Zarzadzenie Nr KW.120.2.2012
Woéjta Gminy Dartowo
z dnia 4 stycznia 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminu Dartowo

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

Wéjt Gminy Darfowo
zarzadza co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dartowo stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 3/2011 Wdéjta Gminy Dartowo z dnia 4 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminy Darfowo wprowadza si¢ nastepujace zmiany.

1. W §22 dodaje sig¢ punkty od 1 do 3 w nastepujacym brzmieniu:

W zakresie Rzecznika Prasowego:

1) udzielanie informacji o pracy samorzadu na potrzeby mass medidéw;
2) wspoéipraca z mass mediami;

3) przygotowywanie materiatéw do publikacji prasowe;j;

4) reagowanie na wystapienia i krytyke prasowa."

2. § 29 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»S 29.1. Kierownik jest odpowiedzialny za przygotowanie danych i informacji niezb¢dnych

do sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie zadan

wykonywanych przez kierowana komorke organizacyjna.

2. Kierownik odpowiada za sporzadzenie harmonogramu dziatan Kkierowanej komorki
organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele komoérki organizacyjnej w danym roku
budzetowym.

3. Kierownik w zwiazku z opracowaniem harmonogramu dziatan zapewnia dokonanie
identyfikacji i analizy r6znych rodzajow ryzyka zwiazanych z projektowanymi do wyko-
nania przez kierowana komorke organizacyjna zadaniami i celami.

4. Kierownik zapewnia przygotowanie propozycji dotyczacych miernikdw i Kkryteriow
oceny sposobu wykonywania zadan publicznych przez kierowana komoérke organiza-
cyjna, jak réwniez ich aktualizacje.

5. Wyniki analizy ryzyka oraz propozycje dotyczace miernikow i kryteridw oceny zadan
kierownik komorki organizacyjnej przedktada Sekretarzowi.

6. Sekretarz we wspotpracy z Audytorem dokonuje zbiorczej analizy wynikow i ryzyka
przekazanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

7. Do zadan kierownika referatu nalezy ponadto w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta
pozostajacych w zakresie merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) nadzér nad przygotowywanie innych materiatow i dokumentéw zwiazanych
z dziatalno$cia kierowanej komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne
pozostajace w  zakresie merytorycznej wlasciwosci  kierowanej komorki
organizacyjnej;

4) nadzor nad prowadzeniem postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji
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w sprawach indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez
Wijta;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskdbw w sprawach pozostajacych w zakresie
merytorycznej wtasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie informacji podlegajacych udostepnieniu na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej;

7) wspdbtdziatanie z kierownikami innych komdrek organizacyjnych w zakresie zadan
zwiazanych z obrona cywilna, ochrona przeciwpozarowa i zarzadzaniem
kryzysowym:;

8) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

9) prowadzenie kontroli legalnosci, prawidtowosci, celowo$ci wykonywanych zadan
i obowiazkéw wewnatrz podlegtej komoérki, przy jednoczesnym udzielaniu pelnej
pomocy fachowej dla zapewnienia prawidtowego wykonania zadan i obowiazkéw;

10) wspétdziatanie w szkoleniu podlegtych pracownikéw;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy i wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw;

12) wyznaczanie zastepstwa pracownikow bedacych na urlopie, przebywajacych
na zwolnieniu lekarskim lub w przypadku ich dtuzszej nieobecnosci w pracy;

13) kierowanie dziatalno$cia referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkdéw pracy
referatu;

14) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw referatu;

15) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

16) realizacja zadan kontroli zarzadczej;

17) realizacja zadan stuzby przygotowawczej;

18) realizacja zadan z zakresu BHP w podleglej komorce organizacyjnej;

19) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komorki
organizacyjnej."

3. W § 34 dodaje si¢ pkt 1 a w nastepujacym brzmieniu:
,»S 34. 1a Wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej sa
bezposrednio przekazywane na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego."

4. § 36 otrzymuje nastepujace brzmienie:
§36.
1. Kierownictwo Urzedu Gminy Dartowo sklada sie z nastepujacych oséb:

1) Wéjt Gminy- 1 etat;

2) Zastgpca Wiijta;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Koordynator Samorzadowy.

2. W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty:

1) Referat Organizacyjny -7 1/2 etatu, w tym:
Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu - 1 etat;
Referent/ inspektor - 6 1/2 etatu.

2) Referat Finansowy - 11 etatéow, w tym:
Skarbnik Gminy - Gtéwny ksiggowy budzetu - Kierownik Referatu - 1 etat;
Z-ca Skarbnika Gminy - Kierownik Dochodéw Budzetu - 1 etat;



Kierownik Wydatkow Budzetu - 1 etat;
Referent/ inspektor - 8 etatow.

3) Referat Samorzadowy - Biuro Rady Gminy - 3 etaty, w tym:
Kierownik Referatu Samorzadowego - Kierownik Biura Rady Gminy - 1 etat;
Referent/inspektor - 2 etaty.

4) Referat Spoleczny - 3 etaty, w tym:
Kierownik referatu - 1 etat;
Referent/inspektor - 2 etaty.

5) Urzad Stanu Cywilnego - 2 etaty, w tym:
Kierownik USC - W¢jt Gminy;
Z-ca Kierownika USC - 1 etat;
Referent/inspektor - 1 etat.

6) Referat Obywatelski - 1 Vi etatu, w tym:
Kierownik Referatu - Wojt Gminy;
Referent/inspektor - 1 1/2 etatu.

7) Referat Infrastruktury - 10 etatéw, w tym:

Zastepca Wajta Gminy - Kierownik Referatu - 1 etat;
Architekt Gminy - 1/2 etatu;
Gtowny specjalista - 1 etat;
Specjalista -1 etat;
Referent/inspektor - 6 1/2 etatu.
8) Referat Gospodarczy - 17 1/2 etatu, w tym:
Kierownik referatu - 1 etat;
Administrator Mienia Gminnego - 1 etat;
Informatyk -1 etat;
Referent/inspektor - 1/2 etatu;
Konserwator, palacz co., brygadzista - 1 etat;
Konserwator, palacz co. - w Urzedzie Gminy - 2 etaty;
Konserwator, palacz co. -w budynku przy ul. o. D. Tynieckiego 2 w Dartowie - 1 etat;
Konserwator, palacz co.- w Przychodni Zdrowia w Darfowie - 1 etat;
Pracownik pomocniczy (sprzataczka) - 9 etatéw - w tym:
- w Urzedzie Gminy - 3 etaty;
- w budynku przy ul. o. D. Tynieckiego 2 w Dartowie - 2 etat;
- w Przychodni Zdrowia w Dartowie - 4 etatow.

9) Referat Swietlic Wiejskich (S'rodowiskowych) - 54 etaty, w tym:
Koordynator Samorzadowy - Kierownik Referatu - 1 etat;
Referent/inspektor - 1 etat;

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 21 etatow;
Robotnik gospodarczy- 10 etatéw;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. (sezonowo) - 15 etatow;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 4 etaty;
Robotnik gospodarczy - Obstuga Centrum Informatyczno-Edukacyjnego - 2 etaty.
a) Barzowice
Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej)- 1 etat;
Robotnik gospodarczy - 1 etat;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).
b) Bobolin
Swietlica w Bobolinie obstugiwana jest przez pracownikéw GOPS.
c¢) Boryszewo
Kierownik $wietlicy wiejskiej ($rodowiskowej) - 1 etat;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).
d) Bukowo Morskie
Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;



e)

g)

h)

)]

k)

D

b

m)

n)

p)

r)

s)

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).

Cisowo

Kierownik swietlicy wiejskiej (sSrodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).
Dobiestaw

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.
Domastawie

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - Obstuga Centrum Informatyczno-Edukacyjnego - 1 etat.
Drozdowo

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).

Gleznowo

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat.

Jezyce

Kierownik swietlicy wiejskiej (§rodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).

Jezyczki

Kierownik $wietlicy wiejskiej (sSrodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.

Kopan

Kierownik swietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).

Kowalewice

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.

Krupy

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.

Nowy Jarostaw

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.

Palczewice

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).

Sinczyca

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - konserwator, palaczco. — 1 etat.

Stowino

Kierownik swietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - 1 etat.

Stary Jarostaw

Kierownik $wietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;

Robotnik gospodarczy - Obstuga Centrum Informatyczno-Edukacyjnego - 1etat;

1 etat.

1 etat (sezonowo).

1 etat (sezonowo).

1 etat (sezonowo).

1 etat (sezonowo).



Robotnik gospodarczy - 1 etat;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).
t) Sulimice
Kierownik swietlicy wiejskiej (Srodowiskowej)- 1 etat.
u) Wiekowice
Kierownik swietlicy wiejskiej (Srodowiskowej)- 1 etat;
Robotnik gospodarczy- 1 etat;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co.
w) Zakrzewo
Kierownik swietlicy wiejskiej (Srodowiskowej) - 1 etat;
Robotnik gospodarczy - konserwator, palacz co. - 1 etat (sezonowo).
10) Straz Gminna - 8 etatéw, w tym:
Kierownik referatu - Komendant Strazy Gminnej - 1 etat;
Zastepca Komendanta - 1 etat;
Referent/inspektor - 1 etat;
Straznik Gminny - 2 etaty;
Inspektor Strazy Gminnej - 1 etat;
Aplikant Strazy Gminnej - 2 etaty.
11) Referat Gminnej Oczyszczalni Sciekéw w Rusku - 6 etatéw, w tym:
Kierownik referatu - Z-ca Waojta Gminy;
Kierownik Oczyszczalni Sciekéw w Rusku - 1 etat;
Pracownik Techniczny - 1 etat;
Technolog - 1/2 etatu;
Laborant - 1/2 etatu;
Robotnik gospodarczy, konserwator - 3 etaty.
12) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Kierownik referatu - Wojt Gminy;
Stanowisko pracy planowania cywilnego;
Stanowisko pracy monitorowania prognoz i analiz.
13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Stanowisko pracy kancelarii tajnej;
Stanowisko pracy bezpieczenstwa teleinformatycznego.

1 etat (sezonowo).

3. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska, na ktérych praca $wiadczona jest na

podstawie uméw cywilnoprawnych:

1) Inspektor Nadzoru Inwestorskiego;

2) Kierownik Budowy;

3) Audytor;

4) Radca Prawny;

5) Informatyk;

6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

4. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Dartowo stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

5. § 42 otrzymuje nastg¢pujace brzmienie:
»§ 42. Do zadan stanowiska obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) naleza zadania
i obowiazki wynikajace z obowiazujacych przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych do Biuletynem Informacji Publiczne;j;

2) aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej."




6. Dodaje si¢ § 42a w nastepujacym brzmieniu:

»S 42a. Do zadan stanowiska obstugi elektronicznego rejestru korespondencji (KB)

nalezy.

1) prowadzenie centralnego elektronicznego rejestru korespondencji wplywajacej do

Urzedu;

2) dostarczanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy;

3) dekretacja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentows;

4) nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw w elektronicznym obiegu dokumentow;

5) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu.

w zakresie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN);

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w Urzedzie Gminy;

2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

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

5) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Woijta Gminy wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone", ,,poufne”;

6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan  sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0sob ubiegajacych sie¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi
Yaczy sie dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

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

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

9) wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami ochrony panstwa."

7. § 43 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 43. Do zadan stanowiska obstugi urzedu i mieszkancéw gminy (OM) nalezy:

1) prowadzenie centralnego elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej do
Urzedu;

2) dostarczanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy;

3) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sprawy, skargi lub wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
odpowiednich stanowisk pracy - pracownikéw Urzedu;

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

5) udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie narusza¢ ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

6) sporzadzanie notatek ze sposobu zatatwienia sprawy gdy interesant zatatwia sprawe bez
zYozenia pisma;

7) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu;

8) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen."”

8. Skresla si¢ § 44.

9. § 45 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.S 45. Do zadan stanowiska wynagrodzen pracownikéw Urzedu, zatrudnienia

i BHP(BW/UG) nalezy:




w_zakresie wynagrodzen:
1) sporzadzenie list ptac pracownikéw Urzedu oraz list dla oséb $wiadczacych prace na
podstawie umow cywilnoprawnych;
2) rozliczanie 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 pracownikéw
Urzedu i bytych pracownikow zatrudnianych w jednostkach podlegltych Gminie;
7) prowadzenie ewidencji finansowej w zakresie $wiadczen socjalnych pracownikéw
Urzedu;
8) prowadzenie dokumentacji z udzielanej pomocy finansowej, nagréd pracownikow
Urzedu.
w zakresie zatrudnienia i BHP:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;
b) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy;
c) przygotowywanie projektéw planéw urlopow;
d) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;
e) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy;
f) ewidencja czasu pracy pracownikow,
g) nadzor nad prawidtowym dokonywaniem codziennego podpisu na licie obecnosci
przez pracownikéw Urzedu.
2) wspotpracowanie z Urzedem Pracy, celem wymiany informacji dotyczacej stanu
bezrobocia, mozliwo$ci zatrudnienia mieszkancéw Gminy;
3) sktadanie wnioskéw na pozyskanie $rodkéw finansowych dotyczacych tagodzenia stanu
bezrobocia w Gminie;
4) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci wykonywania prac interwencyjnych,
publicznych, szkolen dla bezrobotnych w Gminie,
5) udzielanie pomocy przy kompletowaniu wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw
Urzedu;
6) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie;
7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawnych w zakresie oswiadczen o stanie
majatkowym pracownikéw;
8) sporzadzanie sprawozdan do Gitéwnego Urzedu Statystycznego obejmujacych dane
z zakresu swojego stanowiska pracy;
9) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan z zakresu bhp;
10) przygotowywanie projektow zarzadzen regulaminéw i instrukcji dotyczacych spraw bhp;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy.”

10. § 46 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,§ 46. Do zadan stanowiska ds. archiwum zaktadowego (AZ) nalezy:

1) wspdipraca z pracownikami Urzedu w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;

2) przejmowanie akt na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych;

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;




4) porzadkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz
w archiwum zaktadowym;

5) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okre$lonych w odpowiednich przepisach;

6) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. "B"), ktérej okres przechowywania juz minat;

7) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A").

w zakresie kancelarii tajnej;

1) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,poufne”, ,zastrzezone" osobom posiadajacym stosowne
pos$wiadczenie bezpieczenstwa;

2) egzekwowanie zwrotu dokumentdow zawierajacych informacje niejawne;

3) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjne;j;

4) prowadzenie biezacej kontroli post¢powania z dokumentami zawierajacym informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom."

11. § 48 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»§ 48. Do zadan Kierownika Wydatkéw Budzetu (BB) nalezy.
1) analiza wydatkéw pod wzgledem formalnosci, zgodnosci z przepisami oraz umowami;
2) nadzor nad rozliczaniem przeprowadzonej inwentaryzacji Urzedu, mienia komunalnego;
3) ksiegowanie wydatkow Urzedu;
4) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych;
5) ksiggowanie zaangazowania;
6) ksiegowanie wydatkéw strukturalnych;
7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wydatkow strukturalnych;
8) sprawdzanie zasadnodci realizacji wydatkéw, kwalifikowanie 1 zaliczanie do
odpowiednich pozycji ksiegowych, budzetowych;
9) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej w Urzedzie oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych;
10) opracowywanie rocznych plandéw kontroli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Wjtowi Gminy;
11) sporzadzanie protokotéw kontroli;
12) opracowywanie wystapienn pokontrolnych;
13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci kontrolnej, w terminie do konca
stycznia roku nast¢pnego.”

12. § 52. otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 52. Do zadan Z-ey Skarbnika Gminy - Kierownika Dochodéw Budzetu (BP) nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie podatkow i optat lokalnych;

2) nadzér nad wspétpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,;

3) nadzor nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych;

4) analiza  protokotéw  pokontrolnych, przygotowywanie  projektow  zarzadzen
pokontrolnych, nadzér nad terminowym ich wykonywaniem:;

5) wspolipraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu projektu budzetu;

6) wspOipraca przy przygotowaniu dokumentdw niezbednych do podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium Wojta Gminy;

7) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw miesi¢ecznych, kwartalnych oraz rocznych;

8) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie
z harmonogramem zatwierdzonym przez Skarbnika Gminy;

9) nadzor nad realizacja zalecenn pokontrolnych wtasnych i jednostek zewnetrznych (RIO,
NIK, Komisja Rewizyjna);

10) nadzor nad kontrolami podatkowymi w zakresie podatkow i optat.



w_zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od oséb prawnych:

D
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb prawnych;

wymiar podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych z terenu miejscowosci Bobolin;
wymiar tacznego zobowiazania pieni¢znego od indywidualnych gospodarstw rolnych,
podatku rolnego i leSnego z terenu miejscowosci Bobolin;

dokonywanie przypiséw podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb prawnych
oraz podatku od nieruchomodci od oséb fizycznych z terenu miejscowosci Bobolin, na
podstawie ztozonych deklaracji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;
merytoryczne przygotowywanie decyzji w sprawach ulg, zwolnieni, nadptat, umorzen
oraz odroczen terminéw ptatnosci podatkdw;

przygotowywanie merytoryczne decyzji w sprawie podatkow;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw;

aktualizowanie = danych dotyczacych ustalania podatkdw wynikajacych z zakresu
CZynnosci;

sporzadzanie opisow warunkow ekonomicznych dotyczacych umorzen podatku rolnego
i podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych;

10) wystawianie nakazéw ptatniczych podatnikom z terenu miejscowosci Bobolin;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkow;
12)prowadzenie kontroli podatkowe;j."

13.

§ 53 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 53. Do zadan stanowiska wymiaru podatku od nieruchomosci (BFN) nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

wymiar podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych (z wytaczeniem miejscowosci
Bobolin);

dokonywanie przypiséw podatku od nieruchomodci j.g.n. na podstawie ztozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;

aktualizacje danych dotyczacych ustalania podatkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,
merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie podatkow;

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindw ptatnosci
podatkéw od nieruchomosci;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw;

sporzadzanie opisow warunkéw ekonomicznych posiadaczy nieruchomosci do 1 ha
dotyczacych umorzen podatku od nieruchomosci;

wystawianie nakazow platniczych;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdétrocznych i rocznych z zakresu podatkow;

10) prowadzenie kontroli podatkowych."

14.

§ 54 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 54. Do zadan stanowiska wymiaru podatku rolnego (BFR) nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

wymiar tacznego zobowiazania pieni¢znego od indywidualnych gospodarstw rolnych,
podatku rolnego i lesSnego (z wytaczeniem miejscowosci Bobolin);

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, umorzen oraz odroczen
termindéw ptatnosci podatkow;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw posiadaczy do 1 ha;
sporzadzanie opiséw warunkow ekonomicznych gospodarstw dotyczace umorzen podatku
rolnego;

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz hektarach fizycznych
i przeliczeniowych;

wystawianie nakazow platniczych;

dokonywanie przypiséw podatku od pséw;

dokonywanie przypisOw tacznego zobowiazania pieni¢znego na podstawie ztozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkow;



10) prowadzenie kontroli podatkowych."

15. § 55 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 55. Do zadan stanowiska ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci (BN) nalezy:

1) prowadzenie ksiggowos$ci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci oraz podatkéw
i optat lokalnych od oséb fizycznych i prawnych;

2) prowadzenie ksiggowosci czynszu najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia;

3) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych, podatku rolnego, od
nieruchomodci oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego;

4) rozliczanie sottysow;

5) analizowanie realizacji wpltywow z tytulu podatkéw i optat oraz czuwanie nad
rytmicznym wplywem dochoddéw i nadzér nad likwidacja zalegtosci;

6) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezacej ich aktualizacji;

7) wystawienie zaswiadczen o stanie zalegto$ci;

8) potwierdzanie sald podatkowych;

9) wspdipraca z dziatem egzekucyjnym na odcinku likwidacji zalegtosci podatkowych;

10) przygotowywanie wnioskéw do sadu rejonowego o wpis hipoteki przymusowej;

11) analizowanie nadptat podatkdw i optat, przygotowywanie polecen wyptaty;

12) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkéw."

16. § 56 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 56. Do zadan stanowiska optat lokalnych (BU) nalezy:

1) nadzér nad poborem oplaty uzdrowiskowej, miejscowej i targowej oraz od posiadania
pPSOw;

2) aktualizacje danych  dotyczacych ustalania  opftat 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 terminéw ptatnosci
optat lokalnych;

6) wystawianie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego;

7) przygotowywanie polecen wypftat;

8) analizowanie nadptat w pobieraniu optat lokalnych;

9) sporzadzanie wniosku o dotacje¢ na realizacje zadan wtasnych dotyczacych opftaty
uzdrowiskowe;j;

10) prowadzenie kontroli podatkowych."

17. Dodaje sie § 56a w nastepujacym brzmieniu:
,,§ 56a. Do zadan stanowiska ds. rozliczania VAT (BA) nalezy:
1) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT.

18. § 57 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
S 57. Do zadan Kierownika Referatu Samorzadowego-Biura Rady Gminy (BR) nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Organizacyjno-Programowe;j,
Komisji Rewizyjnej, Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wspdlnych posiedzen komisji
resortowych w zakresie:
a) obstuga pracy Przewodniczacego, jego zastepcy i przewodniczacych przydzielonych
komisji resortowych Rady;
b) zbieranie materiatow bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich
Przewodniczacemu Rady i wtasciwym komisjom;
c) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdbw na Sesje Rady oraz
posiedzenia komisji;
d) organizacyjnego przygotowania posiedzen;
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2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

e) opracowywania materiatdw z obrad w formie wnioskow i opinii;

f) przekazywania Wojtowi Gminy wnioskéw i opinii przydzielonych komisji;

g) wysytanie zawiadomien na posiedzenia przydzielonych komisji.

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Sesji i przydzielonych komisji oraz posiedzen
organizowanych przez Przewodniczacego Rady Gminy;

udostgpnianie do wgladu protokotéw z sesji i komisji;

zamawianie artykutdw spozywczych i napojow na potrzeby referatu;

prowadzenie zbioru protokotéw z Sesji i posiedzen komisji;

przekazywanie Wéjtowi Gminy uchwatl Rady Gminy;

przekazywanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie Zachodniopomorskiemu i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej do nadzoru oraz przekazywanie materiatéw Redakcji Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do publikacji, a takze przekazywanie
uchwal dla Sekretarza Gminy, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
Kierownikéw Referatéw i pracownikéw merytorycznych celem realizacji;

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Gminy;

b) korespondencji kierowanej do i od przewodniczacego Rady Gminy.

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

10) wspodtdziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie:

a) propozycji do planéw pracy komisji;
b) zapewnienia pomocy W przygotowaniu projektow uchwat, projektow aktéw
zawierajacych przepisy prawa miejscowego oraz zwiazanych z praca Rady Gminy.

11) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji Rady wynikajacych

w szczegblnosci z ochrony stosunku pracy;

12) organizacja i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy;
13) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy;

a) propozycji do planu pracy Rady Gminy;
b) projektow wystapien Przewodniczacego.

14) udziat w zebraniach soteckich;
15) zlecanie oprawy dokumentow;
16) nadzor nad naliczaniem diet Radnym i Sottysom:;

17) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw sadowych.

19. § 58 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,»§58. Do zadan stanowiska obstugi Rady Gminny (BG) nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)

7)
8)
9)

obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Oswiaty i Kultury Fizycznej, Komisji Prawa,
Opieki Spotecznej i Zdrowia, Komisji Uzdrowiskowej Rady Gminy w zakresie:

a) zapewnienia prawidtowego przygotowania materiatéw na posiedzenia komisji;
b) organizacyjnego przygotowania posiedzen;

c) opracowywania materiatéw z obrad: wnioskéw i opinii komisji;

d) przekazywania Wojtowi Gminy wnioskéw i opinii przydzielonych komisji;

e) wysytanie zawiadomien na posiedzenia przydzielonych komisji.

sporzadzanie protokotéw z posiedzen przydzielonych komisji;

udostgpnianie do wgladu protokotdw z komisji;

prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

przekazywanie Wéjtowi Gminy interpelacji radnych;

naliczanie diet Radnym;

czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskow przydzielonych komisji;
archiwizowanie dokumentéw Referatu Samorzadowego - Biura Rady Gminy;
kserowanie dla potrzeb Referatu Samorzadowego - Biura Rady Gminy;
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10) organizacja i obstuga spotkan radnych z wyborcami."

20. § 59 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 59. Do zadan stanowiska obstugi jednostek pomocniczych (RS) nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa jednostek pomocniczych w zakresie:

a) zapewnienia prawidtowego przygotowania materiatdw na zebrania soteckie;
b) organizacyjnego przygotowania zebran soteckich;

c) opracowywania materiatéw z zebran soteckich;

d) przygotowania uchwat j ednostek pomocniczych;

e) przekazywania Wéjtowi Gminy wnioskow i uchwat jednostek pomocniczych.

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Gospodarki Gminnej, Finanséw i Budzetu,
Komisji Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Technicznej,
Rady Gminy w zakresie:

a) zapewnienia prawidtowego przygotowania materiatdw na posiedzenia komisji;
b) organizacyjnego przygotowania posiedzen;

c) opracowywania materiatow z obrad: wnioskéw i opinii komisji;

d) przekazywania Wéjtowi Gminy wnioskéw i opinii przydzielonych komisji;

e) wysytanie zawiadomien na posiedzenia przydzielonych komisji.

3) sporzadzanie protokotow z posiedzen przydzielonych komisji;

4) udostgpnianie do wgladu protokotéw z komisji;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw sottyséw;

6) naliczanie diet sottysom;

7) czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskéw jednostek pomocniczych i wnioskéw
przydzielonych komisji;

8) zapewnienie warunkéw dziatania, pomocy organizacyjnej i materiatowej jednostkom
pomocniczym w zakresie wykonywanych przez nich zadan;

9) prowadzenie dokumentacji sotectw, udziat w zebraniach wiejskich;

10) archiwizowanie dokumentéw Referatu Samorzadowego - Biura Rady Gminy;

11) kserowanie dla potrzeb Referatu Samorzadowego - Biura Rady Gminy;

12)prowadzenie terminarza najmu sali konferencyjne;j."

21. § 60 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,.§ 60. Do zadan Kierownika Referatu Spotecznego ( S0) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem zasitku rodzinnego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dodatku do zasitku rodzinnego,

3) przyjmowanie wnioskdOw w sprawie ustalenia $wiadczen opiekunczych (zasitku
pielegnacyjnego i $wiadczenia pielegnacyjnego),

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem zasitku pielggnacyjnego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem $wiadczenia pielegnacyjnego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem alimentacyjnym,

7) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w $wiadczen.

8) przygotowanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.”

22. § 61 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,§ 61. Do zadan stanowiska zasitku rodzinnego (ZR) nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalenia zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem zasitku rodzinnego;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dodatkéw do zasitku rodzinnego;

4) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w swiadczen;

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach $§wiadczen rodzinnych;

6) prowadzenie spraw w zakresie jednorazowych zapomog z tytutu urodzenia dziecka;

7) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach jednorazowych zapomég z tytutu

urodzenia dziecka."
12



23. § 62 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 62. Do zadan stanowiska $wiadczen stypendialnych i zezwolen na sprzedaz alkoholu
(SP) nalezy:
1) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Darfowo w formie stypendium szkolnego;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem $wiadczen stypendialnych;
3) merytoryczne przygotowanie decyzji administracyjnych w/w $wiadczen;
4) prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen stypendialnych;
5) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie kosztéw nauki ucznia niepelnosprawnego
w ramach obszaru ,,A" pilotazowanego programu pn. ,,UCZEN NA WSI - pomoc
w zdobyciu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne zamieszkujace gminy wiejskie
oraz gminy miejsko - wiejskie";
6) sporzadzenie = umow  dotyczacych  dofinansowania  kosztow  nauki  ucznia
niepelnosprawnego w ramach w/w programu;
7) przyjmowanie i kwalifikowanie faktur;
8) rozliczanie dofinansowania kosztéw nauki ucznia niepetnosprawnego w ramach w/w
programu;
9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw nauki ucznia niepetnosprawnego
w ramach w/w programu,;
10) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

11) rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych dziatalnodci zwiazanej ze sprzedaza
i podawaniem napojéw alkoholowych na terenie Gminy;

12) egzekwowanie optat ze sprzedazy napojow alkoholowych:;

13) przygotowywanie informacji dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Do prowadzenia spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych pracownik bedzie uzywat symbolu (AL).

24. Skredla sie §63.

25. § 65 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 65. Do zadan stanowiska ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych (EL) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;

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) wspoitpraca z Policjaw sprawach dyscypliny meldunkowej;

7) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych, cudzoziemcow;

8) wydawanie zezwolenn na organizowanie zbidrek publicznych organizowanych na terenie
gminy przez organizacje dziatajace na tym terenie, nadzér nad ich przebiegiem."

26. § 66 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»§ 66. Do zadan stanowiska edukacji i o$wiaty (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 o$§wiatowych (g.j.0.);

2) prowadzenia szkét publicznych;

3) prowadzenia ewidencji szkdt niepublicznych;

4) utrzymywania tych jednostek;
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5) ksztattowania sieci szkdt podstawowych i gimnazjow;

6) opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét, gimnazjéw przed
zatwierdzeniem przez Waijta;

7) wspoOtpraca z inspektorem zamowien publicznych i transportu w zakresie zapewnienia
bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w os$wiacie
gminnej i odwotaniem z tych stanowisk;

9) ocenianie dyrektoréow g.j.o;

10) wspétpraca z kuratorium oswiaty;

11) analiza kosztow dziatalno$ci o$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 dyrektoréw szkét;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowywanie kosztéw ksztatcenia mitodocianych
pracownikow;

18) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikdow;

19) wspotpraca w zakresie organizowanie konkursow, wystaw;

20) nadzér nad dziatalno$cia kulturalna w Gminie."

27. SkreSla sie § 68.

28. § 69 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 69. Do zadan stanowiska gtdwnego specjalisty inwestycji, pozyskiwania i rozliczania

srodkéw pomocowych (GI) nalezy:

w_zakresie inwestycji:

1) prowadzenie spraw planowania, wstgpnego szacowania wielko$ci naktadéw
inwestycyjnych  oraz czynne uczestnictwo w opracowaniu zalozen planu budzetu
w tym zakresie;

2) opracowanie i monitorowanie realizacji planow zwiazanych z wykonywaniem gminnych
przedsigwzig¢ inwestycyjnych;

3) przygotowywanie pism i uchwat dotyczacych inwestycji realizowanych na terenie
Gminy, monitorowanie realizacji inwestycji;

4) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dotacji, pozyczek wspdipraca z Referatem
Finansowym;

5) prowadzenie dokumentacji na kazde zadania inwestycyjne realizowane przez Gming;

6) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gming;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy i Wieloletnigj
Prognozy Finansowej oraz aktualizowanie tych dokumentow;

8) uczestniczenie w ustalaniu priorytetowych zadan i monitorowanie ich realizacji zgodnie
Wieloletnia Prognoza Finansowa;

9) rejestrowanie i analizowanie przychodzacych dokumentéw zwiazanych z procesem
budowlanym, a w szczegdlnosci: decyzji pozwolenia na budowe, uzytkowanie obiektow,
rozbidérkeg obiektow oraz przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji pozwolenia na
budowe, rozbiérkeg, uzytkowanie obiektéw budowlanych, a takze zgloszen na roboty
budowlane dla inwestycji realizowanych przez gming;
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10) udzial w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy wydajace
decyzje pozwolenia na budowe, rozbidrke oraz uzytkowania obiektow i reprezentowanie
interesu Gminy w tym zakresie;

11) wspdipraca z kierownikiem budowy w zakresie wydawania kierownikowi robét polecen,
potwierdzonych wpisem do dziennika budowy, dotyczacych: usuni¢cia nieprawidtowosci
lub zagrozen, wykonania préb lub badan, takze wymagajacych odkrycia robdt lub
elementéw zakrytych, oraz przedstawienia ekspertyz dotyczacych prowadzonych roboét
budowlanych i dowoddw dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobéw
budowlanych oraz urzadzen technicznych;

12) wnioskowanie od kierownika budowy lub kierownika robét dokonania poprawek badz
ponownego wykonania wadliwie wykonanych robét, a takze wstrzymania dalszych robét
budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogla wywotaé zagrozenie badz
spowodowac niedopuszczalna niezgodnos¢ z projektem lub pozwoleniem na budowe;

13) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej;

14) uczestnictwo w sprawdzaniu i odbiorze robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub
zanikajacych, uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen
technicznych i przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynnosciach
odbioru gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;

15) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usuniecia wad, kontrolowanie
rozliczen;

16) zabezpieczenie projektow budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robot w trybie
zgodnym z obowiazujacym prawem;

17) reprezentowanie Gminy wobec projektantow;

18) wystepowanie z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe;

19) wystgpowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organéw wymagane
przepisami szczegdlnymi;

20) wystepowanie do wlasciwego organu ze zgloszeniem rodzaju, zakresu i sposobu
wykonania robdt w przypadkach gdy ustawa nie wymaga pozwolenia na budowe;

21) wystepowanie do wlasciwych organéw z zadaniem wydania odrebnej decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego poprzedzajacej wydanie decyzji i pozwoleniu na
budowe.

22) sporzadzanie OT.

w zakresie pozyskiwania i rozliczania sSrodké4w pomoeowych:

1) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw pomoeowych;

2) przygotowywanie wnioskOw na zadania inwestycyjne dofinansowane z funduszy Unii
Europejskiej oraz funduszy krajowych; w zakresie inwestycji i remontow;

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wnioskdw o pozyskanie
srodkow zewngetrznych;

4) rozliczanie projektéow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych (rozliczanie transz
i pozyczek otrzymanych dotacji).

w_zakresie spraw uzdrowiskowych:

1) prowadzenie spraw dotyczacych uzdrowiska oraz realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony
uzdrowiskowej oraz o gminnych uzdrowiskach;

2) wspdipraca z Komisja Uzdrowiskowa Rady Gminy Dartowo;

3) wspdipraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na obszarze uzdrowiska;

4) uczestniczenie w tworzeniu aktéw prawnych dotyczacych uzdrowiska.

29. § 70 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»§ 70. Do zadan stanowiska ochrony Srodowiska i spraw sanitarnych (OS) nalezy:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska, przyrody, nalezacych do zadan
Gminy;

2) planowanie zadan i zabezpieczanie $rodkow na realizacjg inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska i przyrody;

3) prowadzenie postepowania i merytoryczne przygotowywanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwalonego przez Rad¢ Gminy: Programu
ochrony S$rodowiska, Planu gospodarki odpadami, Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie oraz Programu usuwania azbestu, a takze aktualizacja tych dokumentow;

5) wspotpraca z innymi organami w zakresie ochrony, przyrody, $srodowiska;

6) kontrola spetniania wymagan ochrony $rodowiska przez gminne jednostki organizacyjne
i osoby fizyczne;

7) wspodtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i Panstwowej Inspekcji Ochrony
Srodowiska oraz innymi organami w sprawach zwiazanych z ochrona s$rodowiska
i przyrody, a takze gospodarki odpadami;

8) ingerowanie w zamierzenia inwestycyjne i gospodarcze mogace rodzi¢ szkodliwe skutki
dla srodowiska przyrodniczego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka $cieckowa Gminy;

10) prowadzenie spraw sanitarnych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przed bezpanskimi i dziko zyjacymi
zZwierzetami;

12) utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych oraz wspoipraca z wtascicielami
cmentarzy parafialnych;

13) prowadzenie ewidencji cmentarzy komunalnych na terenie Gminy;

14) nadzorowanie dziatalno$ci GZUP w zakresie realizacji zadan komunalnych;

15) przygotowywanie opinii w sprawie zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne;

16) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomo$ci oraz usuwania nieczystosci
ciektych;

17) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie kar pieni¢znych za
samowolne wyciecie drzew i krzewow;

18) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w sprawach dotyczacych ochrony srodowiska
oraz utrzymania porzadku i czystosci w Gminie;

19) udostepnianie informacji o Srodowisku;

20) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku;

21) naliczanie optat zakorzystanie ze srodowiska;

22) ustanawianie i utrzymywanie form ochrony przyrody;

23) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad parkami wiejskimi w gminie, na ktorych
znajduje sie starodrzew;

24) prowadzenie spraw z zakresu geologii."

30. § 71 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$71. Do zadan stanowiska rolnictwa, lesnictwa i melioracji (IR) nalezy:

1) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami obstugujacymi rolnictwo, leSnictwo, melioracjg;

2) realizacja Prawa wodnego w Gminie;

3) wspotpraca z Inspektorem Sanitarnym, Agencja Nieruchomos$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 wspolnych dziatan dotyczacych spraw rolnictwa;

4) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w gospodarstwie rolnym;
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6) wydawanie innych zaswiadczen dla prowadzacych gospodarke rolna, le$na, zgodnie
Z przepisami;

7) wykreslanie cigzaru 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 si¢ do zadan gminy w tym zakresie;

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

10) prowadzenie spraw dotyczacych fowiectwa, lesnictwa na terenie gminy i odnoszacych sie
do zadan gminy;

11) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych decyzji wytaczenia gruntéw
z produkcji rolnej;

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

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

14) przygotowywanie wniosku z ramienia Gminy o pozwolenie wodnoprawne oraz
prowadzenie rejestru tych pozwolen dotyczacych terenu Gminy;

15) prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania warstwy prochniczej;

16) ewidencjonowanie kapielisk."

31. § 72 otrzymuje nastegpujace brzmienie:

,»§ 72. Do zadan stanowiska zamdéwien publicznych i transportu (ZPT) nalezy:

w zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych, przetargdw;

2) przyjmowanie wnioskéw do realizacji zadania w drodze zamdwien publicznych;

3) prowadzenie postepowan w sprawach zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych, zwiazanych z dostawami, ustugami i robotami budowlanymi
realizowanymi przez Gmine, w tym sporzadzanie niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania w ramach zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia;

4) przygotowywanie projektow umoéw i zamodwien dotyczacych dostaw, ustug i robot
budowlanych nieobjetych postepowaniem w sprawach zamdéwien publicznych;

5) analiza faktur pod wzgledem ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

6) prowadzenie rejestru umow i zamowien;

7) przygotowywanie sprawozdan do Prezesa Zamoéwien Publicznych o odbytych
postepowaniach przetargowych;

8) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych  dotyczacych zaméwien
publicznych oraz wytycznych i wskazowek Urzedu Zamoéwien Publicznych;

9) pelnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego Urzedu w zakresie finansowym.

w zakresie transportu:

1) prowadzenie dowozenia do szkét;

2) prowadzenie ewidencji przebiegu autobuséw, pojazddéw, czasu pracy sprzetu;

3) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych;

4) prawidtowe rozliczanie materiatéw i paliw;

5) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego;

6) prowadzenie magazynow podrecznych;

7) akwizycja i swiadczenie ustug transportowych i warsztatowych;

8) sporzadzanie kosztoryséw i rozliczanie swiadczonych ustug;

9) sporzadzanie kalkulacji cen;

10) rozliczanie kosztow transportowych, warsztatowych i sprzetowych;

11) prowadzenie  przegladéw technicznych i  dokonywanie ubezpieczenn  $rodkéw
transportowych i sprzetu;
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12) wykonywanie remontéw taboru samochodowego, sprzetu;

13) planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych w zakresie Srodkéw transportu, sprzetu
i narzedzi;

14) prawidtowe utrzymanie srodkow transportu i sprzetu;

15) nadzér nad utrzymaniem taboru i sprzetu;

16) naliczanie optat za Korzystanie ze §rodowiska."

32. § 74 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»$ 74. Do zadann 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;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego, w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
oraz wypiséw i wyryséw z tych dokumentdéw;

3) doradztwo w zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, koordynacja
obstuga dziatan zwiazanych =z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych;

4) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

5) przechowywanie plandéw zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

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

8) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci;

9) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych scalania i podziatu
nieruchomosci;

10) zawiadamianie wtasciwego organu oraz projektanta sprawujacego nadzor autorski
0 zamierzonym terminie rozpoczecia robdt budowlanych;

11) wspotudziat w przygotowywaniu decyzji Srodowiskowych;

12) reprezentowanie Gminy wobec projektantéw;

13) asystent inspektora nadzoru inwestorskiego w zakresie przestrzegania prawa
budowlanego;

14) planowanie zadan, zabezpieczanie S$rodkéw finansowych z przeznaczeniem na
ochrone zabytkéw;

15) prowadzenie rejestru, ewidencji zabytkow przyrody;

16) ustalanie planu pomocy w zakresie ochrony zabytkéw dla wtascicieli podejmujacych sie
prac ochrony obiektow, terenu;

17) sprawowanie kontroli nad utrzymaniem obiektow zabytkowych;

18) wspotpracowanie ze stuzbami w zakresie ochrony zabytkow;

19) przygotowywanie zarzadzen w  celu  zabezpieczenia  zabytkbw w  naglych
przypadkach i zawiadomienie o tym fakcie wtasciwego konserwatora zabytkdw;

20) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania w zarzad zabytku ruchomego;

21) wspoipraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow — w  zakresie istniejacych
zabytkéw, przedmiotéw ujawnionych, a nieposiadajacych cech zabytku, wpisu
dobr kultury nieruchomych i kolekcji do rejestru zabytkéw oraz uzytkowania obiektow
zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposdéb odpowiadajacy
ich wartos$ci zabytkowe;j;

22) wystepowanie z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe;
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23) wystepowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organdw wymagane
przepisami szczegdlnymi;

24) wystepowanie do wlasciwego organu ze zgloszeniem rodzaju, zakresu i sposobu
wykonania robot w przypadkach gdy ustawa nie wymaga pozwolenia na budowe."

33. § 75 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 75. Do zadan stanowiska gospodarki gruntami i geodezji (GG) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysoko$ci odszkodowania za przejete

nieruchomosci na wtasno$¢ gminy z mocy prawa w wyniku podziatu nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana wlasciciela, uzytkownika nieruchomosci

gminnych (poza komunalnymi);

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

a) podziatu nieruchomosci,
b) wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej.

4) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych oplaty planistycznej
w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiana lub uchwaleniem
planu zagospodarowania przestrzennego;

5) wnioskowanie do inspektora zamowien publicznych o przeprowadzenie przetargow
na roboty: geodezyjne, wyceny, inwentaryzacje na dany rok;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Ksiggami Wieczystymi:

a) sktadanie wniosku o zatozenie ksiggi wieczystej,
b) sprostowanie zapiséw w ksiggach wieczystych,
¢) prowadzenie rejestru potwierdzen KW dla terenéw Gminy;

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem nieruchomosci;

9) aktualizowanie wtascicieli nieruchomosci gruntowych dla potrzeb podatkowych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa;:

a) ustalanie numerdw porzadkowych nieruchomosci,

b) prowadzenie operatow z numeracja porzadkowa,

¢) nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie tablic miejscowosci,
tabliczek z nazwami ulic, placow, numeréw zabudowan;

11) wspdtpraca z Wydziatem Geodezji Starostwa Powiatowego, aktualizowanie danych
o gruntach, nieruchomosciach w gminie;

12) powadzenie spraw i obstuga petentéw w zakresie:

a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) geodezji.
13) udziat w postepowaniu rozgraniczeniowym oraz wskazywaniu znakéw granicznych."

34. § 76 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 76. Do zadan stanowiska mienia komunalnego (MK) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

i niezabudowanymi oraz budynkami, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) zbywania, zamiany, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w zarzad, uzyczenie,
dzierzawe, najem;

b) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy na sprzedaz lokali, nieruchomosci,
gruntéw komunalnych;

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

d) sporzadzenia umow na zagospodarowanie lokali i nieruchomos$ci komunalnych;

e) przygotowywania dokumentacji na zbywanie nieruchomosci komunalnych w drodze
przetargu i organizowanie przetargdw;

f) przygotowywania dokumentacji do aktu notarialnego;
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g) organizowania i nadzorowania funkcjonowania targowisk i miejsc sprzedazy

bazarowej;

h) wynajmowanie $wietlic, lokali uzytkowych, sal gimnastycznych i sporzadzanie uméw
na wynajem.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomos$ci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy;

3) przygotowywanie wnioskOw o zmian¢ przeznaczenia gruntdw w miegjscowym planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

4) wspotpraca ze Spoleczna Komisja Mieszkaniowa w zakresie przyznawania lokali
mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
tymczasowego zakwaterowania;

5) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej;

6) komunalizacja z mocy prawa i na wniosek;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zniesienia wspdétwilasnosci pomigdzy
Gmina Miasto Dartfowo a Gmina Dartowo;

8) wspotpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie:

a) przygotowanie projektéw uchwal w sprawie przejscia nieruchomosci na wtasnosé
Gminy;

b) przygotowanie niezbednej dokumentacji do przejecia nieruchomosci;

¢) prowadzenie rejestru nabywania mienia;

d) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia nieruchomosci od Agencji
Nieruchomosci Rolnych w zwiazku z dokonczeniem zmian w planie przestrzennego
zagospodarowania.

9) prowadzenie ewidencji wynajmu obiektow gminnych:

a) sporzadzanie uméw wynajmu w budynku przy ul. Tynieckiego w Dartowie oraz
Przychodni Zdrowia w Dartowie;
b) przygotowanie uméw dotyczacych wynajmu $wietlic i wyposazenia.”

35. § 77 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 77. Do zadan stanowiska promocji, turystyki i sportu (PT) nalezy:

w zakresie promocji i wspdipracy z zagranica:

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

1) inicjowanie udzialu osoéb zajmujacych si¢ turystyka, firm handlowo-wytworczych
w wystawach, targach i gietdach;

2) prowadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materiatéw promujacych Gming na
zewnatrz, wydawanie folderéw, pocztowek, projektowanie strony internetowej;

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica poprzez:

a) spotkania,

b) wyjazdy,

c) imprezy,

d) wymian¢ mtodziezy.

w_zakresie turystyki;

1) biezace aktualizowanie strony internetowej informujacej o turystyce w Gminie;

2) organizowanie cyklicznych spotkan z osobami zajmujacymi si¢ turystyka na terenie
Gminy celem wymiany opinii, udziatu w szkoleniach oraz zapoznania z obowiazujacymi
przepisami;

3) przekazywanie informacji o targach turystycznych;

4) przyjmowanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci turystycznej;

5) organizowanie imprez promujacych turystyke gminna;

6) wspdipraca z sasiednimi gminami, powiatem dotyczaca rozwoju turystyki;

7) nadzor nad rozwojem bazy turystycznej Gminy;
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8) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich i poél biwakowych oraz
wykonywanie innych zadan w tym zakresie wynikajacych z ustawy o ustugach
turystycznych.

w zakresie historii dziejow Gminy:

1) prowadzenie archiwum dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Gminy;

2) wspobtpracowanie z organizacjami, stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ historia dziejéw
Gminy;

3) biezace sporzadzanie fotografii 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 dostarczanie materiatéw do publikacji w gazetce gminnej;

w zakresie sportu:

1) propagowanie sportu masowego dla mieszkaicow  Gminy, organizowanie
wspotzawodnictwa sportowego;

2) opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie Gminy, nastepnie jego realizacja;

3) odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie, rozliczenie imprezy sportowe;j;

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 srodkéw finansowych na odbycie imprez sportowych;

8) zakup sprzetu sportowego, jego prawidtowe zagospodarowanie;

9) zapewnienie spelnienia wymogdw bezpieczenstwa imprez sportowych, masowych;

10) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy w zakresie planowanych do
udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan gminy dotyczacych sportu;

11) ogtaszanie i przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na zlecenie zadan z zakresu
dziatalnosci pozytku publicznego organizacjom pozarzadowym;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych

przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego, a w szczegdlnosci oglaszanie

konkursow na realizacje zadan gminy, opiniowanie wnioskdw o udzielenie dotacji,
opracowywanie umoéw dotacji, kontrola realizacji powierzonych zadan, kontrola realizacji
udzielnych dotacji.

w_zakresie funduszu soteckiego:

1) prowadzenie i nadzor nad funduszem soteckim.

36. Dodaje si¢ §77a w nastepujacym brzmieniu:

»S 77a. Do zadan stanowiska Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i obstugi

Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych fZK) nalezy:

w_zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

1) opracowanie i uaktualnianie, przy udziale pracownikéw Urzedu 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
srodkow finansowych do prowadzenia odbudowy;

4) prowadzenie merytorycznej i kancelaryjno - biurowej obstugi Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

5) przygotowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z informowaniem
spoteczenstwa o skutkach i podejmowanych dziataniach w czasie stanu kleski
zywiotowej;

6) budowa i aktualizacja informatycznych baz danych o sitach i srodkach oraz zasobach
niezbednych w procesie reagowania;
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7) prowadzenie kontroli funkcjonowania systemu oraz dokonywanie oceny stanu
zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy;

8) zapewnienie catodobowego, zmianowego systemu pracy w Gminnym Centrum
Reagowania z chwila podjecia takiej decyzji przez Wajta 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) wspdipraca z Policja, Straza Pozarna, Straza Graniczna i Straza Gminna w zakresie
wykonywania zadan zwiazanych z reagowaniem kryzysowym;

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

14) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

w_zakresie Obrony Cywilnej:

1) przygotowanie ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych wtasciwymi
przepisami, a zwiazanymi z sprawami obrony cywilnej;

2) przygotowanie plandéw dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad
opracowywaniem plandéw przez ogniwa podlegte 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) nadzér i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych i budowli ochronnych;

5) wspodtdziatanie w zakresie likwidacji niewypatdw;

6) wykonywanie innych czynnosdci okreSlonych wilasciwymi przepisami, a zwiazanych
z Obrona Cywilna;

7) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

8) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j;

9) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

10) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

11) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

12) planowanie i zapewnienie ochrony ptoddéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

13) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

14) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladdéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych;

15) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzegt, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

16) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

17) zapewnienie warunkéow 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:

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

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

c) utrzymywanie w statej aktualno$ci 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 nalozeniu obowiazku $wiadczenia osobistego oraz
0 przeznaczeniu rzeczy ruchomej na cele $wiadczen,

c¢) kontrolowanie wspdlnic z Wojskowa Komenda Uzupelnien - stan utrzymania
przedmiotu $wiadczen.

4) planowanie i prowadzenie spraw obronnych i gotowosci 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 ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego w Urzedzie;

7) wspdtdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnienn w zakresie spraw obronnych;

8) wykonywanie innych czynno$ci okre$lonych wlasciwymi przepisami, a zwiazanymi
Z sprawami obronnymi;

9) odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate Srodki trwate stanowiace wyposazenie OSP
ponosza konserwatorzy - kierowcy samochodéw pozarniczych.

w zakresie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okreSlenia liczby punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych oraz ustalenia zasad usytuowania punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych;

5) prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, uczestniczenie w jej posiedzeniach;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych dziatalno$ci zwiazanej z zezwoleniami na
sprzedaz i podawaniem napojow alkoholowych;

7) wspdtpraca z Pelnomocnikiem ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
przygotowania projektéw uchwat rady gminy w sprawie przyjecia Gminnych Programéw:
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii;

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

9) przygotowanie dokumentacji i podejmowanie czynnosci zmierzajacych do orzeczenia
0 zastosowanie wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu
w zaktadzie lecznictwa odwykowego;

10) realizowanie = zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii i o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;

11) nawiazywanie wspotpracy z Policja, Straza Graniczna, kuratorami, GOPS w Dartowie;

Do prowadzenia spraw w zakresie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych pracownik bedzie uzywat symbolu (AK).

w zakresie Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziata-

nia Narkomanii;
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1) zapewnianie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla o0sob
uzaleznionych od alkoholu i narkotykow;
2) wsparcie lecznictwa odwykowego;
3) zapewnienie warunkow lokalowych do prowadzenia terapii, punktéw konsultacyjnych,
placéwek wsparcia dziennego;
4) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwiazywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przemocy
w rodzinie;
5) wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i o0sOb fizycznych stuzacej
rozwiazywaniu probleméw alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie;
6) nawiazywanie wspOtpracy z placowkami $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 szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;
8) realizowanie i finansowanie gminnych Programéw:
- profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
- przeciwdziatania narkomanii,
- przeciwdziatania przemocy w rodzinie
9) monitorowanie skali probleméw alkoholowych w gminie oraz ewaluacja prowadzonych
programow profilaktycznych i naprawczych;
10) nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych uzyskanych ze sprzedazy napojow
alkoholowych przeznaczonych na dziatalno$¢ placéwek wsparcia dziennego."

37. § 78 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 78. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarczego (RG) nalezy:

w_zakresie spraw gospodarczych:

1) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, artykuty spozywcze (ciastka,
kawe, herbate, napoje) oraz $rodki czystosci;

2) zaopatrzenie $wietlic wiejskich w artykuty papiernicze oraz srodki czystosci;

3) dokonywanie zakupow odziezy ochronnej dla pracownikéw Urzedu i prowadzenie
kartotek z tym zwiazanych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
pracownikom Urzedu;

5) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych przyznawania ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej i ich aktualizacja;

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniem ustug telekomunikacyjnych;

7) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu, budynku przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie,
Przychodni Zdrowia w Dartowie oraz $wietlic wiejskich (Srodowiskowych) na temie
Gminy, rozliczanie optat telefonicznych, fax, kosztow obstugi ksero, przedktadanie
Wijtowi wnioskdw w tej sprawie;

8) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad, budynek przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie, Przychodni Zdrowia w Darfowie oraz
swietlicach wigjskich (Srodowiskowych) na ternie Gminy i w ich otoczeniu;

9) nadzér nad przygotowywaniem pomieszczen i obstuga spotkan, zebran organizowanych
przez Wojta, Z-ce Wojta, Sekretarza, Rade Gminy ijej komisje;

10) nadzér nad przygotowaniem i odbiér lokali wyborczych na terenie Gminy;

11) nadzér nad prowadzeniem rejestru zakupdéw zwiazanych z wyborami w gminie oraz

magazynowanie wyposazenia lokali wyborczych;

12) nadzér nad prowadzeniem napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego w Urzedzie;

budynku przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Darfowie
oraz $wietlic wiejskich (§rodowiskowych) na ternie Gminy;
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13) prowadzenie ksiag inwentarzowych, wyposazenia pomieszczen Urzedu, budynku przy ul.
Tynieckiego 2 w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Dartowie oraz $wietlic
wiejskich (§rodowiskowych) na ternie Gminy;

14) odpowiedzialno$¢ materialna za Srodki trwate Urzedu, budynku przy ul. Tynieckiego 2
w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Dartowie oraz s$wietlic wiejskich
(Srodowiskowych), budynki Ochotniczych Strazy Pozarnych, budynki szkotr
prowadzonych przez Gming;

15) odpowiedzialno$¢ materialna za pozostate srodki trwate stanowiace wyposazenie Urzedu,
budynku przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Dartowie
oraz $wietlic wiejskich (Srodowiskowych) na ternie Gminy;

16) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych obiektéw gminnych.

w zakresie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych 2z ochrona zdrowia mieszkancow
Gminy;

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

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

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

5) nadzér 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) wnioskowanie na wykorzystywanie pomieszczen, terendw gminnych zwiazanych
z ochrona zdrowia;

7) wnioskowanie o zawarcie umow, rozliczanie finansowe utrzymanie mienia gminnego
zwiazanego z ochrona zdrowia (wg. ksiazki przychodéw i rozchodéw). Sktadanie
okresowych sprawozdan. Analiza kosztow funkcjonowanie mienia gminnego zwiazanego
z ochrona zdrowia;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych funkcjonowania opieki zdrowotnej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkancéw Gminy;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie pracy pracownikéw do naliczania wynagrodzen;

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

12) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych."”

38. Dodaje si¢ § 78a w nastepujacym brzmieniu:

»§ 78a. Do zadan stanowiska administracyjnego (UA) nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu, potwierdzanie tych
czynnoSci, ustug przesytowych;

2) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

3) wydawanie Srodkow czystosci i artykutdw papierniczych dla pracownikow obstugi
Swietlic;

4) zaopatrzenie Urzedu w materiaty i urzadzenia do prawidtowego jego funkcjonowania;

5) przekazywanie korespondencji dla kurierdw oraz rozliczanie si¢ z przekazanej
korespondenc;ji;

6) przygotowywanie umow - zlecen dla kurierow;

7) prowadzenie rejestru zakupdw zwiazanych z wyborami w gminie."

39. Skresdla sig § 84.

40. Skresla si¢ § 85.

41. Skredla si¢ §86.

42. Dodaje sie § 92a w nastepujacym brzmieniu:

,§ 92a. Do zadan stanowiska obstugi $wietlic (SW) nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)

7)
8)

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Swietlic;

organizacja czasu pracy $wietlic na terenie Gminy;

prowadzenie dokumentacji pracy swietlic;

przyjmowanie zamowien i zlecen od pracownikow $wietlic na wyposazenie $wietlic;
kontrola dziatalno$ci $wietlic;

organizowanie konkurséw, szkolen, wycieczek, imprez w Swietlicach;

koordynowanie wspotpracy pomiedzy $wietlicami;

opiniowanie pracownikéw prowadzacych Swietlice;

nadzor, pomoc w zaopatrzeniu $wietlic w prase, ksiazki dla bibliotek znajdujacych sie
w Swietlicach.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sic Zastepcy Wajta, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem odpisania.
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