Zarzadzenie Nr KW.120.3.2013
Woéjta Gminy Dartowo
z dnia 15 stycznia 2013 roku

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 p6ézn. zm.)

Wiéjt Gminy Dartowo
zarzadza co nastepuje:

§1-
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dartowo stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 3/2011 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 4 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 36 ust. 2 pkt 2, 4i 6 otrzymuja nastepujace brzmienie:
,»§ 36.
2) Referat Finansowy - 12 etatéw, w tym:
Skarbnik Gminy - G1éwny ksiegowy budzetu - Kierownik Referatu - 1 etat;
Z-ca Skarbnika Gminy - Kierownik Dochodéw Budzetu - 1 etat;
Kierownik Wydatkéw Budzetu - 1 etat;
Referent/ inspektor - 9 etatow.
4) Referat Spoteczny - 2 etaty, w tym:
Kierownik referatu - 1 etat;
Referent/inspektor - 1 etat.
6) Referat Obywatelski - 3 etaty, w tym:
Kierownik Referatu - Wojt Gminy;
Referent/inspektor - 3 etaty.

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

3. § 45 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»$ 45. Do zadan stanowiska zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw Urzedu (BW/UG)
nalezy:
w zakresie zatrudnienia:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;
b) przygotowywanie = materiatdbw  umozliwiajacych  podejmowanie  czynnosci
z zakresu prawa pracy;
¢) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy.
2) wspotpracowanie z Urzedem Pracy, celem wymiany informacji dotyczacej stanu
bezrobocia, mozliwosci zatrudnienia mieszkancéw Gminy;
3) sktadanie wnioskdw 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) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawnych w zakresie o$wiadczen o stanie

majatkowym pracownikéw;

7) sporzadzanie sprawozdan do Gltownego Urzedu Statystycznego obejmujacych dane

z zakresu swojego stanowiska pracy;

8) organizowanie wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikéw Urzedu."

w_zakresie wynagrodzen:

1) sporzadzenie list ptac pracownikdw Urzedu oraz list dla oséb $wiadczacych prace na
podstawie uméw cywilnoprawnych;

2) rozliczanie naleznos$ci z Urzedem Skarbowym;

3) rozliczanie sktadek ZUS;

4) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb 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 pracownikéw zatrudnianych w jednostkach podlegtych Gminie;

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

8) prowadzenie dokumentacji z udzielanej pomocy finansowej, nagréd pracownikéw
Urzedu."

4. § 56a otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ S56a. Do zadan stanowiska ds. rozliczania podatku VAT i zezwolen na sprzedaz

alkoholu (BV) nalezy:

1) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT.

w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu:

1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) rozpatrywanie skarg, wnioskdw dotyczacych dziatalno$ci zwiazanej ze sprzedaza
i podawaniem napojéw alkoholowych na terenie Gminy;

3) egzekwowanie optat ze sprzedazy napojéw alkoholowych;

4) przygotowywanie informacji dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

5) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii.

Do prowadzenia spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu pracownik bedzie uzywat

symbolu ALIL."

5. Dodaje sie § 56b w nastepujacym brzmieniu:
,,§ 56b. Do zadan stanowiska ds. kontroli (BG) nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli podatku od nieruchomosci;
2) przeprowadzanie kontroli optat lokalnych;
3) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych i rocznych z zakresu podatkow."”

6. Skresla si¢ § 62.

7. § 64 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»§ 64. Do zadann Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

w zakresie prowadzenia USC:

1) wykonywanie obowiazkéow Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa
Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw zwiazanych
Z rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen,
ktére maja wptyw na stan cywilny osdb; wszystkie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego nalezy prowadzi¢ w formie aktu stanu cywilnego, decyzji i postanowien chyba,
ze z przepiséw ustawy wynika inna forma zatatwienia sprawy;

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego;




3) organizowanie uroczystosci dotyczacych dlugoletniego pozycia maitzenskiego, wieku
zycia;

4) nadzér i przygotowanie sali Slubow w Muzeum Ksiazat Pomorskich w Dartowie;

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych w zakresie akt stanu cywilnego przez
Kierownika USC.

w zakresie obowiazkéw na stanowisku pracy ds. ewidencji dzialalnoS$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej na terenie Gminy Dartowo;

2) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych;

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

4) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i organami $cigania w sprawach
zwiazanych z funkcjonowaniem dziatalno$ci gospodarczej;

5) inspirowanie kierunkéw rozwoju dziatalnosci gospodarczej podejmowanej przez
mieszkancéw Gminy;

6) dziatanie na rzecz rozwoju przedsicbiorczo$ci lokalnej oraz stwarzanie warunkéw
powstawania matych firm, zaktadéw migdzy innymi poprzez kojarzenie ofert firm spoza
Gminy z odpowiednimi instytucjami i przedsigbiorstwami na terenie Gminy;

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

8) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich.

Do prowadzenia spraw w zakresie dziatalnosci gospodarczej pracownik bedzie uzywat

symbolu DG.

w zakresie przeprowadzanych wyboréw na terenie Gminy:

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

2) wspoitpraca z Komisarzem Wyborczym i Gminna Komisja Wyborcza;

3) wspdidziatanie w przeprowadzeniu referendum gminnego.

w zakresie Pelnomocnika ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi:

1) przygotowywanie lokalnych aktéow prawnych, dotyczacych sektora pozarzadowego,
w szczegblnosci rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

2) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania,
projektow aktéow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej ich
organizacji;

3) opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji rocznych planéw wspdtpracy
Gminy z organizacjami pozarzadowymi."

8. Dodaje sie¢ § 66a w nastepujacym brzmieniu:

»§ 66a. Do zadan stanowiska o$wiaty, szkol spotecznych i stypendiéw szkolnych (SK)

nalezy:

w zakresie szko6t:

1) rozliczanie finansowe szkdt niepublicznych;

2) rozliczanie udzielonych dotacji dla szkét niepublicznych;

3) ustalanie stawki na 1 ucznia w szkotach niepublicznych;

4) przeprowadzania kontroli w szkotach niepublicznych;

5) rozliczanie finansowe szkét publicznych.

w zakresie Swiadczen stypendialnych:

1) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Dartowo w formie stypendium szkolnego;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem swiadczen stypendialnych;

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

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach $§wiadczen stypendialnych.”

9. § 75 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»S$75. Do zadan stanowiska gospodarki gruntami i geodezji (GG) nalezy:




1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysokosci odszkodowania za przejete
nieruchomosci na wtasnos$¢ gminy z mocy prawa w wyniku podziatu nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana w#asciciela, 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 oplaty planistycznej
w zwiazku ze wzrostem warto$ci nieruchomosci spowodowanej zmiana lub uchwaleniem
planu zagospodarowania przestrzennego;

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

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Ksiegami Wieczystymi:

a) sktadanie wniosku o zatozenie ksiegi wieczystej,
b) sprostowanie zapisOw w ksiggach wieczystych,
¢) prowadzenie rejestru potwierdzenn KW dla terenéw Gminy;

7) prowadzenie postgpowan W sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnos$ci oséb fizycznych i os6b prawnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wywtaszczaniem nieruchomosci;

9) aktualizowanie wtascicieli nieruchomosci gruntowych dla potrzeb podatkowych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa;

a) ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci,

b) prowadzenie operatéw z numeracja porzadkowa,

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

11) wspotpraca z Wydziatlem Geodezji Starostwa Powiatowego, aktualizowanie danych
o gruntach, nieruchomosciach w gminie;

12) powadzenie spraw i obstuga petentéw w zakresie:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw,
b) geodezji.

13) udziat w postepowaniu rozgraniczeniowym oraz wskazywaniu znakow granicznych;

14) prowadzenie akt osiedlenczych;

15) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich i pdl biwakowych oraz wykonywanie innych
zadan w tym zakresie wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych;

16) wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji innych obiektéw hotelarskich i pdl
biwakowych".

10. § 78 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

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

w zakresie spraw gospodarczych:

1) nadzoér nad prowadzeniem magazynu materiatéw biurowych, kancelaryjnych oraz
srodkow czystosci;

2) nadzor nad zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, artykuty
spozywcze (ciastka, kawe, herbate, napoje) oraz $rodki czystos$ci;

3) nadzér nad zaopatrzeniem $wietlic wiejskich w artykuty papiernicze oraz $rodki czystosci;

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

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniem ustug telekomunikacyjnych;

6) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu, budynku przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie,
Przychodni Zdrowia w Dartowie oraz S$wietlic wiejskich (Srodowiskowych) na ternie
Gminy, rozliczanie optat telefonicznych, fax, kosztéw obstugi ksero, przedktadanie
Wojtowi wnioskdéw w tej sprawie;

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




8) nadzor nad przygotowywaniem pomieszczen i obstuga spotkan, zebran organizowanych
przez Waijta, Z-ce Wéjta, Sekretarza, Rade Gminy i jej komisje;

9) nadzér nad prowadzeniem napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego w Urzedzie;
budynku przy ul. Tynieckiego 2 w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Dartowie
oraz $wietlic wigjskich (Srodowiskowych) na ternie Gminy;

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

11) odpowiedzialno$§¢ materialna za $rodki trwate Urzedu, budynku przy ul. Tynieckiego 2
w Dartowie, budynku Przychodni Zdrowia w Dartowie oraz swietlic wiejskich
(Srodowiskowych), budynki Ochotniczych Strazy Pozarnych, budynki szkoét
prowadzonych przez Gming;

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

13) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych obiektdw gminnych.

w zakresie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia:

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

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

3) wspolpraca 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 czystodci na terenie i obiecktach 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 rozchoddéw). Sktadanie
okresowych sprawozdan. Analiza kosztéw funkcjonowanie mienia gminnego zwiazanego
z ochrona zdrowia;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskdw dotyczacych funkcjonowania opieki zdrowotnej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkanicow Gminy;

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

11) prowadzenie ewidencji kosztowo-dochodowej i1 majatkowej zwiazanej z obstuga
obiektéw, pomieszczen przeznaczonych na realizacje zadan zwiazanych z ochrona
zdrowia;

12) sporzadzanie dokumentéw ksiegowych."

11. § 78a otrzymuje nastgpujace brzmienie:

S 78a. Do zadan stanowiska administracyjno - gospodarczego (UA) nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu, potwierdzanie tych

czynnosci, ustug przesytowych;

2) prowadzenie rejestru zakupdw zwiazanych z wyborami w gminie;

3) przygotowywanie projektow plandéw urlopow;

4) ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

5) ewidencja czasu pracy pracownikéw;

6) zapewnienie warunkdw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

7) nadzor nad prawidtowym dokonywaniem codziennego podpisu na liscie obecnosci przez
pracownikéw Urzedu;

8) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie;

9) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.




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 dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

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

4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacym informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom."

12. § 78b otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,§ 78b. Do zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego (AZ) nalezy:

1) wspotpraca 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 spisdw 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 okreslonych 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 zaopatrzenia:

1) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, kancelaryjnych oraz $rodkéw czystosci;

2) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, artykuly spozywcze (ciastka,
kawe, herbate, napoje) oraz $rodki czystosci;

3) zaopatrzenie $wietlic wiejskich w artykuty papiernicze oraz $rodki czystosci;

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

5) wydawanie ww. artykutéw dla pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw swietlic.”

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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