1.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 315/2003 Wéjta Gminy Dartowo

z dnia 31 grudnia 2003 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DARLOWO

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Darlowo zwanego dalej ,,Urzedem”
Ilekro¢ w Regulaminie jest umowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dartowo,

»Radzie”, ,,Komisjach” — nalezy przez to rozumie¢ — Rad¢ Gminy Darlowo oraz jej
komisje,

»Wojcie”, ,,Zastgpcy Wojta, ,,Sekretarzu”, ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wéjta Gminy Dartowo, Zastgpce Wojta Gminy Dartowo, Sekretarza
Gminy Dartowo, Skarbnika Gminy Dartowo,

,Komorkach organizacyjnych Urzgdu” — nalezy przez to rozumie¢ referaty i
samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Dartowo,
,Gminnych jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki

podporzadkowane Radzie Gminy Darlowo,

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

§2

Urzad pomaga Wéjtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do wtasciwosci Gminy.

§3

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienie zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia
22 marca 1990 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z
2002r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806).

§5

Miejscem pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy jest Urzad Gminy Dartowo,
teren Gminy Dartowo.

Rozdziat IT
Kierownictwo Urzedu



§6
1. WAiijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy, ktéry jest jednoczesnie gtdwnym ksiggowym budzetu, w szczegdlnosci

zapewniajac:

1) prawidlowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich
komérek organizacyjnych Urzedu,

2) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu, dazac do samodzielnego
zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie przewidzianym na danym stanowisku pracy,

3) stosowanie wlasciwej polityki kadrowej w Urzedzie, preferujacej faktyczne
kwalifikacje, kompetencje, zatrudniajac w pierwszej kolejnosci mieszkancow Gminy,

4) dobra organizacje kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow
pokontrolnych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) wilasciwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg.

2. Wit wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.
3. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy,

2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wdjt ponadto:

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

2) jest organem wykonawczym w Gminie, wydaje zarzadzenia,

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej,

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

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

6) sklada o$wiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
jednoosobowo,

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

8) przedkiada wojewodzie uchwaty rady w ciagu 7 dni od daty ich podjgcia,

9) przedktada wilasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal¢ budzetowa oraz
uchwalg o absolutorium w ciagu 7 dni od daty ich podjgcia.

Za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy odpowiada Wojt.

6. Zastgpca Wojta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wjta.

e

§7
Zastepca Wojta Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wjta, a w szczegdélnosci:
1. prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wdjta, podczas nieobecnosci Woéjta w Urzedzie oraz
jego urlopu lub innej nieobecnosci usprawiedliwionej,
2. odpowiada za prawidlowa gospodarke mieniem komunalnym,
3. w imieniu Wjta bierze udziat w posiedzeniach komisji rady, rad soteckich, zebraniach
wiejskich,



4. nadzoruje zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty gminy obejmujace sprawy:
1) drég, komunikacji,
2) zagospodarowania przestrzennego,
3) gospodarki gruntami w gminie,
4) rolnictwa, lesnictwa, melioracji,
5) ochrony srodowiska, przyrody, zabytkéw,
6) remontéw, inwestycji realizowanych przez gming.

§8

Koordynator Samorzadowy wykonuje zadania powierzone przez Woéjta, a w szczegdlnosci:

3. odpowiada za prawidtowa wspétprace Gminy z innymi samorzadami powiatu,

4. wspoldziata i wspotpracuje z jednostkami pomocniczymi rady gminy (sotectwami)
poprzez:

1) branie udziatu w zebraniach wiejskich,

2) uzgadnianie z sottysem sposobu wykonania uchwaty sotectwa,

3) przyjmuje wnioski, sprawy sotectwa skierowane do Urzedu, okresla sposéb ich
realizacji.

5. w imieniu Wdjta bierze udzial w posiedzeniach komisji rady, rad soteckich, zebraniach

wiejskich,

petni obowiazki przewodniczacego komisji przeciwalkoholowej,

7. odpowiada za sprawy porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej w tym wyposazenie i utrzymanie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego, wspotpracuje z jednostkami zajmujacymi si¢ tymi
zagadnieniami nie polegtymi samorzadowi powiatowemu.

8. przewodniczy komisji przetargowej Urzedu, i innym komisjom pracujacym na terenie
Gminy reprezentujacych Urzad.

9. wspdtpracuje z Urzedem Pracy, celem wymiany informacji dotyczacej stanu bezrobocia,
mozliwosci zatrudnienia mieszkancéw Gminy,

10. wspdtpracuje z GZUP i jednostkami organizacyjnymi (szkoly) w zakresie mozliwosci
utworzenia miejsc pracy,

11. sktada wnioski na pozyskanie srodkéw finansowych dotyczacych tagodzenia bezrobocia
w Gminie,

12. pozyskuje informacje dotyczacej mozliwosci wykonywania prac interwencyjnych,
publicznych szkolen dla bezrobotnych w Gminie.

o

§9
Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wdjta, a w szczegolnosci:
1. organizuje sprawne funkcjonowanie Urzg¢du i warunkéw jego dziatania poprzez:

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

b) nadzér nad jakoscia i terminowo$cia zalatwiania pism, listéw, wnioskéw i skarg
wplywajacych do Urzedu,

c) realizacj¢ dostgpu do informacji publicznej,

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

e) nadzor nad prowadzeniem spraw spotecznych gminy,

f) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, w
razie koniecznosci kierowanie interesantéw do pracownika odpowiedzialnego za
zatatwienie sprawy.

2. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,




o

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.

prowadzenie biblioteki Urzgdu i dbanie o stale uzupelnianie zbioréw Urzgdu w tym
przede wszystkim aktéw normatywnych wg wskazéwek radcy prawnego,

udziela informacji o pracy samorzadu gminy na potrzeby mass mediow.

wspélpraca z Rada Gminy i nadzér nad praca Biura Rady. Sekretarz odpowiada za
wlasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji oraz realizacje spraw wyniklych
podczas posiedzenia Rady Gminy. Udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje zgtaszane
do Wjta,

prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

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

koordynacja, uzgadnianie dzialan podejmowanych do =zalatwienia spraw przez
pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, zapewnienie realizacji tych
spraw,

zapewnienie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, panstwowej przez pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  migdzy  pracownikami, jednostkami
organizacyjnymi, pomocniczymi na tle realizacji zadan Gminy,

wspoélpraca z Kancelaria Wojta i nadzor nad wykonaniem materiatéw ze spotkan, narad
Wjta, sporzadzanie sprawozdania z dziatalno$ci Wjta,

wnioskowanie w sprawach karania, wyrézniania i nagradzania pracownikéw Urzedu i
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urze¢du, wprowadzanie
zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.

odpowiada za obieg dokumentéw i przeptyw informacji pomigdzy pracownikami Urzedu,
prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu. Nadzoruje przebieg spraw
zatatwianych w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych, poza Urzgdem.

. reprezentuje Wojta Gminy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

zleca wyjazdy stuzbowe, przyjmuje informacje z realizacji wyjazdu stuzbowego.
odpowiada za realizacj¢ zadan gminy w zakresie odnoszacym si¢ do Urzegdu Gminy.

§ 10

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu zapewnia:

1.
2.

hed

© Nk

10.
11.

12.

opracowywanie, nadzoér i kontrolg realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnat¢ czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
gminy,

pozyskiwanie dochodéw poza wilasnymi, sporzadzanie, sktadanie wnioskéw w tym celu,
nastgpnie rozliczanie ich realizacji,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi,

pod wzgledem finansowym prawidtowos§¢ uméw zawartych przez Urzad,

nadzor nad gospodarka finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych, sotectw,
przedstawianie wnioskéw, zalecen do protokoléw pokontrolnych, nadzér nad realizacja
zalecen pokontrolnych,

oceng dziatalnosci stuzb ksiggowych w jednostkach organizacyjnych gminy, opiniowanie
decyzji organéw jednostek organizacyjnych wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
planowanie, analizy ekonomiczne zadan Gminy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

realizuje petnomocnictwa Wéjta Gminy w zakresie przyjetym na tg okolicznosc.



Rozdziat 111
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 11
W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY DAREOWO

. . Ilos¢ Podporzadkowanie
Lp. Samodzielne stanowisko pracy etatow Symbol 2 Urzedu Inne dane
1 2 3 4 5 6
KIEROWNICTWO URZEDU GMINY DARLOWO
1. | W¢jt Gminy 1 WG |Rada Gminy
2. | Zastgpca Wéjta Gminy 1 ZWG | Wojt Gminy
3. | Koordynator Samorzadowy 1 KS | Wéjt Gminy Przewodniczacy Komisji
Przetargowych i Komisji
4. | Sekretarz Gminy 1 OG | Wéjt Gminy Przeciwalkoholowej
5. | Skarbnik Gminy 1 BF | Wéjt Gminy
REFERAT ORGANIZACYJNY
1. |Kierownik Urzedu - WG - Wéjt Gminy
2. | Z-ca Kierownika Urzedu 1 UG | Wo¢jt Gminy
3. |Radca Prawny - RP | W¢jt Gminy .
4. | Stanowisko pracy administacyjno- 1 UA | Z-ca Kier. Urzedu archiwum, ksero
gospodarcze urzedu “sorzataczki
5. | Stanowisko pracy pomocnicze 2 - Z-ca @er. Urzedu ) pI:ll az‘z CO, gonicc
6. | Konserwator obicktu 1 - Z-ca Kier. Urzedu
7. | Stanowisko pracy wynagrodzen (ptac) 1 BW | Z-ca Kier. Urzgdu

pracownikéw Urzedu

REFERAT FINANSOW I BUDZETU

[98)

b

Kierownik referatu

Z-ca Skarbnika Gminy

Stanowisko pracy ksiggowosci
dochodowej Gminy, kontroli finansowej
Z-ca Gléwnego Ksiggowego
Stanowisko pracy ksiggowosci
podatkowej, windykacji naleznosci
Stanowisko pracy sprawozdawczosci,
kontroli finansowej

Stanowisko pracy wymiaru podatku
rolnego

Stanowisko pracy wymiaru podatku od
nieruchomosci, optat

Stanowisko pracy obstugi kasy
Stanowisko pracy rozliczen srodkéw
trwatych

BF

BD
BP

BG
BN

BS
BFR
BFN

BK
BS

Wéjt Gminy

Skarbnik Gminy
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy
Z-ca Skarbnika
Gminy

Skarbnik Gminy

Z-ca Skarbnika
Gminy

Z-ca Skarbnika
Gminy

Z-ca Gl Ksiggowego
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy jest
kierownikiem

Z-ca Skarbnika Gminy




URZAD STANU CYWILNEGO

1. | Kierownik USC - - - Wit jest kier. USC

2. | Z-ca Kierownika USC 1 USC | Wéjt Gminy - dziafalnos¢ gospodarcza

3. | Stanowisko pracy ewidencji ludnosci 1 EL | Z-ca Kierownika USC i(v.vybory wGminie

ierownik kancelarii tajnej
BIURO RADY GMINY
1. |Kierownik Biura Rady Gminy 1 BR | Wdjt Gminy Wspdtpracuje z
2. | Stanowisko pracy obstugi rady gminy 1 RG | Kierownik Biura Rady Przewodniczacym Rady
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1. | Kierownik Referatu - OG |W¢jt Gminy Sekretarz Gminy jest

kierownikiem

2. | Stanowisko pracy obstugi urzedu i 1 OM | Sekretarz Gminy
mieszkancéw gminy ,

3. | Stanowisko pracy informacji publiczne;j 1 OI | Sekretarz Gminy i H:ifor.m.aiyli emew i
(informatyk) sici teleinformatycrne]

4. | Stanowisko pracy obstugi Biuletynu - BI | Sekretarz Gminy
Informacji Publiczne;j

5. | Stanowisko pracy promocji, turystyki, 1 PT | Wéjt Gminy -Integracja Europejska,
wspotpracy z zagranica w gminie Gminny Osrodek

6. | Stanowisko pracy sportu, rekreacji 1 SR | Wéjt Gminy Informacji Europejskiej

7. | Stanowisko pracy o$wiaty, wychowania, 1 OK | W¢jt Gminy
edukacji w gminie _

8. | Stanowisko pracy obstugi komisji 1 AL | W6jt Gminy -wsp6lpracuje z GOPS,
przeciwalkoholowej, §wietlic wiejskich, sottysami
socjoterapeutycznych (Srodowiskowych) .

9. | Stanowisko pracy Kancelarii Wéjta 1 KW | W¢jt Gminy obshuga centrali tel.

10. | Straznik Gminny 1 SG | Wéjt Gminy
11. | Stanowisko pracy ochrony ppoz. gminy, 1 Ppoz. | Wéjt Gminy Obrona Cywilna (OC)
BHP
REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
1. |Kierownik Referatu - ZWG |Z-ca Wéjta Gminy Z-ca Wéjta Gminy jest
2. | Stanowisko pracy zaméwien 1 ZP |Z-ca Wéjt Gminy kierownikiem ref.
publicznych, przetargéw, pozyskiwania
srodkéw pomocowych
3. | Stanowisko pracy remontdw, inwestycji 1 RI |Z-ca Wéjta Gminy
urzedu
4. |Stanowisko pracy nadzoru - NI  |Z-ca W¢jta Gminy
inwestorskiego urzedu
5. | Stanowisko pracy zagospodarowania 1 7ZB | Z-ca Wéjta Gminy
przestrzennego, budownictwa gminnego
6. |Stanowisko pracy mienia komunalnego 1 MK |Z-ca W¢jta Gminy
7. | Stanowisko pracy gospodarki gruntami, 1 GG |Z-ca W¢jta Gminy
geodezji w gminie
8. | Stanowisko pracy drég, komunikacji, 1 DK |Z-ca Wéjta Gminy
spraw energetycznych gminy
9. | Stanowisko pracy rolnictwa, lesnictwa, 1 IR |Z-ca W¢jta Gminy - gospodarka wodna
melioracji, spraw unijnych
10. | Stanowisko pracy ochrony §rodowiska, 1 0OS |Z-ca Wéjta Gminy - gospodarka $ciekowa

przyrody, zabytkéw w gminie, spraw
sanitarnych




REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH

1. | Stanowisko pracy ustalania zasitku 1 ZR | Sekretarz Gminy
rodzinnego
2. | Stanowisko pracy ustalania §wiadczen 1 SO |Sekretarz Gminy
opiekunczych
OCHRONA ZDROWIA
1. | Administrator Budynku Przychodni 1 AP | Wéjt Gminy Wspétpracuje z GOPS,
2. | Stanowisko pracy opieki zdrowotnej - O Administrator POZ
mieszkancéw gminy Budynku Przychodni
3. |Palacz konserwator obiektu 1 APP | Administrator
Budynku Przychodni
4. |Palacz konserwator 2 - Palacz konserwator SEZONOWY
obiektu
5. | Stanowisko pracy pomocnicze 4 - Administrator )
Budynku Przychodni sprzataczki
SWIETLICE WIEJSKIE SOCJOTERAPEUTYCZNE (SRODOWISKOWE)
1. |Kierownik - AL | W¢jt Gminy Kierownikiem jest
osoba zatrudniona na
2. | Stanowisko pracy obstugi swietlic 12 SS | Stanowiska pracy StaﬂOW_iSku pracy
wiejskich, socjoterapeutycznych obstugi komisji obstugi komisji
(Srodowiskowych) w: przeciwalkoholowej, Prz.eci.walko.h lil.ogej’
1 swietlic wiejskich, zgclj%tlei:;e?tsycl(z:n’ych
1) Kowalewicach, 1 socjoterapeutycznych | o o . owych
2) Starym Jarostawiu, Nowym Jarostawiu 1 (srodowiskowych)
3) Krupach, 1
4) Stowinie, 1
5) Jezycach, 1
6) Jezyczkach, 1
7) Wiekowicach, 1
8) Bukowie Morskim, 1
9) Cisowie, 1
10) Drozdowie, 1
11) Domastawicach, 1
12) Barzowicach.
3. 7 - Stanowisko pracy Pracownik sezonowy
Palacz-konserwator Swietlic wiejskich w: 1 obstugi swietlic gospodarczy
1) Kowalewicach, 1 wiejskich
2) Krupach, 1 socjoterapeutycznych
3) Jezycach, 1 (srodowiskowych)
4) Wiekowicach, 1
5) Cisowie, 1
6) Barzowicach, 1
7) Domastawicach.
Razem: 69




1.

Rozdziat IV
Zadania komorek organizacyjnych Urzgdu

Zadania wspdlne

§ 12

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a
w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslenie sposobu ich wykonania,
wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu, wykonywanie
budzetu oraz przygotowanie sprawozdan z finansowej dziatalnosci Gminy,
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych i
budzetu gminy, a takze przedsigwzi¢¢ na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz poszukiwanie dodatkowych wplywow
budzetowych,

przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami §cigania,
rozpatrywanie skarg skierowanych do Woéjta i komdrek organizacyjnych Urzedu,
badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie operatywnych dzialah zapewniajacych nalezyte 1 terminowe
zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz
opracowywanie niezbgdnych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,

reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych Urzedu,
stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

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

1y

2)
3)

4)

5)

sktadanie projektow wnioskéw o sfinansowanie zadania ze srodkow wlasnych Gminy
ujetych w budzecie,

sktadanie projektéw wnioskéw, propozycji o sfinansowanie z funduszy pomocowych,
przedkladanie propozycji zawierania uméw na dofinansowanie ze zrdodet krajowych
(AWRSP, Ekofundusz, fundusze krajowe),

proponowanie zawierania porozumien mig¢dzygminnych, resortowych, zarzadcow,
wiascicieli,

sktadanie wnioskéw do Wéjta o ujecie zadania w budzecie Gminy z:

a) opisem zasadnosci, celowo$ci wykonania zadania,

b) podaniem ramowego zakresu rzeczowego zadania,

¢) sposobem sfinansowania zadania.

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

§ 13



1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu
W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna a ponadto:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

odbioru korespondencji z poczty lub dostarczanej do Urzedu dokonuje pracownik

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

zastgpstwie osoba wyznaczona przez Z-c¢ Kierownika Urzedu,

korespondencj¢ wptywajaca do Urzedu niezwlocznie rejestruje si¢ na samodzielnym

stanowisku pracy obstugi urzgdu i mieszkancow gminy (OM) poprzez:

a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pisSmie lub kopercie (w
przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu)

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczeci wptywu na korespondencji

c) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie
niezwlocznie, je$li w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja
dotyczy sprawy przez niego prowadzonej,

d) wpisywanie korespondencji do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

korespondencja jest przekazywana do dyspozycji Sekretarza Gminy celem

skierowania na stanowiska pracy. Sekretarz Gminy decyduje o wprowadzeniu

dokumentu do informacji publicznej na stanowisku pracy obstugi Biuletynu

Informacji Publicznej (BI). Sekretarz Gminy lub pracownik przez Sekretarza

wyznaczony nanosi symbole stanowisk pracy (na korespondencji), na ktérych begdzie

zatatwiana sprawa i wyznacza stanowisko pracy prowadzace sprawe od poczatku do

konca zatatwienia w przypadku, gdy do zalatwienia sprawy jest zaangazowanych kilka

stanowisk pracy,

korespondencja z naniesionymi symbolami i dyspozycjami przez Sekretarza Gminy

wraca na stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy celem odnotowania

w rejestrze dyspozycji (symboli stanowisk) zatatwienia sprawy,

po zarejestrowaniu pracownik pracujacy na stanowisku pracy obstugi urzedu i

mieszkancéw gminy przekazuje korespondencje Wdjtowi Gminy celem zapoznania, a

nastgpnie przekazuje ja na poszczegdlne stanowiska pracy za potwierdzeniem

odbioru,

pracownik pracujacy na samodzielnym stanowisku pracy zalatwia dang sprawe,

odpowiedz na piSmie przekazuje do Sekretarza Gminy. Sekretarz Gminy po

sprawdzeniu merytorycznym odpowiedzi przekazuje ja do rejestracji (korespondencji

wychodzacej) na stanowisko pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy,

pracownik pracujacy na stanowisku pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy

zarejestrowana odpowiedz przekazuje na stanowisko pracy administracyjno-

gospodarcze celem zakopertowania (wlozenie do koperty, zaadresowania z podaniem

L.dz.), zakupu znaczkéw pocztowych oraz wystania do adresata. Dowody wysylki

poleconej za zwrotnym potwierdzeniem przekazuje si¢ na stanowisko pracy obstugi

urzgdu i mieszkancéw gminy.

2. Korespondencja wysylana

1y

2)

3)

korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym jest wysylana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, inna listami
poleconymi,

kazde pismo powinno by¢ zredagowane przez samodzielnego stanowisko pracy w taki
sposdb, aby bez trudu mozna byto zrozumiec jego tresc,

prawidtowos$¢ sporzadzenia pisma sprawdza Sekretarz Gminy.
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3. Akta spraw

5.

1y

kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki
»akta sprawy...”,

2) jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez szukania

3)

4)

5)
6)

7)

i kompletowania dokumentacji pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki

korespondencji na danym stanowisku pracy. Teczka korespondencji zawiera zawsze

pismo i odpowiedz ewentualnie adnotacjg ,,bez odpowiedzi”,

poza sprawami wymienionymi w pkt 2 kazdy samodzielny pracownik przechowuje

akta spraw w nastgpujacych teczkach,

a) sprawy do zatatwienia

b) sprawy ostatecznie zalatwione (posiadajace prawomocne decyzje, postanowienie
lub o$wiadczenie)

w teczce ,sprawy do zatatwienia” nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktorej

udzielenie odpowiedzi zalatwia sprawg,

pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku dnia,

terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym pod

data umieszcza si¢ numer sprawy do zalatwienia w danym dniu. W terminarzu

zapisuje si¢ sprawy wymagajace sprawdzenia,

terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy potaczony ze

stanowiskiem inspektora informacji publicznej.

Oznaczenie stanowisk pracy oraz zasady podpisywania pism

1y
2)
3)
4)

5)

w korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma i
akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wg wzoréw podanych w instrukcji
kancelaryjne;j,

korespondencje podpisuje Wajt lub osoba upowazniona,

decyzje, postanowienie oraz o§wiadczenie podpisuje Wojt lub upowazniona przez
niego osoba,

korespondencje w toku postgpowania podpisuje samodzielne stanowisko pracy po
otrzymaniu petnomocnictwa,

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

Zasady wspolpracy migdzy pracownikami, Wojtem, Rada Gminy oraz zasady
opracowywania aktéw prawnych

1y

2)

3)

4)

projekt uchwat pod obrady Rady Gminy i zarzadzenia Wojta przygotowuja
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska (pracownik) z wlasnej inicjatywy lub
na polecenie Wéjta lub Sekretarza,

po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Sekretarza Gminy, a
nastepnie do Wéjta i pod obrady komisji Rady Gminy. Stanowisko obstugi kancelarii
Wojta po rejestracji przekazuje je do Biura Rady Gminy ( za potwierdzeniem daty,
godz. wptywu),

projekty uchwat i zarzadzen powinny odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Radg
Gminy w statucie,

zardwno przy rozpatrywaniu sprawy przez Wdjta i na sesji, czy posiedzeniu komisji
samodzielne stanowiska pracy obowiazane sa tak przygotowac sprawe, aby majace
nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne.
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Zadania szczeg6towe komorek organizacyjnych Urzedu

§ 14

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

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

nadzor, wysylanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
prowadzenie zbioru informacji, artykutéw z czasopism o Gminie Dartowo, kroniki
gminnej,
nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan, zebran organizowanych przez Wjta,
Z-c¢ Wojta, Sekretarza, Rade Gminy i jej komisje,
utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i w
jego otoczeniu,
zaopatrzenie Urzegdu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,
prowadzenie napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego,
nadzor nad magazynkiem materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
nadzor nad archiwum,
analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczenie oplat z tym
zwiazanych, rozliczanie optat telefonicznych, fax, kosztéw obstugi ksero, przedktadanie
Woéjtowi wnioskéw w tej sprawie,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
3) przygotowanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,
4) przygotowywanie projektow plandw urlopéw,
5) zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
6) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
7) ewidencja czasu pracy pracownikéw,
8) szkolenie pracownikéw Urzedu,
9) wspdldziatanie z inspekcja pracy,
dbato$¢ o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia oraz oznaczenie pomieszczen,
ubezpieczenie obiektu, zabezpieczenie obiektu przed kradzieza, zniszczeniem,
odpowiedzialno$¢ materialna za $rodki trwale, wyposazenie urzgdu, prowadzenie na tg
okoliczno$¢ ewidencji, protok6téw wyposazenia pomieszczen,
dbato$¢ o tablice ogloszen w Urzedzie, potwierdzanie czasu wywieszenia ogloszen,
dokonywanie ich wywieszen,
§ 15
Do zadan Radcy Prawnego (RP) naleza zadania i obowiazki wynikajace z

obowiazujacych przepiséw Ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

ook

opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

opiniowanie projektow zarzadzen Wéjta Gminy,

sprawdzanie zgodnos$ci z prawem rozstrzygni¢¢ projektéw decyzji sporzadzonych przez
pracownikéw Urzedu przekazywanych do Sekretarza Gminy,

udziat w sesjach Rady Gminy,

reprezentowanie Wdjta Gminy w sprawach sadowych, oraz przed innymi organami
orzekajacymi,
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6. sprawdzanie zgodnos$ci projektéw umow i porozumien z przepisami prawa,
7. szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie znajomosci prawa samorzadowego i innych
przepiséw, doradztwo prawne dla pracownikow.

§ 16

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy administracyjno — gospodarczego urzedu

(UA) nalezy:
1. prowadzenie archiwum urzedowego,

obstuga, nadzo6r nad powielaniem dokumentéw przez ksero,

3. przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, potwierdzanie
tych czynnosci, zakup rozliczanie si¢ z znaczkéw pocztowych, ustug przesytowych,

4. zakup materialow biurowych i kancelaryjnych,

5. zakup, dostarczanie, wydawanie napoi, poczg¢stunkéw na zebraniach, spotkaniach,

sesjach, posiedzeniach organizowanych w Urzedzie, zapewnienie ich obstugi

porzadkowej,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

7. dokonywanie zakupéw odziezy ochronnej dla pracownikéw i prowadzenie kartotek z tym

zwiazanych,

zaopatrzenie Urzgdu w $rodki czysto$ci oraz materialy do obstugi,

9. prowadzenie rejestru zakupéw zwigzanych z wyborami w gminie. Magazynowanie
wyposazenia lokali wyborczych.

o

o

§ 17
Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy wynagrodzen (ptac) (BW) pracownikéw nalezy:

1. sporzadzenie list ptac pracownikéw Urzedu oraz list ptac dotyczacych umowy-zlecenie,

2. rozliczenie nalezno$ci z Urzedem Skarbowym,

3. prowadzenie spraw zawigzanych z ustaleniem prawa do zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych,

4. rozliczanie sktadek ZUS,

5. rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych,

6. sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu plac oraz zatrudnienia wg potrzeb WNS,

7. sporzadzenie dokumentow dla ZUS do celow rentowych, emerytalnych pracownikéw

Urzedu i bytych pracownikéw podlegltych gminie,
8. zastgpstwo inspektora obstugi kasy.

§ 18

Do zadan samodzielnego stanowiska Z-cy Skarbnika Gminy (BD) nalezy:

1. zapewnienie §rodkéw budzetowych i poza budzetowych oraz pozyskiwanie dodatkowych
wplywow budzetowych,

2. terminowe sporzadzanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych (poza
dochodami wlasnymi) na realizacj¢ zadan gminy,

3. nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesSnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w
zakresie wiasciwosci Gminy,

4. przygotowywanie danych do projektéw aktéw wykonawczych optat i podatkow,

projektéw uchwat Rady w tym zakresie,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

6. nadzér nad przeprowadzaniem kontroli finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy,

e
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7. mnadzoér nad wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,

8. analiza  protokotéw  pokontrolnych, przygotowywanie  projektéw  zarzadzen
pokontrolnych, nadzér nad terminowym ich wykonywaniem.

§ 19
Do zadan _stanowiska pracy ksiegowosci dochodowej gminy, kontroli finansowej (BP)
nalezy:
1. wymiar podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,
2. aktualizacja danych dotyczacych ustalania podatku od nieruchomosci,
3. przygotowanie decyzji wymiaru podatku od nieruchomosci,
4. merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen terminéw ptatnosci
w/w podatku,
5. prowadzenie kontroli w/w podatku.

§ 20

Do zadan Z-cy Gléwnego Ksiegowego (BG) nalezy:
1. przyjmowanie dokumentéw ksiggowych do ewidencji, rozliczenia zgodnie z zasadami
ksiggowosci. Sprawdzanie zasadnosci realizacji wydatkow, kwalifikowanie i zaliczanie do
odpowiednich pozycji ksiggowych, budzetowych,
analiza wydatkéw pod wzgledem formalnosci, zgodnos$ci z przepisami, umowami,
ksiggowanie dowoddéw finansowych dotyczacych wydatkéw i innych funduszy,
nadzér nad rozliczaniem naleznos$ci z Urzegdem Skarbowym,
nadzor nad rozliczaniem sktadek ZUS,
nadzor nad rozliczaniem przeprowadzonej inwentaryzacji Urzedu, mienia komunalnego,
prowadzenie ksiag rachunkowych,
rozliczanie nalezno$ci Gminy do realizacji zawartych uméw,
przechowywanie dokumentow rozliczajacych, przedktadanie organom kontrolujacym,
0. przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium

Woéjta Gminy.

=00 N U AW

§ 21

Do zadan samodzielnego__stanowiska pracy ksiegowosci podatkowej, windykacji

naleznosci (BN) nalezy:

1. prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, od nieruchomos$ci oraz podatkéw i optat
lokalnych od 0s6b fizycznych i prawnych,

2. prowadzenie ksiggowos$ci czynszu najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia,

3. organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych, $wiadectw miejsca
pochodzenia zwierzat i rozliczanie soltysow,

4. przygotowywanie danych odnos$nie naliczania wynagrodzen prowizyjnych dla
inkasentow,

5. analizowanie realizacji wplywow z tytulu podatkéw i optat oraz czuwanie nad
rytmicznym wptywem dochoddéw i nadzér nad likwidacja zaleglosci,

6. wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezacej ich aktualizacji,

7. wystawienie zaswiadczen o stanie zaleglosci,

8. potwierdzanie sald podatkowych,

9. wspdtpraca z dziatem egzekucyjnym na odcinku likwidacji zaleglosci podatkowych,

10. przygotowywanie decyzji w sprawie okreslania zalegto$§ci w podatkach i optatach os6b

fizycznych i prawnych,
11. przygotowywanie wnioskéw do sadu rejonowego o wpis hipoteki ustawowej,
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§ 22
zadan samodzielnego stanowiska pracy sprawozdawczosci kontroli finansowej (BS)

nalezy:

1.

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

2. dokumentowanie kontroli w formie protokotu,

3. kontrola zalecen pokontrolnych wtasnych i jednostek zewngtrznych (RIO, NIK, Komisja
Rewizyjna),

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

5. dokonywanie przypiséw wieczystego uzytkowania,

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

7. dokonywanie przypiséw sprzedazy mienia komunalnego,

8. dokonywanie przypiséw i windykacji podatku od $§rodkéw transportu,

9. wyliczanie oplaty skarbowej od dokumentow,

10. nadzér nad poborem oplaty skarbowej w Urzedzie,

11. wystawianie wezwan do zaplaty za powyzsze nalezno$ci oraz egzekwowanie w/w
naleznosci,

12. nadzorowanie wptywéw z mandatéw kredytowych, wystawianie tytutéw wykonawczych
z tytutu mandatéw oraz biezaca ich aktualizacja,

13. aktualizacja danych dotyczacych ustalenia naleznosci ze swojego zakresu czynnosci.

§23

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy wymiaru podatku rolnego (BFR) nalezy:

1. wymiar facznego zobowiazania pienig¢znego od indywidualnych gospodarstw rolnych,

2. dokonywanie przypiséw podatku rolnego j.p.u,

3. merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, umorzen oraz odroczen
terminow ptatnosci podatkow,

4. wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw,

5. sporzadzanie opiséw warunkéw ekonomicznych gospodarstw dotyczace umorzen podatku
rolnego,

6. wydawanie zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego,

7. prowadzenie kontroli podatkowych,

8. wystawianie nakazow platniczych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z bonami paliwowymi,

10. dokonywanie przypiséw podatku od psow.

§ 24

Do zadah samodzielnego stanowiska pracy wymiaru podatku od nieruchomosci, oplat

(BEN) nalezy:

1. wymiar podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,
dokonywanie przypisow podatku od nieruchomosci j.g.n. na podstawie ztozonych
deklaracji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie,

3. aktualizacje danych dotyczacych ustalania podatkéw i optat wynikajacych z zakresu
czynnosci,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z poborem oplaty miejscowej — zawieranie uméw i
rozliczanie,

5. nadzdr nad poborem oplaty targowej,
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merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindéw ptatnosci
w/w podatkéw, optat,

prowadzenie kontroli podatkowych,

zastgpuje pracownika obstugi kasy.

§ 25

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy obstugi kasy (BK) nalezy:

1.
2.
3.

i

\© %0 N o

przyjmowanie wptat z tytutéw podatku i optat od inkasentéw oraz podatnikéw,

terminowe podejmowanie gotowki do kasy na dokonanie wyptat,

terminowe przekazywanie zainkasowanej gotoéwki do banku, sporzadzanie dokumentow
na t¢ okolicznos¢,

biezace sporzadzanie raportow kasowych,

biezace sporzadzenia dokumentacji dotyczacej obrotéw kasowych w celu
udokumentowania operacji kasowych,

sprzedaz znakow optaty skarbowej,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

biezace rozliczanie abonentéw za rozmowy telefoniczne,

potwierdzanie sald podatkowych,

10 wspolpraca z bankiem obstugujacym gming, wykonywanie umowy na t¢ okolicznos$¢,
11. sprawdzanie okresowe lub na polecenie stanu gotéwkowego w kasach i na kontach

jednostek organizacyjnych gminy,

12. biezace informowanie Wojta i Skarbnika o stanie konta Urzgdu,
13. rozliczanie podatku VAT.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy rozliczen $rodkéw trwatych (BS) nalezy:

Sl o

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych ,

sporzadzanie sprawozdan do WUS obejmujace dane z zakresu swojego stanowiska pracy,
rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji ,

ksiggowanie zaangazowania,

ksiggowanie wydatkéw Urzedu.

§ 27

Do zadan _Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:
w zakresie prowadzenia USC

1.

Nk

a

wykonywanie obowiazkéw Z-cy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa z
dnia 29 wrze$nia 1986r — prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 86r nr 36 poz. 180 z
péz. zm.), a w szczegélnosci prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen,
malzenstw oraz zgonéw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na
stan cywilny osob; wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego nalezy
prowadzi¢ w formie aktu stanu cywilnego, decyzji i postanowien chyba, ze z przepisow
ustawy wynika inna forma zalatwienia sprawy,

przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci dotyczacych dtugoletniego pozycia malzenskiego,

nadzor i przygotowanie sali $lubé6w w Muzeum Ksiazat Pomorskich,

zabezpieczenie akt stanu cywilnego podczas $lubow i innych uroczystosci powodujacych
ich wyniesienie z Urzgdu Gminy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych w zakresie akt stanu cywilnego przez
Kierownika USC,

w zakresie obowiqzkow na stanowisku pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
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prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy Dartowo,
przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy i innych materialéw
wnoszonych pod ich obrady ze swojego stanowiska pracy,

wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowej i organami S$cigania w sprawach
zwiazanych z funkcjonowaniem dziatalno$ci gospodarczej,

inspirowanie kierunkow rozwoju dzialalnosci gospodarczej podejmowanej przez
mieszkancéw gminy,

nadzor nad ochrong intereséw nabywcy w zakresie zadan sprzedazy towaréw i uprawnien
konsumentow,

dzialanie na rzecz rozwoju przedsigbiorczo$ci lokalnej oraz stwarzanie warunkow
powstawania matych firm, zaktadéw migdzy innymi poprzez kojarzenie ofert firm spoza
gminy z odpowiednimi instytucjami i przedsigbiorstwami na terenie gminy
opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonanie prac studialnych i
prognostycznych,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich,

zastgpowanie podczas nieobecnos$ci pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych.

Do prowadzenia spraw w zakresie dziatalnosci gospodarczej pracownik bgdzie uzywat
symbolu DG.

w zakresie przeprowadzanych wyborow na terenie Gminy

1.

2.
3.

organizowanie wyborow w zakresie przekazanym Gminie w wyborach Prezydenta, do
Sejmu, do Rady Gminy, Wdjta, organéw jednostek pomocniczych zgodnie z przepisami,
wspolpraca z Komisarzem Wyborczym i Gminng Komisja Wyborcza,

wspoéldziatanie w przeprowadzeniu referendum gminnego.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ewidencji ludnosci (EL) nalezy:
w zakresie spraw obywatelskich

1.

2.
3.
4

o

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

wydawanie zezwolefn na organizowanie zbidrek publicznych organizowanych na terenie

gminy przez organizacje dziatajace na tym terenie. Nadzor nad ich przebiegiem,

sporzadzenie spisdw wyborcow, spisdw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

spisow przedwyborczych oraz wykazu przedpoborowych, poborowych i ich aktualizacja,

wykonywanie prac zwiazanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,,PESEL”,

wspolpraca z Policja w sprawach dyscypliny meldunkowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem stuzb wojskowe;j:

1) utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji i przeprowadzanie rejestracji
przedpoborowych

2) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu

3) orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby pelniace zastepczo
obowiazek shuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz uznawania ich za jedynych zywicieli rodzin

4) przyznawanie zasitkéw cztonkom rodzin Zotnierza odbywajacego stuzbg wojskowa

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiérek publicznych, cudzoziemcéw,

. pelnienie zastgpstwa na stanowisku inspektora dziatalnosci gospodarczej i spraw

spotecznych
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w zakresie kancelarii tajnej

1.

et

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie i
podlegtych jednostkach,

tworzenie planu ochrony Urzedu i jego realizacje,

szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

wspoélpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wéjta o przebiegu tej
wspotpracy,

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne”, ,,zastrzezone” i ,,tajne”,

ochrona systemow i sieci teleinformatyczne;j.

§ 29

Do zadan Kierownika Biura Rady Gminy (BR) nalezy:

1.

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

1) obstuga pracy Przewodniczacego Rady, jego zastgpcy i przewodniczacych komisji
rady;

2) zbieranie materiatbw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich
Przewodniczacemu Rady i wlasciwym komisjom;

3) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialéw na Sesj¢ Rady posiedzenia
komisji;

4) opracowywania materialdw z obrad w formie wnioskéw i opinii;

5) przekazywanie Wéjtowi Gminy uchwal Rady Gminy, interpelacji, wnioskow;

6) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Sesji i komisji oraz posiedzen organizowanych
przez Przewodniczacego Rady Gminy;

7) prowadzenie zbioru protokoldéw z Sesji i posiedzen komisji

przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwal Rady Gminy oraz

przekazywanie materiatow do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewoddztwa

Zachodniopomorskiego oraz dla Sekretarza Gminy celem realizacji,

prowadzenie rejestrow:

1) uchwat Rady Gminy,

2) wnioskéw i opinii komisji,

3) interpelacji radnych,

4) wnioskéw soltysow.

przekazywanie wnioskOw 1 opinii komisji, interpelacji radnych, wnioskéw sottyséw do

Sekretarza Gminy celem realizacji,

czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskéw komisji o interpelacji radnych przez

organy panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze skierowane do Rady Gminy,

wspoéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie terminowego zalatwiania interpelacji

przez Urzad Gminy i jednostki podporzadkowane,

wspoéldziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie:

1) propozycji do planéw pracy komisji,

2) zapewnienia pomocy w przygotowaniu projektow uchwal, projektow aktow
zawierajacych przepisy prawa miejscowego.

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji rady wynikajacych w

szczegdlnosci z ochrony stosunku pracy,

organizacja i obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy oraz

dyzuréw, spotkan radnych z wyborcami,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy:
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1) propozycji do planu pracy Rady Gminy,
2) projektow wystapien Przewodniczacego.

10. prowadzenie spraw, dokumentacji sotectw, udziat w zebraniach wiejskich.

§ 30

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy obstugi rady gminny (RG) nalezy:

1.

SN

obstuga kancelaryjno-biurowa komisji Rady Gminy i Solectw w zakresie:

1) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na posiedzenia komisji

2) organizacyjnego przygotowania posiedzen

3) opracowywania materialdw z obrad: wnioskéw i opinii komisji

4) przygotowania uchwat jednostek pomocniczych

5) przekazywanie Woéjtowi Gminy wnioskéw 1 opinii komisji, wnioskéw i uchwat
jednostek pomocniczych

6) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji

7) udostgpnianie do wgladu protokotéw z komisji

8) przygotowania organizacyjnego zebran soteckich

9) kserowania dla potrzeb biura

prowadzenie rejestrow:

1) wnioskéw i opinii komisji

2) wnioskéw Solectw

3) uchwal jednostek pomocniczych

czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskéw komisji oraz wnioskéw jednostek

pomocniczych,

zapewnienie warunkéw dziatania, pomocy organizacyjnej i materiatlowej jednostkom

pomocniczym w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

archiwizowanie dokumentéw Biura Rady,

wysylanie zawiadomien na posiedzenia komisji,

przekazywanie Wéjtowi Gminy wnioskéw 1 opinii komisji, wnioskdw i uchwat jednostek

pomocniczych.

§ 31
Do zadan samodzielnego _stanowiska pracy obstugi urzedu i mieszkancéw gminy (OM)
nalezy:
1. prowadzenie ewidencji korespondencji, dostarczanie korespondencji na poszczegdlne

stanowiska pracy, omawianie z inspektorem sposobu zalatwienia problemu, sprawy,
zadania,

przyjmowanie interesantOw zglaszajacych spraweg, problem do zatatwienia, oczekujacych
zalatwienia sprawy, zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Woéjtem, Zastgpca Wdjta lub Sekretarzem, pracownikiem realizujacym zalatwianie spraw
badz kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy — pracownikéw Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych do Urzedu,
przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantéw bez zbgdnej zwloki w sposéb uprzejmy,
udzielanie wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom informacji w oparciu o przepisy
Kodeksu KPA,

udostgpnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej z
zachowaniem przepiséw KPA,

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

sporzadzanie notatek ze sposobu zatatwienia sprawy gdy interesant zatatwia sprawe bez
pisma,
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8. odpowiedzialno$¢ za terminowe udzielanie odpowiedzi na pisma wchodzace do Urzedu,
egzekwujac t¢ powinnos$¢ od pracownika zalatwiajacego sprawe,

9. udzial w zebraniach wiejskich i przekazywanie do zatatwienia przez pracownikéw Urzedu
spraw ujetych w protokole zebrania,

10. przekazywanie danych do wprowadzenia do informacji publicznej,

11. nadzér nad realizacja wnioskéw, interpelacji, uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdjta.

§32

Do zadan samodzielnego _stanowiska pracy informacji publicznej (informatyk) (OI)

nalezy:

1. realizacja ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym celu redaguje Biuletyn
Informacji Publicznej,

2. administrowanie systemem informatycznym Urzedu,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z sprawnoscig urzadzen informatycznych oraz zakupami
dotyczacymi informatyzacji,

4. przetwarzanie informacji dla potrzeb Urzgdu, Wdjta,

szkolenie, udzielanie instruktazu pracownikom Urzgedu w zakresie wykorzystania

uzytkowych systeméw informatycznych,

komputerowa archiwizacja danych,

udzielanie informacji o samorzadzie gminnym, gminie, pracy urzedu,

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie serwisu internetowego Gminy,

wprowadzanie korespondencji do bazy danych w Urzedzie.

e

Al e R

§33
Do zadan samodzielnego _stanowisko pracy obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BI)
nalezy:
1. prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji,
2. wprowadzanie korespondencji do elektronicznej bazy dokumentéw,
3. prowadzenie zadan zwiazanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j.

§ 34
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy promocji, turystyki, wspélpracy z zagranica
(PT) nalezy:
w zakresie promocji i wspotpracy z zagranicq
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz jej promocja, a w szczegdlnosci:
1. inicjowanie udzialu oséb zajmujacych si¢ turystyka, firm handlowo-wytwdrczych w
wystawach, targach i gieldach,
2. prowadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialdw promujacych gming na
zewnatrz, wydawanie folderéw, pocztowek, projektowanie strony internetowej,
3. utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
4. organizowanie wspotpracy gminy z zagranicg poprzez:
1) spotkania
2) wyjazdy
3) imprezy
4) wymiang mlodziezy

w zakresie turystyki
1. zaprowadzenie ewidencji os6b, firm prowadzacych dziatalno$¢ turystyczna oraz
agroturystyczna,
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zgromadzenie danych obejmujacych dziatalno$¢ turystyczna, kazdego podmiotu tym si¢
zajmujacego, a dotyczace:

1) adres, telefon, fax

2) rodzaj dziatalnosci

3) mozliwos$ci §wiadczenia ustug

4) zgltaszane potrzeby do gminy ulatwiajace prowadzenie dziatalnosci turystyczne;j
biezace aktualizowanie strony internetowej informujacej o turystyce w gminie,
wydawanie folderéw.

organizowanie cyklicznych spotkan z osobami zajmujacymi si¢ turystyka na terenie
gminy celem wymiany opinii, szkolenie si¢, zapoznania si¢ z przepisami,

przekazywanie informacji o targach turystycznych,

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych dzialalno$ci turystycznej,

organizowanie imprez promujacych turystyke gminna,

wspolpraca z sasiednimi gminami, powiatem dotyczaca rozwoju turystyki,

nadzor, wnioskowanie o rozwdj bazy turystycznej gminy.

§ 35

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy sportu, rekreacji (SR) nalezy:

1.

Nk W

a—

propagowanie  sportu  masowego dla mieszkancéw  gminy, organizowanie
wspoélzawodnictwa sportowego,

odpowiedzialno$¢ za obiekty sportowe gminne,

opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie gminy, nast¢pnie jego realizacja,
odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie, rozliczenie imprezy sportowej,

biezace udzielanie informacji do osrodkéw masowego przekazu o imprezach sportowych
W gminie,

sporzadzanie, kompletowanie dokumentacji imprez sportowych,

zapewnienie srodkéw finansowych na odbycie imprez sportowych,

zakup sprzgtu sportowego, jego prawidtowe zagospodarowanie.

§ 36

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy oswiaty, wychowania, edukacji w gminie

(OK) naleza:
Sprawy zwiazane z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne szkoty, swietlice a

w szczegllnosci sprawy dotyczace:

b s

e NS

0.

zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych (g.j.o.),
utrzymywania tych jednostek,

ksztattowania sieci szk6t, gimnazjéw,

opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét, gimnazjéw przed
zatwierdzeniem przez Woijta,

zapewnienia bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

zapewnienia nadzoru nad obstuga ekonomiczno-finansowa g.j.o,

powierzenia stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwotania z tych stanowisk,
ocenianie dyrektoréw g.j.o,

zatrudnianie dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,

10. wspdtpraca z kuratorium oswiaty,
11. analiza ekonomiczno-finansowa g.j.o., kontrola g.j.o.

§ 37
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Do zadan samodzielnego stanowiska pracy obstugi komisji przeciwalkoholowej, Swietlic
wiejskich, socjoterapeutycznych (Srodowiskowych) (AL) nalezy:

1.

2.

przygotowanie i czuwanie nad realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywanie probleméw alkoholowych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Gminnej Komisji ds. przeciwdzialania
alkoholizmowi, uczestniczenie w jej posiedzeniach,

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych dzialalnosci zwiazanej z uzywaniem
alkoholi,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  funkcjonowaniem  $wietlic  wiejskich-
socjoterapeutycznych (Srodowiskowych).

§ 38

Do zadan_stanowiska pracy obstugi Kancelarii Wéjta (KW) nalezy:

1.

2.

awn bk

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

prowadzenie rejestru spraw zatatwianych w biurze Wéjta, podajac kto brat udzial, rodzaj
sprawy, informacje te przekazuje do Sekretarza Gminy celem ujgcia w sprawozdaniu z
dziatalnosci Wjta,

prowadzenie rejestru korespondencji Wojta, dbalo$¢ o terminowe zatatwianie spraw,
zgodnie z KPA,

prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji Wojta, nadajac numer i datg,

podawanie poczgstunku (napoje, ciastka) dla przyjmowanych interesantow,
rozpoznawanie sprawy z jaka przychodzi interesant i decydowanie w jaki sposéb ma by¢
zatatwiona, kierowanie interesanta najpierw do pracownika obstugi mieszkancéw gminy
Iub pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, w razie konieczno$ci
bezposredniego zatatwienia sprawy przez Woéjta lub jego zastgpce organizuje spotkanie na
te okolicznos¢,

przyjmowanie potaczen telefonicznych, faksowych do Urzedu i przetaczanie do
odpowiednich pracownikéw,

rejestrowanie zaproszen, listdw, pism skierowanych do Wdjta i1 zaproszen do
pracownikow Urzedu.

§ 39

Do zadan samodzielnego stanowiska — Straznik Gminny (SG) nalezy:

1

2.
3.
4.

realizacja zadan ujetych w przepisach o Strazy Gminnej,
wspolpraca z Policja i Straza Graniczna,

zabezpieczanie dostarczenia gotowki z banku do kasy urzedu,
kontrola oznaczenia budowli w Gminie.

§ 40

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ochrony ppoz. (ppoz.,0C), BHP nalezy:
w zakresie organizacyjnym

1.

wspoélpraca z Wojtem Gminy w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na
terenie gminy,
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2. wspdldziatanie z Panstwowa Straza Pozarna w zakresie gotowosci operacyjno-bojowej
jednostek OSP,

3. reprezentowanie w imieniu Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP RP jednostek OSP w
sprawach gotowosci bojowej,

4. opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP,

5. skladanie wnioskéw do Zarzadu Gminnego w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w gminie i doposazenia jednostek OSP,

6. podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wsrod
mieszkancéw gminy,

7. skladanie Wojtowi informacji na temat ilosci powstatych pozaréw i innych zdarzen,
wielko$ci powstatych strat i przyczyn ich powstania,

8. opiniowanie wnioskéw OSP i Rad Soteckich w sprawach ich potrzeb dotyczacych
zapewnienia gotowos$ci bojowej, zgtaszanych organom samorzadu gminy,

9. dopilnowanie ubezpieczenie cztonkéw OSP, MDP i samochodéw pozarniczych,

10. wspdtudziat w organizowaniu turnieju wiedzy pozarniczej dla uczniéw szkoét
podstawowych oraz gimnazjow na terenie gminy.

w zakresie gotowosci bojowej jednostek

1. doposazenie jednostek w sprz¢t pozarniczy zgodnie z obowigzujacymi normami, wymiana
sprzgtu silnikowego starego typu na nowy,

2. dokonywanie dwa razy w roku kontroli gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP na
terenie gminy,

3. dopilnowanie zaopatrzenia jednostek OSP w paliwo i smary.

dziatalnos¢ szkoleniowa

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

2. udzielanie pomocy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach OSP dla ich
cztonkéw,

3. organizowanie gminnych 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 realizacja przez jednostki OSP wymogéw w sprawie badan kierowcow, a
takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP
bioracych udziat w dziataniach ratowniczo-gasniczych,

w zakresie gospodarczym

1. wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzegtu silnikowego,

2. prowadzenie ksiggi materialéw pednych i smaréw,

3. prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczegdlnych jednostek,

4. zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakéw-ochotnikdéw, bioracych
udziat w akcjach ratowniczo-ga$niczych i szkoleniu pozarniczym,

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

w zakresie spraw zwigzanych z obowigzkiem stuzby wojskowej

1. utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji i przeprowadzenie rejestracji
przedpoborowych,

2. udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu.

3. orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby pelniace zastgpczo
obowiazek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenie
gospodarstwa rolnego oraz uznawanie ich za jedynych zywicieli rodziny,
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przyznawanie zasitkéw cztonkom rodzin zolnierza odbywajacego stuzbg wojskowa

w zakresie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng

1. przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony, okreslonych w ustawach,

2. organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan szczegélowych i trybu ich
realizacji,

3. uwzglednienie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe lub organy Obrony Cywilnej,

4. tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

5. nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej Obrony Cywilnej,

6. organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu Obrony Cywilnej,

7. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

8. kierowania przygotowaniem roz§rodkowania zaldg zaktadéw pracy,

9. dysponowania $§rodkami na cele Obrony Cywilnej,

10. wykonywanie innych czynnosci okre$lonych wtasciwymi przepisami, a zwiazanych z
Obrona Cywilna,

w zakresieBHP

1. organizowanie szkolen z zakresu BHP w Urzedzie i jednostkach podlegtych,
2. prowadzenie dokumentacji wypadkéw w Urzedzie i jednostkach podlegtych,
3. odbidr, kontrola obiektéw mienia gminnego w zakresie BHP.

§41

Do zadan samodzielnego__stanowiska pracy zamoéwien publicznych, przetargéow,
pozyskiwania $rodkoéw pomocowych (ZP) nalezy:

1.

oWk

o

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji zamdéwien publicznych, przetargéw
zwiazanych z dziatalno$cia komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
podporzadkowanych,

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu i jednostek podporzadkowanych w
zakresie prowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne,

prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zaméwien
publicznych oraz wytycznych i wskazéwek Urzedu Zamoéwien Publicznych,
przekazywanie do publicznej wiadomos$ci zaméwien publicznych Urzedu,

prenumerata i upowszechnianie informacji z Biuletynu Zaméwien Publicznych,
prowadzenie postgpowanie w sprawach zamoéwien publicznych zwigzanych z zakupami,
inwestycjami i remontami przeprowadzanymi przez Urzad. Sporzadzanie dokumentacji
zamoOwien (SIWZ, umowa), przetargéw,

rozliczenie finansowe, analiza ekonomiczna zadania zrealizowanego w drodze zamdwien
publicznych, przetargu,

przyjmowanie wnioskdw do realizacji zadania w drodze zamdwien publicznych,
sporzadzanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw pomocowych, rozliczanie si¢ z
pozyskanych $rodkéw finansowych.

rozliczanie si¢ z jednostkami, podmiotami udzielajacymi $rodki finansowe poza
dochodami wlasnymi zgodnie z zawartymi umowami,

§42

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy remontéw, inwestycji (RI) nalezy:
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15.

16.
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18.
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22.
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sprawowanie funkcji inwestora infrastruktury komunalnej i mieszkaniowej zasobu gminy,
remontéw, inwestycji realizowanych przez Gming,

planowanie, przygotowanie remontéw, inwestycji, zakupéw wieloletnich realizowanych
przez Gming,

organizowanie procesu budowy przez zapewnienia opracowania projektow oraz
wykonania i odbioru rob6t budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych,

ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego na budowie, wystgpowanie w sprawie
nadzoru inwestorskiego,

zabezpieczenie projektow budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robét w trybie
zgodnym z obowiazujacym prawem,

wystgpowanie z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe. Nadzor nad
prowadzeniem Dziennika budowy,

wystgpowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organéw wymagane
przepisami szczeg6lnymi,

wystgpowanie do wlasciwego organu ze zgloszeniem rodzaju, zakresu i sposobu
wykonania robét w przypadkach gdy ustawa nie wymaga pozwolenia na budowe,
wystgpowanie do wlasciwych organéw z zadaniem wydania odrgbnej decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego poprzedzajacej wydanie decyzji i pozwoleniu na
budowe,

zawiadamianie wladciwego organu oraz projektanta sprawujacego nadzor autorski o
zamierzonym terminie rozpoczgcia robot budowlanych,

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

przechowywanie dokumentacji przez okres wykonywania rob6t budowlanych oraz
udostgpnianie ich przedstawicielom uprawnionych organéw,

. zawiadamianie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy,
14.

wystgpowanie o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego w
przypadkach okre§lonych prawem,

wykonywanie obowigzkéw ustawowych wynikajacych z utrzymania obiektow
budowlanych, w tym wystgpowanie do wlasciwego organu o pozwolenie na zmiang
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zaistnienia katastrofy budowlanej,
sporzadzanie kosztoryséw na prace remontowo-budowlane, inwestycyjne oraz ocena
stanu technicznego obiektow,

opiniowanie planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzen komunalnych gminy,
inicjowanie i nadzorowanie w/w prac, w tym poprzez prace interwencyjne,

zapewnienie odbioru, odbiér robét, prac po ich zakonczeniu, nadzér, egzekwowanie
powinno$ci gwarancyjnych wykonawcy robdt, pelnienie funkcji inspektora nadzoru
inwestorskiego dla rob6t wykonywanych przez Gming,

. przekazywanie danych w formie wnioskéw na stanowisko inspektora zaméwien

publicznych celem wybrania wykonawcy, sporzadzenia SIWZ,

zapewnienie $rodkéw finansowych na przeprowadzone remonty, inwestycje, zakupy,
sktadanie wnioskéw do Skarbnika Gminy na zabezpieczenie §rodkéw finansowych na
realizacje zadan, uzgadnianie platnosci z wykonawca po uzgodnieniu z Skarbnikiem
Gminy.

§43
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Do zadaf samodzielnego stanowiska pracy nadzoru inwestorskiego urzedu (NI) nalezy:

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

2. nadzorowanie robot zleconych przez Gming.

§ 44

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy zagospodarowania przestrzennego,

budownictwa gminnego (ZB) nalezy:

z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego

1. przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

3. koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i
wWyrysow,

5. prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskbw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania

terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania,

9. rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami,

10. zatwierdzanie podzialéw geodezyjnych,

11. rejestrowanie i analizowanie wydawanych pozwolen na budowe (zgloszen), decyzji na
uzytkowanie obiektow, rozbidrke obiektow przez Starostwo Powiatowe na terenie gminy,

12. wspdtpraca, rejestrowanie decyzji nadzoru budowlanego dla terenu gminy,

13. udziat w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organa wydajace
decyzje pozwolenia na budowg, nadzér budowlany, reprezentowanie interesu gminy w
tym zakresie,

14. wydawanie za$wiadczef o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego lub innych celéw zgodnie z przepisami.

*®

§ 45
Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy mienia komunalnego (MK) nalezy:
1. gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, dzierzawg, najem, uzywanie i w
zarzad,
ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
tworzenie gruntéw na cele zabudowy,
zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

Nk W
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administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,
zamian lokali,

. przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie w

razie potrzeby czasowego zakwaterowania,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

ustalanie stawek czynszu i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

sporzadzanie uméw na zagospodarowanie lokali i nieruchomosci komunalnych,

organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania targowisk i miejsc sprzedazy bazarowej,

przygotowywanie projektow uchwal Rady na sprzedaz lokali, nieruchomosci, gruntow

komunalnych,

przygotowanie dokumentacji do aktu notarialnego,

komunalizacja z mocy prawa i na wniosek,

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zniesienia wspdétwilasno$ci pomigdzy

Gming Miasto Dartowo a Gming Dartowo,

wspoélpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie:

— przygotowanie projektéw uchwal w sprawie przejScia nieruchomosci na wilasnosé
gminy

— przygotowanie niezbg¢dnej dokumentacji do przejecia nieruchomosci

— prowadzenie rejestru nabywania mienia

— przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia nieruchomosci od AWRSP w
zwiazku z dokonczeniem zmian w planie przestrzennego zagospodarowania

nalezy:

1.

2.
3.

ook

o

9.

10.

11.
12.
13.
14.

wydawanie postanowien w sprawie Wwszczgcia postgpowania rozgraniczeniowego
pomigdzy nieruchomosciami, zgodnie z prawem geodezyjnym i kartograficznym,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych przeprowadzone postgpowania rozgraniczeniowe,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysokos$ci odszkodowania za przyjete
nieruchomosci na wtasno$¢ gminy z mocy prawa w wyniku podziatu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z scalaniem i podziatem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z zmiana wlasciciela, uzytkownika nieruchomosci
gminnych (poza komunalnymi),

optaty adiacenckie z tytulu zasad nieruchomosci, renty planistyczne,

wnioskowanie do inspektora zamdéwien publicznych o przeprowadzenie przetargéw na
roboty: geodezyjne, wyceny, inwentaryzacje na dany rok,

prowadzenie spraw zwigzanych z Ksiggami Wieczystymi

— skladanie wniosku o zatozenie KW

— sprostowanie zapisOw w ksiggach wieczystych

— rejestru potwierdzen KW dla terenéw z gminy

prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcen wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci,

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania przy zamianie
gruntéw,

wywlaszczanie nieruchomosci,

uwlaszczanie os6b prawnych,

wydawanie decyzji w sprawie przekazania nieruchomos$ci w trwaty zarzad,
aktualizowanie wtascicieli, nieruchomosci gruntowych dla stanowiska inspektora podatku
rolnego, leSnego,
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umieszczenie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic miejscowosci, tabliczek z
nazwami ulic, placow, numeréw zabudowan,

prowadzenie operatow z numeracja porzadkowa,

wspélpraca z Geodezja Starostwa Powiatowego, aktualizowanie danych o gruntach,
nieruchomos$ciach w gminie,

zabezpieczanie terenéw gminnych na potrzeby komunalne. Sktadowanie wnioskéw o
zmiang¢ w planie zagospodarowania przestrzennego,

wylaczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesne;j.

§ 47

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy drég, komunikacji, spraw energetycznych

gmlny (DK) nalezy:

e

9.
10
11

12.

13

15.

16.
. odpowiada za oznakowanie drég gminnych,
18.

17

19.
20.

21.

zaopatrzenie gminy w energi¢ elektryczna w tym o$wietlenie drég i placéw,
prowadzeme spraw zwigzanych z zagospodarowaniem energetycznym gminy,

zawieranie umoéw, planowanie, rozliczanie kosztéw o$wietlenia. Zapewnienie $rodkow
finansowych na o$wietlenie,

odpowiada za urzadzenia, sprzgt o§wietleniowy stuzacy do o§wietlenia,

wspélpraca z firmami wykonujacymi naprawg¢ o$wietlenia, utrzymanie ciaglosci
oSwietlenia, wspotpraca z Posterunkiem Energetycznym w Darlowie, Zakladem
Energetycznym Koszalin oraz Zaktadem O$wietlenia,

odpowiada za stan drég gminnych, planuje ich modernizacjg, naprawe prace
inwestycyjne, zabezpiecza $rodki finansowe na utrzymanie drég, sktada wnioski,
prowadzi program odbudowy drég, odpowiada za realizacj¢ planu zimowego utrzymania
drég gminnych,

opracowuje plan zimowego utrzymania drég na terenie gminy, wsp6lpracuje z Zarzadami
Drég,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich, powiatowych,

. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,
. orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi lokalnej do stanu poprzedniego w razie

jej naruszenia,
wydawanie zezwolen na lokalizacje¢ w pasie drogowym drég gminnych obiektow
niezwiazanych z gospodarka drogowa,

. wyznaczanie oplat za zaj¢cie pasa drogowego,
14.

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

koordynacja dzialan w zakresie utrzymania w nalezytym stanie istniejacych terendéw
zielonych, rowéw w pasie drogowym, utrzymanie tadu, porzadku, bezpieczefistwa na
terenach drég gminnych, egzekwowanie fadu, porzadku, bezpieczenstwa od
zarzadzajacych drogami nie bedacymi gminnymi,

realizacja prawa o drogach na terenie gminy,

ustala udziat uzytkownikéw drég w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drogi przy przejmowaniu drég zaktadowych, prywatnych gdy stanowia dojazd do ich
obiektow,

opiniuje lokalizacje¢ przystankow na drogach w gminie,

ustala ilo§¢ przystankéw autobusowych, odpowiada za ich utrzymanie w odpowiednim
stanie, za tad, porzadek wokot tych obiektow, ich oznakowanie,

wydaje pozwolenia, koncesje na przewoz oséb, specjalistycznych tadunkéw drogami na
terenie gminy,
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wspoélpracuje z Policja, stuzbami drogowymi, ratowniczymi w zakresie bezpieczenstwa
ruchu.

§ 48

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy rolnictwa, leSnictwa, melioracji, spraw

unijnych (IR) nalezy:

1.
2.
3.

Lo

11.

12.

13

14.

15

16.
17.
18.

19.

wspolpraca z instytucjami, jednostkami obstugujacymi rolnictwo, lesnictwo, melioracje,
realizacja Prawa wodnego w gminie,

wspolpraca z Inspektorem Sanitarnym, instytucjami w zakresie ochrony roslin, zaktadami
przetwdrczymi, rolnymi, rolnikami gminy, koordynacja, wymiana informacji,

wspolpraca z Agencja Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa i Agencja Modernizacji
Rolnictwa,

nadzor nad produkcja zwierzgca w gminie,

nadzor nad produkcja rolnicza w gminie,

wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

wydawanie zaswiadczen ds. emerytalnych,

wydawanie innych za$wiadczen dla prowadzacych rolnictwo, le$nictwo zgodnie z
przepisami,

. odpowiada za program naprawy, odbudowy urzadzen melioracyjnych odnoszacych si¢ do

zadan gminy w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji dokonanych robdt konserwacyjnych, odnawiajacych urzadzenia
melioracyjne na terenie gminy,

prowadzi informacjg, sprawy dotyczace wejs$cia Polski do Unii na terenie gminy,

.prowadzi sprawy lowiectwa, pszczelarstwa, hodowli ryb, utrzymania rzek, jezior na

terenie gminy w zakresie odnoszacym si¢ do zadan gminy,
zarzadzanie ewakuacji ludnosci zagrozonych powodzia,

. spisywanie protokotéw, notatek z sytuacji powodziowych. Organizowanie pomocy dla

0s6b objetych powodzia,

prowadzenie spraw odtogowania,

koordynacja prac zwiazanych z melioracja gruntéw,

wykreslanie cigzaru realnego i hipotek z Ksiag Wieczystych na rzecz Skarbu Panstwa i
Gminy Dartowo,

prowadzenie spraw unijnych.

§ 49

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy ochrony srodowiska, przyrody, zabytkéw w
gminie, spraw sanitarnych (OS) nalezy:

1.

2.

odpowiada za zadania gminy dotyczace ochrony S$rodowiska, przyrody zabytkéw na
terenie gminy,

planuje zadania, zabezpiecza S$rodki na realizacj¢ inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska, przyrody zabytkéw,

prowadzi rejestr, ewidencj¢ zabytkéw przyrody, budowli terenu,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw, wymierzanie kar pieni¢znych za
samowolne wycigcie drzew i krzewow,

ustalanie ograniczen co do czasu lub korzystania z urzadzen technicznych oraz §rodkéw
transportu stwarzajacych uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymywanie porzadku i czystosci,

ustala plan pomocy w zakresie ochrony zabytkéw dla wtascicieli podejmujacych si¢ prac
ochrony obiektéw, terenu, kontroluje utrzymanie obiektéw zabytkowych,



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
. prowadzenie spraw sanitarnych.
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ciSle wspdtpracuje ze stuzbami w zakresie ochrony zabytkéw, przyrody, ochrony
srodowiska,

odpowiada za utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych, pomaga
wlascicielom cmentarzy parafialnych,

nadzorowanie dzialalno$ci GZUP w zakresie realizacji zadan komunalnych,

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach i
zawiadomienie o tym fakcie wlasciwego konserwatora zabytkéw,

przyjmowanie w zarzad zabytku ruchomego,

wspoélpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie istniejacych zabytkéw,
przedmiotow ujawnionych, a nie posiadajacych cech zabytku, wpisu débr kultury
nieruchomych i kolekcji do rejestru zabytkow oraz uzytkowania obiektéw zabytkowych
zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy ich warto$ci
zabytkowej,

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

wydawanie decyzji w sprawach ochrony $rodowiska,

kontrola spetniania wymagan ochrony $rodowiska przez gminne jednostki organizacyjne i
osoby fizyczne,

wydawanie decyzji w sprawach pieni¢znych za nieprzestrzeganie przepisow,

wspoélpraca i wspotdzialanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i Panstwowe;j
Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz innymi organami w sprawach zwiazanych z ochrona
srodowiska i przyrody,

ingerowanie w zamierzenia inwestycyjne i gospodarcze mogace rodzi¢ szkodliwe skutki
dla $rodowiska przyrodniczego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka §ciekowa gminy,

§ 50

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy ustalania zasitku rodzinnego nalezy:
1. przyjmowanie wnioskOw w sprawie ustalenia zasitku rodzinnego oraz dodatku do zasitku

rodzinnego,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem zasitku rodzinnego,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dodatku do zasitku rodzinnego,
4. wystawianie decyzji administracyjnych w/w §wiadczen,

5. prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych.

§ 51

Do zadan samodzielnego_stanowiska pracy ustalania Swiadczen opiekunczych nalezy:
1. przyjmowanie wnioskOw w sprawie ustalenia $wiadczen opiekunczych (zasitku
pielggnacyjnego i §wiadczenia pielggnacyjnego),

2. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem zasitku pielggnacyjnego,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem $wiadczenia pielggnacyjnego,

4. wystawianie decyzji administracyjnych w/w §wiadczen,

5. prowadzenie dokumentacji w sprawach §wiadczen rodzinnych,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja $wiadczen rodzinnych.

§ 52

Do zadan Administratora Budynku Przychodni (AP) nalezy:
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1. nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkancéw Gminy.
Wspdldziatanie z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej, stuzbami ratowniczymi,
szpitalem powiatowym.

2. wspdtpraca z odpowiednimi samorzadami  gminnymi, powiatowymi w zakresie
organizacji ochrony zdrowia na potrzeby Gminy,

3. administrowanie mieniem gminnym, obiektami zwigzanymi a ochrong zdrowia,

4. utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie i obiektach zajmowanych na potrzeby ochrony
zdrowia begdacych mieniem gminnym, potwierdzanie dokumentacji obiektow zgodnie z
prawem budowlanym,

5. nadzér i kontrola nad wykonywaniem obowiazkéw stluzbowych pracownikéw
zatrudnionych w Przychodni,

6. wnioskowanie na wykorzystywanie pomieszczen, terenéw gminnych zwigzanych z
ochrong zdrowia,

7. wnioskowanie o zawarcie uméw, rozliczanie finansowe utrzymanie mienia gminnego
zwigzanego z ochrong zdrowia (wg. ksiazki przychodéw i rozchodéw). Skladanie
okresowych sprawozdan. Analiza kosztéw funkcjonowanie mienia gminnego zwigzanego
z ochrong zdrowia,

8. nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie pracy pracownikéw do naliczania
wynagrodzen,

9. odpowiedzialno$§¢ materialna wyposazenia, Srodkéw trwatych mienia gminnego ochrony
zdrowia.

10. rozpatrywanie skarg, wnioskow dotyczacych opieki zdrowotne;j.

§53
Do zadan stanowiska pracy opieki zdrowotnej mieszkancow Gminy (O) nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw Gminy,
2. prowadzenie dokumentacji w zakresie pracy pracownikow do naliczania wynagrodzen,
3. prowadzenie ewidencji kosztowo-dochodowej i majatkowej zwiazanej z obstuga obiektéw,
pomieszczen przeznaczonych na realizacj¢ zadan zwiazanych z ochrong zdrowia,
4. sporzadzanie dokumentéw ksiggowych,
5. wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez Administratora Budynku
Przychodni.

§ 54

Do zadan stanowiska pracy obstugi Swietlic wiejskich, socjoterapeutycznych

(srodowiskowych) (SS) nalezy:

1. utrzymanie w nalezytym ladzie, porzadku i czystosci pomieszczenia, terenu zwigzanego z
prowadzona dzialalnoscia. Oznaczenie obiektu, wyznaczenie zasad czasu udostgpnienie
mienia,

2. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie gminne,

3. proponowanie planu, harmonogramu, kosztorysu dziatalnosci,

4. organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ dla dzieci uczgszczajacych na $wietlice,

5. dbanie o bezpieczenstwo, zdrowie i prawidlowy rozwdj wychowankéw w  trakcie

sprawowania swoich zadan,

6. systematyczna wspotpraca z domem rodzinnym dzieci,

7. interesowanie si¢ stanem zdrowia dzieci i porozumiewanie si¢ w tej sprawie z rodzicami

(opiekunami) dzieci,

8. tworzenie warunkéw do aktywnego, twérczego udzialu dzieci w zajeciach, ksztaltowanie

umiej¢tnosci dobrego organizowania pracy indywidualnej i zespotowej,




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
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sprawowanie opieki nad wychowankami uczgszczajacymi w zajgciach poza §wietlica np.
na boisku, w czasie wycieczki — przy wspo6tudziale rodzicow itp.,

inicjowanie spotkan okoliczno$ciowych, konkurséw wspdlnie z rodzicami, Radami
Soteckimi i szkotami na miar¢ rozwoju wiekowego i zainteresowan dzieci i mtodziezy
uczegszczajacych do swietlicy,
udzielanie pomocy przy odrabianiu lekcji,

stworzenie odpowiednich warunkéw dla dzieci do nauki i zabawy (np. w okresie
zimowym dopilnowanie ogrzewania Sali w ktorej przebywaja dzieci),
wspoélpraca z Radami Soteckimi, szkotami, rodzicami,

sktadanie (np. 2 razy w semestrze lub roku) organowi prowadzacemu okresowego
sprawozdania z dziatalnosci swietlicy,
prowadzenie dziennika zaje¢, w ktérym rejestruje si¢ wykonanie czynno$ci oraz
frekwencj¢ wychowankéw,
gromadzenie ,,wytworéw pracy indywidualnej wychowankéw”.

§ 55

Zakres czynno$ci dla pracownikéw obstugi na stanowisku pracownik pomocniczy

(sprzataczki):

1.

2.
3.

o

DN =

utrzymywanie w nalezytej czysto$ci wszystkie pomieszczenia biurowe i inne w budynku
urzedu,

utrzymywanie porzadku przed budynkiem,

wlaczanie o$wietlenia obiektu urz¢du na pore nocna,

kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidlowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢ zewngtrznych do urzedu, wlaczanie systemu
alarmowego,

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

pomoc w obstudze narad, spotkan, w zabezpieczaniu napoi, poczgstunku,

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

Rozdziat V
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 56

System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewngtrzne.

Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych

radzie. Kontrole zewngtrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia

wydanego przez Wojta. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznej okre$laja tezy
kontrolne zatwierdzone przez zarzadzajacego kontrola.

Kontrole wewngtrzne prowadzone sa w komdrkach organizacyjnych Urzedu. Kontrola

komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy terminowosci i prawidtowos$ci zgodnych z przepisami
zalatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepisoéw kancelaryjnych przez
Sekretarza Gminy,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidlowosci zatatwiania spraw
finansowych w tym pobierania optaty skarbowej przez Skarbnika Gminy i Zastgpce
Skarbnika Gminy, ktéry prowadzi dokumentacj¢ kontroli.
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4. Kontrole zewngtrzne dokonywane sa przez kontrolujacych w formie protokotéw kontroli.

Protokét powinien zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowane;j,

2) date i przedmiot kontroli,

3) imiona i nazwiska oséb kontrolowanych,

4) syntetyczny opis stanu faktycznego,

5) stwierdzenie nieprawidlowosci oraz ich przyczyn i skutki,

6) wydane zlecenia oraz termin ich realizacji,

7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci,

8) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,

9) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej oraz
kontrolujacego

W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca wykonanie

zalecen.

5. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sa w formie zapiséw w ksiazce kontroli
prowadzonej przez Sekretarza Gminy. Nie podlegaja dokumentowaniu kontrole
wewnetrzne (biezaca kontrola funkcjonalna) dokonywana przez osoby zajmujace
kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych spraw.

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

Rozdziat VI
Narady

§ 57
W celu okres$lenia lub skoordynowania probleméw spoteczno-gospodarczych gmin moga by¢
za zgoda Wdjta lub na jego polecenie organizowane narady z udzialem zainteresowanych
danym problemem 0s6b.
Z kazdej narady sporzadza si¢ protokét uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek obrad,
zwigzle streszczenie dyskusji oraz podjete wnioski i ustalenia.
Obstugg techniczno — biurowa narady zapewnia jej organizator.

§ 58
1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie wykonania wcze$niej
postawionych zadan oraz przekazywania informacji majacych znaczenie do dzialalno$ci
Urzedu, moga by¢ organizowane narady komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Narady, o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje i prowadzi W4jt lub upowazniona przez niego
osoba.
3. Znarad tych sporzadza si¢ protokét ustalen.

§ 59
Dokumentacj¢ narad prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat VII
Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie
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§ 60

Tygodniowy rozklad czasu pracy Urzedu okreSla Wojt w regulaminie pracy Urzedu.
Rozpoczecie pracy rzedu w dniach roboczych nastgpuje o godzinie 7.30.

§ 61

Przyjmowanie w Urzgdzie oséb w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach
skarg i wnioskéw odbywa si¢ przez :

1.

[SSIN )

Wojta

1) w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w godz. 8.00 — 10.00,

2) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostale dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.

. Sekretarza — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
. Komorki organizacyjnej Urz¢du — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 62

. Zglaszajacy si¢ interesanci sa przyjmowani bez zbg¢dnej zwloki w sposéb uprzejmy.

Informacje sa udzielane wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom w oparciu o
obowiazujace przepisy.

Udostgpnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej
nastgpuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Informacje moga by¢ udzielane tylko w takim zakresie, by nie narusza¢ przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 63

. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do $cislego przestrzegania zasad zatatwiania spraw

obywateli zawartych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

Pracownicy prowadzacy sprawg powinni dziala¢ w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.
Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani do noszenia identyfikatoréw podczas
wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Identyfikator zawiera: Nazwisko i imig
pracownika, nazwe stanowiska stluzbowego — jego symbol oraz zapis Urzad Gminy
Dartowo.

§ 64
Skargi, wnioski i listy obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pile i
terminowe.
Wszystkie skargi i listy podlegaja ewidencji w rejestrze centralnym prowadzonym przez
Sekretarza Gminy.
Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wéjta —
Sekretarz Gminy.
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Rozdziat VIII
Podpisywanie pism

§ 65

Wjt podpisuje pisma:
kierowane do:

1.

1y
2)

3)
4)

naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji panstwowej oraz terenowych
organdow rzadowej administracji ogolnej,

sejmiku samorzadowego, zwiazkow i porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin
oraz regionalnych izb obrachunkowych,

rady gminy i jej przewodniczacego,

organow innych gmin,

stanowiace:

1y

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy
interwencyjne obywateli,

2) oswiadczenia woli,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

ponadto:

1) majace ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno —

2)
3)
4)
S)

gospodarczych gminy,

wyrazajace stanowisko Wjta,

stwierdzajace podj¢te czynnosci nalezace do kompetencji Wjta,

zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

dotyczace nawiazania, trwania i rozwiazania stosunku racy pracownikéw urzedu.

W razie nieobecnosci Wojta, pisma wymienione w punkcie 1, 2, 3 podpisuje Z-ca Wdjta,
Sekretarz Gminy, Koordynator Samorzadowy w zakresie okre§lonym w petnomocnictwie.

Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone w punkcie 1
podpisuje Sekretarz gminy lub witasciwi pracownicy, zgodnie z upowaznieniem Wojta,
stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

Pisma zastrzezone do podpisu Wéjta (pkt 1) przygotowuja komoérki organizacyjne urzedu
stosownie do zakresu swego dziatania.

Przedktadajacy do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo i prawidlowos$¢ jego
przygotowania wlasnorgcznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.

1.

Rozdziat IX
Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 66

Do wgladu Wéjta w celu zapoznania si¢ i wydania stosownych dyspozycji
wykonawczych, przekazuje si¢ nastgpujaca korespondencje:

1y

2)

niezaleznie od nadawcy, adresowang do:

a) Wojta,

b) Zastepcy Woijta,

c) zwiazang z realizacja budzetu, konsekwencjami finansowymi Gminy.
niezaleznie od adresata pochodzace od:

a) organéw rzadowej administracji publicznej,

b) poza gminnych organéw samorzadowych,
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c) rady Gminy i jej przewodniczacego,
d) organéw innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowiace:
a) o charakterze reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownikéw Urzedu,
c) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez
d) organy kontrolne,
e) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.

Inne niz wymienione w pkt 1, 2 i 3 korespondencje, przekazuje si¢ bezposrednio
adresatom.

Korespondencje adresowana do Rady i jej organdw przekazuje si¢ w nienaruszonym
stanie do samodzielnego stanowiska pracy do Biuro Rady Gminy.

Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

Rozdziat X
Pieczecie i pieczatki

§ 67
Ewidencje pieczgci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Zastgpca Kierownika
Urzedu. Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak dlugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczeé
lub pieczatka znajduje sig.
Przekazywanie pieczegci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem
w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.
Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczgci i pieczatki w
sekretariacie. Zdanie pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.
Zamodwienia na wykonanie pieczgci i pieczatek sktada si¢ tylko w uprawionych do tego
zaktadach.

§ 68

Do 0s6b dysponujacych pieczgciami i pieczatkami nalezy:

1.

2.
3.

4.

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

osobiste odciskanie pieczgci i pieczatek,

przechowywanie pieczgci i pieczatek pod zamknigeciem i zabezpieczenie przed dostgpem
0s0b trzecich,

natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub
pieczatki.

§ 69

Wzory pieczgcei okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat X1
Postanowienia koncowe

§70

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, obowiazki pracownikéw
Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwiazanie z wewnetrznym porzadkiem pracy
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nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Dartowie.

§ 71
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.



