegtrzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
radzie. Kontrole zewng¢trzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wdjta. Zakres przedmiotowy Kkontroli zewnegtrznej okreslaja tezy
kontrolne zatwierdzone przez zarzadzajacego kontrola.

Kontrole wewnetrzne prowadzone sa w komodrkach organizacyjnych Urzedu. Kontrola
komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy, terminowos$ci i prawidtowosci zgodnego z przepisami
zatatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepisow kancelaryjnych przez
Sekretarza Gminy,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidtowo$ci zatatwiania spraw
finansowych w tym pobierania optaty skarbowej przez Skarbnika Gminy i Zastgpce
Skarbnika Gminy, ktéry prowadzi dokumentacj¢ kontroli.

Kontrole zewngtrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie protokotéw

kontroli.

. Protokét powinien zawieraé:

1) nazwe jednostki kontrolowanej,

2) date i przedmiot kontroli,

3) imiona i nazwiska 0s6b kontrolowanych,

4) syntetyczny opis stanu faktycznego,

5) stwierdzenie nieprawidtowos$ci oraz ich przyczyny i skutki,

6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji,

7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci,

8) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,

9) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby Kkontrolowanej oraz
kontrolujacego.

W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca wykonanie
zalecen.
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6. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sa w formie zapisé6w w ksiazce kontroli
prowadzonej przez Sekretarza Gminy. Nie podlegaja dokumentowaniu Kkontrole
wewnetrzne (biezaca kontrola funkcjonalna) dokonywana przez osoby zajmujace
kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych spraw.

7. Samodzielne stanowisko pracy do spraw wojskowych i obron cywilnej prowadzi
dziatalno$¢ kontrolna wedtug zasad okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdziat VI
Narady

§73.
1. W celu okreélenia lub skoordynowania probleméw spoteczno-gospodarczych Gminy moga
by¢ za zgoda Waijta lub najego polecenie organizowane narady z udziatem zainteresowanych
danym problemem oséb.
2. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokdt uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek obrad,
zwiezte streszczenie dyskusji oraz podjete wnioski i ustalenia.
Obstuge techniczno - biurowa narady zapewnia jej organizator.

§74.
1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenia wykonania wczesniej
postawionych zadan oraz przekazywania informacji majacych znaczenie do dziatalnosci
Urzedu, moga by¢ organizowane narady komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Narady, o ktérych mowa w ust. 1 zwoluje i prowadzi Wéjt lub upowazniona przez niego
osoba.

3. Z narad tych sporzadza si¢ protokdt ustalen.

§75.
Dokumentacje narad prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat VII
Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie

§76.
1. Urzad j est czynny:
1) w piatek od godz. 8.00 do godz. 16.00.
2) wpozostate dni tygodnia od godz. 7.30. do godz. 15.30.
2. Wijt w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu.

§77.
1. Przyjmowanie w Urzedzie interesantéw w sprawach indywidualnych w tym réwniez
w sprawach skarg i wnioskdw odbywa si¢ przez :
1) Wajta, Z-ce Wajta
a) w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 9.00 - 11.00.

b) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach
pracy Urzedu.

2) Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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3) Komoérki organizacyjne Urzedu - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
4) Samodzielne stanowiska pracy - codziennie w godzinach pracy Urzedu
W tym nizej wymienione - codzienne w nastepujacych godzinach:

a) Zastepca Skarbnika Gminy w godz. 8.00 - 11.00,
b) samodzielne stanowiska pracy wymiaru podatku od nieruchomosci i wymiaru

podatku rolnego w godz. 8.00 - 13.00,

¢) samodzielne stanowisko pracy swietlic wiejskich w godz. 8.00-13.00,
d) samodzielne stanowisko pracy drég, komunikacji, spraw energetycznych gminy

w godz. 8.00-11.00,

e) samodzielne stanowisko pracy ewidencji ludnosci w godz. 8.00-13.00,
f) Radca prawny w godz. 10.00-13.00,

g) Administrator Mienia Gminnego w godz. 8.00-11.00,

h) Architekt Gminy w godz. 11.00-14.00,

i) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Inwestycji w godz. 8.00-11.00,
j) Kierownik budéw, robot budowlanych w godz. 12.00-14.00,

k) Straznik Gminny w godz. 8.00-11.00,

§78.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw odbywa si¢ przez Sekretarza
Gminy i pracownikéw Sekretariatu Urzedu w kazdy poniedziatek w godz. od 15.30 do 16.00.

1.

§79.
Zghaszajacy sie interesanci sa przyjmowani bez zbednej zwloki w sposdb uprzejmy.
Informacje sa udzielane wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom w oparciu
0 obowiazujace przepisy.
Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej
nastepuje z zachowaniem przepisdéw Kodeksu postepowania administracyjnego.
Informacje moga by¢ udzielane tylko w takim zakresie, by nie narusza¢ w szczegdlnosci
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§80.
Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
obywateli zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.
Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujac sie mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.
Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani do noszenia identyfikatoréw podczas
wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Identyfikator zawiera: Nazwisko i imig
pracownika, nazwe stanowiska stuzbowego -jego symbol oraz nazwa jednostki.

§81.
Skargi i wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne
1 terminowe.
Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§82.

. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze centralnym prowadzonym na

stanowisku pracy Kancelarii Waijta.

. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sa wtasciwym komorkom

organizacyjnym do rozpatrzenia i zatatwienia.
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§83.

2. Skargi na Wajta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu
w rejestrze przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do
rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1 zatacza si¢ pisemne wyjasnienia Wéjta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze.

§84.

1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych
w skargach i wnioskach i terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Wit podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach dotyczacych zadan
i dziatalno$ci Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i w sprawach dotyczacych dziatalnosci
pracownikow i funkcjonowania Urzedu.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw koordynuje Sekretarz.

Rozdziat VIII
Podpisywanie pism i decyzji

§85.

Wit podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do petnienia czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,
7) pisma zwierajace oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych,
10) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtoszone za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt wytacznie dla siebie,
12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu,
13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych instytucji, a w szczegdlnosci do
organow administracji rzadowej, samorzadowej, prokuratury, sadéw powszechnych,
administracyjnych, organéw egzekucji, NIK,
14) wnioski o odznaczenia.

§86.
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wtasdciwosci zgodnie z podziatem zadan niezastrzezonych do podpisu Waijta.
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§87.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich dziatan.

§88.
1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach udzielonych
przez Wojta upowaznien podpisuja;
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wijta,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postgpowania administracyjnego i przewidziane w KPA.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§89.
Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, uméw cywilnoprawnych
oraz innych pism umieszcza na koncu projektu aktu prawnego swoja piecze¢ wraz
Z podpisem.

Rozdzial IX
Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie

§90.
1. Do wgladu dla Wéjta Gminy w celu zapoznania si¢ i wydania stosownych dyspozycji
wykonawczych, przekazuje si¢ nastepujaca korespondencje:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowana do:
a) Wijta,
b) Zastepcy Wojta,
c) zwiazana z realizacja budzetu, konsekwencjami finansowymi Gminy.
2) niezaleznie od adresata pochodzace od:
a) organéw rzadowej administracji publicznej,
b) poza gminnych organéw samorzadowych,
¢) Rady Gminy ijej Przewodniczacego,
d) organdéw innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowiace:
a) o charakterze reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownikéw Urzedu,
c) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez
organy kontrolne,
d) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.
2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.
3. Korespondencje adresowana do Rady i jej organdw przekazuje si¢ w nienaruszonym
stanie do samodzielnego stanowiska pracy do Biuro Rady Gminy.
4. Korespondencje adresowana imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.
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Rozdziat X
Pieczecie i pieczatki

§91.
1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Zastepca Kierownika
Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona. Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak dtugo i
w czyim uzytkowaniu dana pieczeé lub pieczatka sie znajduje.
Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem
w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczeci i pieczatki u Zastepcy
Kierownika Urzedu lub osoby przez niego wyznaczonej. Zdanie pieczatki odnotowuje sie
w ewidencji, o ktorej mowa w ust 1.
4. Zamowienia na wykonanie pieczeci i pieczatek sktada sie tylko w uprawionych do tego
zaktadach.
Pieczatki Urzedu znajduja si¢ w Kancelarii Waijta.
Pieczatki do korespondencji wychodzacej, na listy znajduja si¢ na stanowisku pracy
administracyjno-gospodarczym Urzedu.

N

™ o

§92.

Do o0séb dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci i pieczatek,

2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek,

3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem
oséb trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub
pieczatki.

§93.
Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§94.
Obowiazki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy, obowiazki pracownikéw
Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwiazanie z wewnetrznym porzadkiem pracy
nieuregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Dartowo.

§95.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dartowo moga by¢ dokonane
w trybie przewidzianym dlajego nadania.

WoJ 'u(.v)wmwo
m 7 Ciszek Kupracz
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