Zarzadzenie Nr KW.120.4.2015
Wdjta Gminy Darlowo
z dnia 27 stycznia 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Darlowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z pdzn. zm.)

Wiajt Gminy Darlowo
zarzgdza co nast¢puje:

§ 1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Darlowo, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr KW.120.4.2014 Wojta Gminy Darlowo z dnia 10 kwietnia 2014

roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo.

§ .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr KW.120.4.2015
Wajta Gminy Dartowo

z dnia 27 stycznia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DARLOWO

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ L.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Darlowo okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Darlowo, a w szczegdlnosci:

1)  strukturg organizacyjng Urzedu,

2)  zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3)  zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4)  zadania ogdlne pracownika,

5)  strukturg, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i innych komorek
organizacyjnych,

6) obowiazki kierownikow referatow i innych komorek organizacyjnych dotyczace
przygotowania materialow na posiedzenia Rady 1 jej Komisji.

7)  obowigzki kierownikéw referatow i innych komorek organizacyjnych dotyczace
realizacji uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania,

8)  obowigzki kierownikow referatow i1 innych komorek organizacyjnych dotyczace
zalatwiania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskdw radnych,

9)  zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

10) zasady obslugi prawnej w Urzedzie,

11) zasady obstugi Klientéw w Urzedzie,

12) organizacje¢ dzialalnosci kontrolnej,

13) zasady podpisywania pism i decyzji,

14) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

15) obiegu dokumentow urzedowych,

16) tryb pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest umowa o:

1) ..Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Darlowo;

2) ,Radzie”, ,Komisjach™ — nalezy przez to rozumie¢ — Rade Gminy Darlowo oraz jej
komisje:

3) .Wojcie”, ,Zastepcy Wojta, ,,Sekretarzu”, ,,Skarbniku™ — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wojta Gminy Dartowo, Zastepce Waojta Gminy Darlowo, Sekretarza
Gminy Darlowo, Skarbnika Gminy Dartowo;

4) . Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Darlowo;

5) .komorce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub inna
samodzielng komorke organizacyjng Urzedu Gminy Darlowo:

6) ..kierowniku referatu” nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, kierownika biura
lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

7) ..stanowisku pracy” nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy utworzone w Urzedzie
Gminy Darlowo, na ktorym zatrudniony jest pracownik Urzedu na podstawie umowy
o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) ..Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Dartowo.



§3.
Urzad jest jednostkg budzetowg dzialajgca z mocy ustawy.
. Siedziba Urzedu jest miasto Dartowo, ul. Jana Henryka Dabrowskiego 4.
3. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 330017901, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 669-18-82-252 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411 7.
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§ 4.

1. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowa i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 5.
1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.
2. Szczegdlowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow okreslony jest w Rozdziale XII niniejszego Regulaminu.
Skargi i wnioski obywateli podlegaja zalatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
4. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonuja wnikliwej, wszechstronnej
1 obiektywnej oceny ich zasadnosci.
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§ 6.
Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy.

§7.
W celu sprawnej 1 prawidlowej realizacji zadan, referaty wspoldzialajg z innymi referatami
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 8.

1. Dzialalnos¢ Urzedu jest jawna.
7. zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia.

3. Podstawowa forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;j.

§9.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy
kierunki dziatan Gminy w poszczegdlnych solectwach.
3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszezedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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§ 10.

1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminna, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia pelnej realizacji
zadan, skutecznosci i legalnosci dzialan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewngtrzny
1 system kontroli. Wyniki badan i kontroli sa wykorzystywane przy dokonywaniu oceny



celowosci, oszczednosei 1 efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych oraz
podejmowania dziatan  doskonalgcych prace Urzgdu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia audytu i kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 11.
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej:
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gminng a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami i zarzgdzeniami Wojta.

§ 12.
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.
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§ 13.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 14.
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.

§ 15.
Status prawny pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16.
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1)  Wojt Gminy (WG),
2)  Zastgpca Wojta (ZWQ),
3) Sekretarz Gminy (OG),
4)  Skarbnik Gminy (BF).
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§17.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1.

2

1)  Referat Spraw Obywatelskich,
2) Referat Budzetu i Finansow,
3) Biuro Rady Gminy,
4)  Urzad Stanu Cywilnego,
5)  Referat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Przestrzenne;j,
6) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
7)  Referat Oswiaty, Spraw Spolecznych i Swietlic,
8)  Straz Gminna,
9) Stanowisko ds. zamowien publicznych i funduszu soteckiego.
10) Stanowisko ds. funduszy unijnych.
11) Stanowisko ds. promocji, turystyki i sportu,
12) Stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu
Pelnomocnik ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
13) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, obstugi OSP i transportu
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
14) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
Kierownik Kancelarii Tajnej.

§ 18.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziatu zadan pomigdzy referaty 1 samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§ 19.

Strukturg stanowisk w Urzedzie okreslaja zalaczniki do niniejszego Regulaminu. Wszystkie
komorki organizacyjne objgte sa wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

—
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ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 20.

Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Wojt  jest  kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym  pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
Praca referatow kieruja ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

1) Sekretarz Gminy nadzoruje pracg Referatu Spraw Obywatelskich,

2) Skarbnik Gminy nadzoruje prace Referatu Budzetu i Finansow,

3) Kierownik Biura Rady Gminy nadzoruje prace Biura Rady Gminy,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Komendant Strazy Gminnej nadzoruje prac¢ Strazy Gminnej.
W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go z-ca.
Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.



ROZDZIAL 1V
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§21.

Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostale czynnosci wobec
Wojta wykonuje osoba zastgpujgca lub Sekretarz.

§ 22.

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej,

Wojt moze upowazni¢ swojego Zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego whasnych kompetencji,
Wojt jest szefem Obrony Cywilnej 1 w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiolowej dziala na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala
organizacje pracy ukierunkowana na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala
regulamin organizacyjny 1 pracy Urzgdu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania,
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej,

Wojt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzic
w projekcie budzetu gminy zmian powodujacych zwickszenie wydatkow nie
znajdujacych pokrycia w planowanych dochodach Iub zwigkszenia planowanych
dochodow bez jednoczesnego ustanowienia zrddel tych dochodow,

Wojt wspolpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dzialania. Wojt przygotowuje projekty uchwal Rady, wykonuje
budzet. gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za prawidlowa gospodarke
finansowa Gminy. Wojt wykonuje uchwaly Rady i1 zadania Gminy okreslone
przepisami prawa. Przedklada Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwaly podjete przez Rade oraz sklada Radzie sprawozdania ze swojej
dzialalnoscei,

Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
w tym kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

Wojtowi przystuguje wylgcezne prawo:

a) zaciagania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Radg.

¢) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszania przetargow.

Wojt niezwlocznie oglasza uchwale budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

Wojt utrzymuje wiez ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancow. organizacji
i srodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spolecznej i gospodarczej Gminy,



13)

nadzoruje ochrong¢ informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§ 23.

1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zastepcy Wojta,

Sekretarza,

Skarbnika,

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Kierownikow referatow,

Samodzielnych stanowisk pracy,

Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostalych pracownikow

Urzedu.

§ 24.

Zastgpca Wojta - stanowisko z powolania. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone
przez Wojta, a w szczegolnosei:
1) prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wdjta, w czasie jego nieobecnosci,

2)

odpowiada za prawidlowa gospodarke mieniem komunalnym,

3) w imieniu Wojta bierze udzial w posiedzeniach komisji rady, rad soleckich,
zebraniach wiejskich,
4) nadzoruje zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty gminy obejmujace sprawy:

a)
b)

c)

d)
¢)

f)
g

h)
1)
1)
k)

ochrony srodowiska, przyrody oraz gospodarki wodnej,

gminnych drog, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,
wodociggdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji usuwania i oczyszczania Sciekow
komunalnych,

zaopatrzenia w energi¢ elektrycznag 1 gaz,

utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

transportu drogowego.

gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarki gminnymi zasobami
lokali mieszkalnych,

gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,

gospodarki gminnymi zasobami lokali uzytkowych,

geodezji, kartografii i katastru,

zamowien publicznych.

§ 25.

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz kontroluje dzialalno$¢ poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadcze;j.

2

)

2)

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne, nadzor nad wlasciwym przeplywem
informacji publicznych, analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,
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4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientow Urzedu,

5)  wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

6) nadzor nad ewidencja uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

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

8) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostgpnianie ich do
wgladu,

9) inicjowanie i tworzenic warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

10) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikoéw samorzadowych.

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego
upowaznienia,

13) nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

Wspotdziata z Rada i jej komisjami.

Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem naboér na wolne urzednicze stanowiska

pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg sluzby przygotowawczej.

Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.

Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia., oraz kar

regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;j.

§ 26.

Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkéw finansowych, koordynacji i wspoélpracy przy opracowywaniu projektu
budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2)  kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wojta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym
gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

3 czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

4)  opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

6) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i oplatach lokalnych,
oplacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7)  kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

8)  wspoldziatanie z Rada i jej komisjami.

ROZDZIAL V
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§27.

Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:



1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli,

2)  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3)  wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4)  dochowanie tajemnicy sluzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy 1 poza nig,

7)  stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Wojta,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady,

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwal, decyzji,
zarzadzen, umow, postanowien i regulaminow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientow
Urzedu,

15) znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji.

17) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy,

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci sluzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowigzujagcym w Urzegdzie Gminy Darlowo.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 28.
Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajagca co najmniej 3 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastgpey kierownika.
W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci
ich zastepcy. upowaznieni sa do podejmowania .z upowaznienia wojta” decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow
kieruja praca podlegtych im referatéw i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa
organizacje, skutecznosé pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonujg podzialu zadan



pomiedzy podleglych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby
przygotowawczej.

6. Kierownicy referatdow opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow
i dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz wystgpuja z wnioskami osobowymi dot. wyroznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im
pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonuja samooceng systemu kontroli
zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§ 29.
W skiad Referatu Spraw Obywatelskich wchodza nastepujgcee stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. kadr (UG)
2) Stanowisko ds. wynagrodzen (BW)
3) Stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzgdu (OM)
4) Stanowisko ds. kancelaryjno-administracyjnych (KA)
5) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wojta (KW)
6) Stanowisko ds. archiwum zakladowego (AZ)
7) Stanowisko - informatyk (OI)
8) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (UA)
9) Stanowisko ds. gospodarczych (RG)
10 Stanowisko pracy - pracownicy obstugi

§ 30.
Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu oraz emerytow i rencistow —
byltych pracownikow Urzedu,

4) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow
sluzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

5) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginaléw dokumentéw zalgczonych do wniosku o przyjecie do
pracy. fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentow zlozonych przez
kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja
nastepuje po uplywie terminu okreslonego w odrgbnych przepisach,

7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej
pracownikow Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,

8) sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu oraz list dla 0sob $wiadczacych prace na
podstawie umow cywilnoprawnych,

9) rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym,

10) rozliczanie skladek ZUS,

11)rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych:

12) wstepna informacja klientow — kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy,
przekazywanie wzorow drukow i formularzy urzedowych, informacja o procedurach
1 terminach zalatwiania spraw itp.,



13)rejestracja pism  (korespondencji) wplywajacych 1 wysylanych z  Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do
wysylki,

14) ewidencjonowanie kontroli zewngtrznych, przechowywanie protokolow odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

15) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy.
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.),

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

17) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczgci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci. likwidacja pieczgci
zuzytych,

18) prowadzenie rejestru skarg, nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg.

19) prowadzenie rejestru umow i zlecen,

20) prowadzenie archiwum zakladowego,

21) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu,

22)zaopatrzenie w materialy pismiennicze, kancelaryjne 1 urzadzenia biurowe, zakupy
srodkow czystoscl,

23)nadzor na wykonywaniem pracy przez pracownikow obstugi.

§ 31.

W skiad Referatu Budzetu i Finansow wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

Do

1) Zastepca Skarbnika Gminy (BD)

2) Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci (BFN)

3) Stanowisko ds. podatku rolnego (BFR)

4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci (BN)
5) Stanowisko ds. ksiggowosci 1 oplaty miejscowej (BG)

6) Stanowisko ds. oplaty uzdrowiskowe;j i targowej (BU)

7) Kierownik Wydatkow Budzetowych 1 Sprawozdawczosci (BB)
8) Stanowisko ds. obstugi kasy (BK)

9) Stanowisko ds. ksiegowosci, oplat i1 podatkow (BP)

10) Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (BPB)
11) Stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczen srodkéw trwatych (BS)

§ 32

zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu,

2) opracowanie projektow uchwat budzetowych,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikoéw budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegélowego podzialu dochodéw i wydatkow -
uchwalonych przez Rade,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

6) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych., zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow 1 realizacji kontroli
zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki
finansowe, udzielanie instruktazu,



11)sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez glownych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,

13) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i oplat, kontrola podatnikow
w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci informacji skladanych w deklaracjach
podatkowych,

14) rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i oplat
lokalnych oraz czynnosci egzekucyjnych,

15) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuly wykonawcze),

16) prowadzenie rejestru tytutdéw wykonawczych,

17) przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej,

18) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkow i oplat lokalnych,

19) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow 1 optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

20) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisow oraz ewidencji
w zakresie lacznego zobowigzania pienigznego rolnikow, oplat lokalnych.

21) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i oplat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

22) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

23)rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodow Gminy,

24) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych.
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zaleglosciach i braku zaleglodci.

535,
W skiad Biura Rady Gminy wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Biura Rady (BR)
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (GB)
3) Stanowisko ds. obstugi jednostek pomocniczych (RP)

§ 34.
Do zadan i kompetencji Biura Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji radnych i wnioskow soltysow,

3) sporzadzanie i przechowywanie protokolow z obrad Rady i jej komisji, uchwal Rady:,

4) rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obsluga zebran z mieszkancami, ewidencja
soltysow, protokotow i uchwatl zebran mieszkancow,

7) organizacja wyborow soltysow i cztonkéw rad soleckich oraz wyborow na fawnikow
do sadow powszechnych.

§ 35.
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
2) Stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci (EL)



§ 36.

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze
spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny osob,
przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci dotyczacych dlugoletniego pozycia matzenskiego.
prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych 1 wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

wydawanie poswiadczen i zaswiadezen meldunkowych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie i aktualizacja spisdw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,

10) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarcze;,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,

samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami.

§37.

W sklad Referatu Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Przestrzennej wchodza
nastepujace stanowiska pracy :

Do

1) Kierownik Referatu (GI)

2) Stanowisko ds. budownictwa i remontow (AM)

3) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i geodezji (GG)
4) Stanowisko ds. drog i komunikacji (DK)

5) Stanowisko ds. mienia komunalnego (MK)

§ 38.
zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki

Przestrzennej nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji realizowanych na terenie
Gminy,

2) monitorowanie realizacji inwestycji,

3) opracowanie i monitorowanie realizacji planéw zwigzanych z wykonywaniem

gminnych przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

4) prowadzenie dokumentacji na kazde zadania inwestycyjne realizowane przez Gming,

5) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine,

6) zarzadzanie budynkami, obiektami gminnymi - remonty kapitalne, biezgce,

konserwacja,

7) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow obiektow,

pomoc merytoryczna przy organizacji przetargdw 1 nadzorze wykonawstwa,

8) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej

oraz utrzymania obiektow komunalnych,

9) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych

obiektow komunalnych,

10) wspolpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planow zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostgpnianie planu  miejscowego  zagospodarowania
przestrzennego. wydawanie opinii i1 zaswiadczen o funkcji nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

11) nadzér nad realizacja ustalen miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,  organizacja  pracy  Gminnej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej,



12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)

29)
30)

—

(')
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ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow

tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa w sprawach nadzoru

inwestycyjno — budowlanego,

naliczanie oplat adiacenckich, planistycznych oraz oplat za dzierzawe gruntow

komunalnych,

nazewnictwo ulic i placow, nadawanie numerdw nieruchomosci.

wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

zatwierdzanie podzialow nieruchomosci,

przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow,

utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

ewidencja obicktow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach

drogowych,

organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami

rozkladow jazdy,

naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie

lokalizacji obiektow i ulozenia w pasie drogowym wrzadzen infrastruktury

niezwigzanych z utrzymaniem drogi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem komunalnymi gruntami

zabudowanymi i niezabudowanymi oraz budynkami, w szczeg6lnosci w zakresie:

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

b) przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy na sprzedaz lokali,
nieruchomosci, gruntdow komunalnych,

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

d) sporzadzenia umow na zagospodarowanie lokali i nieruchomosci komunalnych,

e) przygotowywania dokumentacji na zbywanie nieruchomosci komunalnych
w drodze przetargu i organizowanie przetargow,

f) przygotowywania dokumentacji do aktu notarialnego,

g) organizowania i nadzorowania funkcjonowania targowisk 1 miejsc sprzedazy
bazarowe;j.

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli

lokalowej,

komunalizacja z mocy prawa i na wniosek,

prowadzenie spraw w zakresie sprostowania zapisow w ksiggach wieczystych.

prowadzenie postgpowann w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wilasnosci osob fizycznych i1 0sob prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych Uzdrowiska oraz realizowanie zadan

wynikajacych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach

ochrony uzdrowiskowej oraz o gminnych uzdrowiskach,

wspolpraca z Komisjag Uzdrowiskowa Rady Gminy Darlowo,

wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na obszarze uzdrowiska,

uczestniczenie w tworzeniu aktow prawnych dotyczacych uzdrowiska,

rozliczanie projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.



§ 39.

W sklad Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wchodza
nastepujace stanowiska pracy :

1) Kierownik Referatu (RK)

2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i przyrody (0S)

3) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i melioracji (IR)

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (RO)

5) Stanowisko ds. gospodarki wodno — kanalizacyjnej (RW)

6) Stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych

z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (BWN)

§ 40.

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska, przyrody, nalezacych do zadan
Gminy,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie ocen oddziatlywania na srodowisko planowanych

przedsigwzie¢ (uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji planowanych przedsigwzigc),

3) prowadzenie postepowail w sprawie ocen oddzialywania na obszary Natura 2000,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

5) wydawanie pozwolen i zezwolen wynikajacych z przepisow ochrony srodowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy uchwalonego przez Rade Gminy:
Programu ochrony $rodowiska, Planu gospodarki odpadami, Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz Programu usuwania azbestu. a takze aktualizacja
tych dokumentow,

7) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekeji Sanitarnej i Panstwowej Inspekcji
Ochrony Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Regionalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska oraz innymi organami w sprawach zwiazanych z ochrona srodowiska
i przyrody, a takze gospodarki wodnosciekowej i gospodarki odpadami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwalonego przez Rade Gminy
Programu opieki nad zwierzgtami, oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat,

9) utrzymaniec w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych oraz wspolpraca
7 wlascicielami cmentarzy parafialnych; prowadzenie ewidencji cmentarzy
komunalnych na terenie Gminy,

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

11) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

12) przygotowanie postgpowan zwigzanych z gospodarka wodnosciekowa, gospodarka
odpadami oraz utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie,

13)wspolpraca z instytucjami, jednostkami obslugujacymi  rolnictwo, lesnictwo,
melioracje,

14) realizacja Prawa wodnego w Gminie,

15) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

17) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych decyzji wylaczenia gruntow
z produkcji rolnej,

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

19) prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania warstwy prochniczej,

20) prowadzenie ewidencji kapielisk wraz z aktualizacja,

21) prowadzenie ksiggowosci i egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych z tytulu
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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§ 41.

W sklad Referatu Oswiaty, Spraw Spolecznych 1 Swietlic wchodza nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Kierownik Referatu (RS)

2) Stanowisko ds. oswiaty i Swietlic (OK)

3) Stanowisko ds. zasitkéw rodzinnych (ZR)

4) Stanowisko ds. $wiadczen opiekunczych i ochrony zdrowia ( SO)

5) Stanowisko ds. obslugi swietlicy

6) Pracownicy obstugi

§ 42.
Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty, Spraw Spolecznych i Swietlic nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych,

2) prowadzenie szkot publicznych,

3) ksztaltowanie sieci szkot podstawowych i gimnazjow,

4) opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkol, gimnazjow przed
zatwierdzeniem przez Wojta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w oswiacie
gminnej i odwolaniem z tych stanowisk,

6) ocenianie dyrektorow g.j.o,

7) wspolpraca z kuratorium oswiaty,

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

9) prowadzenie rejestru wydawanych za$wiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru
wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

10) sporzadzanie sprawozdan oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o systemie
oswiaty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku nauki i obowigzku szkolnego.

12) nadzoér nad dziatalnoscia kulturalng w Gminie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem zasitku rodzinnego 1 dodatku do zasitku
rodzinnego

14) prowadzenie spraw zwigzanych ustaleniem $wiadczen opiekunczych.

15) prowadzenie spraw w zakresie funduszu alimentacyjnego.

16) prowadzenie spraw w zakresie jednorazowych zapomog z tytulu urodzenia dziecka,

17) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

18) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania swietlic,

19) prowadzenie spraw w zakresie organizacji czasu pracy swietlic,

20) prowadzenie dokumentacji pracy swietlic,

21) przyjmowanie zamowien i zlecen od pracownikow swietlic na wyposazenie swietlic,

22) organizowanie konkursow, szkolen, wycieczek, imprez w swietlicach,

23) kontrola dzialalnosci swietlic.

§ 43.
W sklad Strazy Gminnej wehodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Komendant Strazy Gminnej ((KG)
2) Straznik Gminny (SG)
3) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej (IG)

§ 44.
Do zadan i kompetencji Strazy Gminnej nalezy w szczegdlnosci:



1) patrolowanie zagrozonych rejonéw miejscowosci na terenie Gminy Dartowo,

2) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,

3) kontrolowanie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajgcych z ustaw i aktow prawa miejscowego, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) porzadku i czystosci na terenie gminy,

b) wykonywania zadan i obowigzkow przez administratoréw, gospodarzy i wlascicieli
lokali pod wzgledem utrzymywania czystosci i porzadku,

¢) porzadku i estetyki obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

d) oznakowania i o$wietlenia ulic oraz posesji, czytelnosei 1 estetyki tablic z nazwami
miejscowosci, ulic, jak rowniez estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania
plakatow i ogloszen, funkcjonowania reklamy zewnetrzne;j itp.,

e) porzadku i bezpieczenstwa na drogach i chodnikach,

f) prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego i na targowisku,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony przeciwpozarowe;j.

4) udzial w zabezpieczaniu miejsc przestgpstw, Katastrof lub innych miejsc zagrozonych
podobnym zdarzeniem (awarie) przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem
sladow 1 dowodow,

5) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomosci wlasciwego wykonywania obowigzku
utrzymywania porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego,

6) egzekwowanie przestrzegania zasad obowigzujacych w ruchu drogowym ze
szczegdlnym uwzglednieniem stref zamieszkania na terenie Gminy oraz ograniczen dla
ruchu pojazdow cigzarowych,

7) bezposrednie zabezpieczenie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,
w tym uczestnictwo w dzialaniach zabezpieczajacych uroczystosci panstwowe, religijne,
wizyty delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne 1 inne,

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

9) legitymowanie osob, udzielanie pouczen i informowanie obywateli,

10) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdow, ktorych stan wskazuje,
ze nie sa uzywane lub pojazdow bez tablic rejestracyjnych,

11) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu:

a) sprzedazy alkoholu osobom nieletnim 1 nietrzezwym;

b) promocji i reklamy napojow alkoholowych;

¢) spozywania napojow alkoholowych w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

12) egzekwowanie przepiséw porzadkowych wydanych przez organy gminy,

13) prowadzenie czynnos$ci wyjasniajacych w  sprawach o wykroczenia zgodnie
z przepisami Kodeksu wykroczen,

14) wystepowanie przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia, w ktorych wnioski skierowane zostaly przez Straz Gminna w Dartowie.

§ 45.
Do zadan stanowiska zamoéwien publicznych i funduszu soleckiego (ZP) nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych, przetargow.

2) przyjmowanie wnioskéw do realizacji zadania w drodze zamowien publicznych,

3) prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien publicznych, zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych, zwigzanych z dostawami, ustugami 1 robotami budowlanymi
realizowanymi przez Gming, w tym sporzadzanie niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania w ramach zamowien publicznych, w szczegolnosci
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia,



4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektow uméw i zaméwien dotyczacych dostaw, ustug i robot
budowlanych nieobjetych postegpowaniem w sprawach zamowien publicznych;

analiza faktur pod wzgledem ustawy Prawo zamowien publicznych,

przygotowywanie sprawozdan do Prezesa Zamowien Publicznych o odbytych
postepowaniach przetargowych,

prowadzenie 1 udostepnianie zbioru przepisow prawnych  dotyczgeych zamowien
publicznych oraz wytycznych 1 wskazowek Urzedu Zamowien Publicznych,
prowadzenie dla poszczegdlnych sotectw kartotek srodkow wydatkowanych w ramach
funduszu soteckiego,

rozliczanie srodkow wydatkowanych z funduszu soteckiego,

10) przygotowywanie informacji o wykorzystaniu srodkow z funduszu soteckiego.

§ 46.

Do zadan stanowiska ds. funduszy unijnych (FU) nalezy:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie wnioskoéw o pozyskanie srodkdéw pomocowych,

przygotowywanie wnioskow na zadania inwestycyjne dofinansowane z funduszy Unii
Europejskiej oraz funduszy krajowych; w zakresie inwestycji 1 remontow,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wnioskow o pozyskanie
srodkow zewnetrznych,

rozliczanie projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych (rozliczanie transz
i pozyczek otrzymanych dotacji).

§ 47.

Do zadan stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu (PT) nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

podejmowanie dziatan w zakresie promocji Gminy,

przygotowanie materialow promujgcych Gming,

organizowanie cyklicznych spotkan z osobami z branzy turystycznej na terenie Gminy,
udzial w o targach turystycznych,

organizowanie imprez promujacych turystyke gminna,

wspolpraca z sasiednimi gminami, Starostwem Powiatowym w zakresie rozwoju
turystyki,

nadzor nad bazg turystyczna,

propagowanie  sportu masowego dla mieszkancow Gminy, organizowanie
wspolzawodnictwa sportowego,

opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie Gminy,

10) organizacja imprez kulturalnych i sportowych,
11) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na odbycie imprez sportowych.

§ 48.

Do zadan stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu (AL) nalezy:

)

2)
3)

4)

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

egzekwowanie oplat ze sprzedazy napojow alkoholowych,

przygotowywanie informacji dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich oraz pol biwakowych
znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

w zakresie Pelnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi:

)

2)

przygotowywanie lokalnych aktow prawnych, dotyczacych sektora pozarzadowego,
w szczegolnoscei rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dzialania,
projektéw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dzialalnosci statutowej ich
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organizacji,

3) oglaszanie konkurséw na realizacj¢ lub wsparcie zadan gminy przez organizacje
pozarzadowe,

4) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,

5) kontrola i rozliczanie dotacji  finansowych  przyznawanych organizacjom
pozarzadowym.

§ 49.

Do zadan stanowiska ochrony przeciwpozarowej, obstugi OSP i transportu (p.poz.) nalezy:

w zakresie organizacyjnym:

1) wspblpraca z Wéjtem Gminy w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na
terenie Gminy,

2) wspoldzialanie z Pafistwowa Straza Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno-bojowe]
jednostek OSP,

3) opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP,

4) skladanie wnioskow do Zarzadu Gminnego W sprawach  poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie i doposazenia jednostek OSP,

5) podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej
wsrod mieszkancow Gminy,

6) skladanie Wojtowi informacji na temat ilosci powstatych pozaréw i innych zdarzen,
wielkosci powstalych strat i przyczyn ich powstania,

7) opiniowanie wnioskéw OSP i Rad Soleckich dotyczacych ich potrzeb.

8) dopilnowanie ubezpieczenie czlonkow OSP, MDP i samochodéw pozarniczych,

9) wspoludzial w organizowaniu turnieju wiedzy pozarniczej dla uczniow  szkot
podstawowych oraz gimnazjow na terenie Gminy.

w zakresie gotowosci bojowej jednostek:

1) doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowiazujgcymi normami,
wymiana sprz¢tu silnikowego starego typu na nowy.

2) dokonywanie minimum dwa razy w roku kontroli gotowosci operacyjno-bojowej
jednostek OSP na terenie Gminy,

3) dopilnowanie zaopatrzenia jednostek OSP w paliwo.

dzialalnos¢ szkoleniowa:

1) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu funkcyjnych OSP
w organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP i ogniwa Zwiazku:

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

3) organizowanie gminnych zawodow sportowo-pozarniczych dla OSP i mlodziezowych
druzyn pozarniczych:

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

sprawy specjalne:

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

2) czuwanie nad realizacjg przez jednostki OSP wymogéw w sprawie badan kierowcow;
a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich czlonkow OSP
bioracych udzial w dziataniach ratowniczo-gasniczych.

w zakresie gospodarczym:

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

2) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczeg6Inych jednostek:

3) zatwierdzanie od strony merytorycznej list plac dla strazakow-ochotnikow, bioracych
udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym,

4) dysponowanie srodkami finansowymi na cele Ochotniczych Strazy Pozarnych.

w zakresie transportu:

1) prowadzenie spraw w zakresie dowozenia do szkot,



2) sporzgdzanie rozkladow jazdy autobusow,

3) prowadzenie, kontrola i rozliczanie kart drogowych,

4) sporzadzanie kosztorysow i rozliczanie $wiadczonych ustug,

5) sporzadzanie kalkulacji cen,

6) rozliczanie kosztow transportowych, warsztatowych i sprzgtowych,

7) planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych w zakresie Srodkow transportu, sprzetu

i narzedzi,

8) prawidlowe utrzymanie srodkow transportu i sprzgtu,

9) sporzadzanie kart pracy i rozliczanie czasu pracy,

10) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska,

w zakresie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN):

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

2) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow niejawnych.

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4) opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”,

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

6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do o0séb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi
laczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

7) w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi
zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postgpowania 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) wspdldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami ochrony panstwa.

§ 50.
Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie
Wojtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspoldzialania wszystkich jednostek
organizacyjnych na wypadek klgsk zywiotlowych i innych nadzwyczajnych zagrozen
ludnosci, a w szezegolnosci:
1) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca w tym zakresie
7 referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
2) ochrona ludnosci, zakladow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr
kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,
3) prowadzenie ewidencji czlonkow formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzgt i materiaty.
4) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,
5) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych,
6) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci. pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych,
7) wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,
8) rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,



9) planowanie i zapewnianie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan dot. stanowiska

obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego,

w zakresie kancelarii tajnej:
1) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne

oznaczone klauzulami ,poufne”, ,zastrzezone”™ osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

2) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacym informacje

niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom.

§ 51.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

[N

1) badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy w oparciu o roczny plan audytu,

2) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnegtrznymi,

3) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli,

4) sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,

5) prowadzenie akt biezacych i akt stalych dot. przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego oraz obszarow ryzyka,

6) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL VII
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW
NA POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISJI

§ 52.

. Kierownicy referatow i pozostale komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzani do

opracowywania - na poleceniec Wojta materialow, ktore beda rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej komisji.

W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatow, o ktorych mowa w ust. 1 dot.
kilku komorek organizacyjnych Urzedu — Wajt wyznacza referat (komorke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnodci zwigzane z opracowaniem.

§ 53.

Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg by¢ zaakceptowane
przez Wojta.

L.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§ 54.
Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komaorka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Wojta — sposob jej realizacji.



2. Sposdb realizacji uchwaly powinien okresla¢ w szczegolnosci:
1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§ 55.
W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowiazek zlozenia przez Wojta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna komdrka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym
w uchwale.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW
KOMISJI, INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH

§ 56.

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy
Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje Kierownikom wiasciwych
referatéw lub innym komorkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji

podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi

zainteresowanym.

Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sg do akceptacji i podpisu

Wojtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny,
b) Biuro Rady Gminy.
2) na wniosek Komisji:
a) komisja,
b) Biuro Rady Gminy.

5. O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢
w ciagu 21 dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie poznie]
jednak niz w ciggu 21 dni od daty jej zlozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegélowo
uzasadnione.

(OS]

§ 57.
Nadzoér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 54, 55 i 56 sprawuje Kierownik Biura
Rady wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow
zglaszanych do realizacji.

ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 58.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze Gminy.
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Ograny Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewng¢trznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych 1 pomocniczych,

2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych Rada moze wydawac¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod wzgledem
formalno — prawnym radca prawny.

Przepisy porzadkowe moga przewidywa¢ za ich naruszenie kare grzywny wymierzang
w trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

W przypadku niecierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawa¢ Wajt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badZ nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji
Rady.

W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na
stronie BIP Urzedu Gminy.

Urzad Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu
w jego siedzibie w Biurze Rady Gminy.

ROZDZIAL XI
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

§ 59.

Obstuga prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

Do zadan i obowigzkéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy

w szczegolnosci:

1) obsluga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow
prawnych Wojta oraz projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obsluga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak rowniez
zastepstwo sgdowe przed sgdami 1 organizacjami orzekajagcymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

3) obsluga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Darlowo,

4) opiniowanie projektow umow i porozumien,

5) informowania pracownikow Urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalnosci Gminy,

6) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omoéwienie
i wyjasnienie przepiséw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,

7) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwiazanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
pelnomocnik, a tylko jako doradca lub czlonek zespotu negocjujacego.

8) wydawanie opinii prawnych,
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9) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow
aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien,
statutow 1 regulamindw, listow intencyjnych, oswiadczen 1 innych pism lub
dokumentow, majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego Urzedu,

10) zastepstwo prawne i procesowe,

11) wspotdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

12) przygotowywanie wnioskow do organow scigania oraz pozwow do sadu,

13) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

14) obsluga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego
stanu faktycznego 1 prawnego wykonana jest niezwlocznie, zas w sprawach
skomplikowanych — w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jej udzielenie.

OPINIE PRAWNE

§ 60.
Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazong na pismie rozwini¢tg oceng prawng stanu faktycznego zamierzonego
dzialania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.
Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbgdne dokumenty.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.
Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od
dnia ztozenia wniosku.

ROZDZIAL X1
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§6l.

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie klientow

jest naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma

zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien 1 egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich slusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasniac tres¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2)  bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy. a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustaw¢ z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa,

3) respektowaé $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki 1 okresla¢ nowy termin
zalatwienia sprawy,

4)  wyczerpujgco informowac klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,
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5)  informowac¢ klientow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zbednej zwloki w terminach

okreslonych w k.p.a. 1 przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe

i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji

sprawuje Wojt i Sekretarz.

Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania calosci

spraw przez poszczegolnych pracownikow.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie

stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych

przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

§ 62.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajgcy sprawg powinien
odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu. pouczajac go
wezesniej o odpowiedzialnosei karnej za podanie nieprawdziwych informacji.
W protokole winny byé¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie
oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika
przyjmujacego oswiadczenie.

Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera 1 kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

§ 63.

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publiczne;j.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemniceg przedsigbiorcy.

§ 64.
Informacje nicjawne moga by¢ udostgpnione wylgcznie osobie dajacej rgkojmig
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nig pracy
lub pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
Zgode na udostegpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stluzbowa moze
wyrazi¢ na pismie Wojt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych
w Urzedzie.

§ 65.
Jednym ze zrédel informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.
Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposdb bezposredni,
Wojt przyjmuje klientow w kazdy poniedziatek od godziny 10:00 do godziny 15:00.
Miejsce i czas przyje¢ klientow przez Wojta podaje sie do publicznej wiadomosci
w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
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4. Wszyscy pracownicy winni by¢ obeceni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow i listow przez Wojta, zapewniajac Wojtowi w razie
potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez klientow.

5. Kierownik Urzedu Gminy lub wyznaczony przez niego Zastgpca przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godziny od 15:15 do godziny 15:45.

6. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow.

7. Sprawy wniesione przez klientéw do Urzedu sa ewidencjonowane na stanowisku
ds. obstugi Sekretariatu Wéjta, a nastgpnic w spisach spraw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

8. Centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz zglaszanych w czasie
przyje¢ klientow przez Wojta prowadzi stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wojta.

ROZDZIAL XIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 66.

1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszalka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane s3 zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja
stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku Sekretarza.

§ 67.

1. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastegpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegltych. Wojt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli =zarzadczej dla sektora finanséw publicznych 1 zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Dartowo.

§ 68.
Do wylacznej kompetencji Wéjta, Z-cy Wajta i Sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza
kontakty z prasg, radiem 1 TV.

ROZDZIAL XIV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 69.
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,
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2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej 1 samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdow i instytucji
panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatordw,

5)  odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowiazan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,

7)  zaswiadczenia.

§ 70.
Wojt moze upowazni¢ swojego Z-c¢, Sekretarza i pracownikdéw Urzedu do podpisywania
dokumentow dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.
Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ zlozona na
stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Wojta do godziny 14:00.

§ 71.

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowat i napisat
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réowniez przez radce prawnego
i kierownika referatu.
Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ROZDZIAL XV
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§72.
Do skladania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Zamowienie na pieczecie nalezy skiadaé na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Wojta.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Z-ca Wojta albo Sekretarz.
Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.
Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania 1 podpis
osoby pobierajacej, dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajace], nr protokotu i1 date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem scistego zarachowania.
Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace¢ jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczgci.
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Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig
nagléowkowg Wojta, pieczgcia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku ,,Wojt
Gminy Darlowo™ oraz pieczgcia imienna Wojta (lub Z-cy Wojta albo Sekretarza
z upowaznienia Wojta).

Pieczecie urzedowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wojta.

ROZDZIAL XVI
OBIEG DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§73.
Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow
gmin.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 74.

W obiegu dokumentow nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

(S}

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelarie Urzedu.
W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii Urzedu rejestrujac ja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow. Nastepnie Sekretarz korespondencje dekretuje
na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia
sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane
kierownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy.

3) pisma wychodzace z Urzedu skladane sg do podpisu w teczce whasciwe] komorki
organizacyjnej na stanowisku pracy ds. obstugi Sekretariatu Wojta.

4) korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w systemie obiegu
dokumentéw. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne
mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej,

5) zakopertowang i zaadresowana korespondencj¢ sklada si¢ w kancelarii Urzgdu do
godziny 14:00,

6) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papicrowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

ROZDZIAL XVII
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 75.
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegétowo Regulamin
Pracy.
Wit jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania sluzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegolowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przelozonego.
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Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych referatow i jednostek wspoltdziatajacych.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi
wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 76.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.
Urzad jest czynny w nastgpujacych godzinach:

1) w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00.

2) w pozostale dni tygodnia w godzinach od 7:15 do 15:15.
Woijt w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu.
Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia Sekretarzowi albo kierownikowi referatu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz
ustala termin odpracowania nieobecnosci.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub
Sekretarza.

§77.
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé¢ wspolpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju,
w ktorym zalatwia si¢ sprawy w ramach zastgpstwa.
W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez
Rade.
Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych
w Urzedzie.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 78.
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywac
sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastgpcg Wojta,
lub Sekretarza.
Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzedu.

§79.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.
Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 80.

Wobec pracownikéw, ktory nie przestrzegaja zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.
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ROZDZIAL XVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 81.

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osdb i mienia pracownicy
zobowiazani sa stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta.
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Wojt Gminy Darlowo (WG)
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