
ZARZĄDZENIE NR KW.120.11.2025 

WÓJTA GMINY DARŁOWO 

z dnia 23 lipca 2025 r. 

w sprawie  zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminu Darłowo 

Na podstawie art. 33  ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym  (Dz. U z 2024r. 
poz. 1465, ze zm.) 

Wójt Gminy Darłowo 
zarządza, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Darłowo stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 

KW.120.4.2015 Wójta Gminy Darłowo z dnia 27 stycznia 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Gminy Darłowo, wprowadza się następujące zmiany: 

1) W § 29 dodaje się wyrazy w brzmieniu : Stanowisko ds. informatyczno – kancelaryjnych  (IK) 

2) W § 29 skreśla się wyrazy w brzmieniu: Stanowisko ds. obsługi Sekretariatu Wójta  (KW) 

3) Dodaje się § 50d w brzmieniu: Stanowisko ds. obsługi Sekretariatu Wójta (KW) 

„§ 50d. Do zadań stanowiska ds. obsługi Sekretariatu Wójta (KW) należy”. 

1. Zapewnienie obsługi organizacyjnej wójtowi i zastępcy wójta. 

2. Prowadzenie kalendarza wójta i zastępcy wójta. 

3. Redagowanie pism w sprawach zleconych przez wójta. 

4. Umawianie spotkań zgodnie z poleceniem wójta. 

5. Przygotowanie i obsługa sali konferencyjnej do narad i spotkań. 

6. Przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów 

z wójtem lub zastępcą wójta, bądź kierowanie ich do właściwych pracowników. 

7. Przygotowywanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez wójta i zastępcę wójta. 

8. Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej dla pracowników. 

9. Wywieszanie na tablicach ogłoszeń i zwrot ogłoszeń, informacji, obwieszczeń podlegających podaniu do 

publicznej wiadomości. 

10. Prowadzenie centralnego rejestru zarządzeń wójta. 

11. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i petycji, w tym: 
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a) organizowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i petycji w oparciu 

o zasady określone w przepisach Działu VIII „Skargi i Wnioski" Kodeksu postępowania administracyjnego, 

rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 

skarg i wniosków; 

b) współudział w sprawowaniu bieżącego nadzoru nad terminowym i właściwym załatwianiem skarg, wniosków 

i petycji przez poszczególne Referaty bądź pracowników merytorycznie rozpatrujących wniesione skargi, 

wnioski i petycje; 

c) sygnalizowanie przełożonym oraz innym pracownikom o nadchodzących terminach załatwienia skarg, 

wniosków i petycji; 

d) informowanie przełożonych, w terminie do ostatniego dnia każdego miesiąca o skargach, wnioskach i petycjach, 

których termin załatwienia minął oraz o skargach, wnioskach i petycjach, które zostały załatwione 

z naruszeniem terminu. 

12. Udostępnianie, publikowanie, aktualizowanie danych, oraz usuwanie informacji na stronie Biuletynu 

Informacji Publicznej, zgodnie z obowiązującymi przepisami i procedurami. 

13. Monitorowanie prawidłowości funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej pod kątem kompletności, 

poprawności i zgodności z przepisami ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej. 

14. Prowadzenie centralnego rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej w tym: 

a) organizowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i załatwiania wniosków o udostępnienie informacji 

publicznej w oparciu o zasady określone w przepisach ustawy z dnia  6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej; 

b) współudział w sprawowaniu bieżącego nadzoru nad terminowym i właściwym załatwianiem wniosków 

o udostępnienie informacji publicznej, przez poszczególne Referaty bądź pracowników merytorycznie 

rozpatrujących wniesione wnioski; 

c) sygnalizowanie przełożonym oraz innym pracownikom o nadchodzących terminach załatwienia ww. wniosków; 

d) informowanie przełożonych o wnioskach,  których termin załatwienia minął oraz o wnioskach, które zostały 

załatwione z naruszeniem terminu. 

15. Prowadzenie książki kontroli. 

16. Potwierdzanie profilu zaufanego." 

4) Struktura Stanowisk w Urzędzie Gminy Darłowo, otrzymuje brzmienie jak w złączniku do niniejszego 

zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Darłowo. 
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§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Darłowo 
 
 

Radosław Głażewski 
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Załącznik do zarządzenia Nr KW.120.11.2025 Wójta Gminy Darłowo z dnia 23 lipca 2025 roku  

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Darłowo 

 

Wójt Gminy Darłowo (WG) 

 

Sekretarz Gminy (OG) 

1 etat 

 
Referat                           

Organizacyjny 

Referat                        

Budżetu i Finansów 

 

Referat                  

Gospodarki Komunalnej, 

Ochrony Środowiska                

i Rolnictwa  

 

Referat                   

Inwestycji,             

Infrastruktury Technicznej                     

i Gospodarki Przestrzennej  

 

Urząd Stanu 

Cywilnego  

 

Biuro Rady Gminy Referat                      

Oświaty,                         

Spraw Społecznych                

i Świetlic  

 

Samodzielne             

stanowiska pracy 

Straż Gminna  

 

Skarbnik Gminy (BF) 

1 etat 

Kierownik Referatu  (ZP) 1 etat 

 

 

 

Za 

Kierownik Referatu (RK)  1 etat 

 

Stanowiska                                   
.                                        

etaty 

ds. obsługi Rady 

Gminy            (GB) - 1                                
.                                     

ds. obsługi jednostek 

pomocniczych                                  

(                      (RP) - 1 

 

Stanowiska                                   

.                                      etaty       

ds. inwestycji,  planowania 

przestrzennego i uzdrowiska                

.                                     (GI) - 1 

ds. budownictwa i remontów    

.                                   (AM) -1 

 ds. zagospodarowania 

przestrzennego i geodezji         

.                                        (GG) -1 

ds. planowania 

przestrzennego, dzierżawy               

i najmu                       (GP) - 1 

ds. dróg i komunikacji              

.                                       (DK) -1 

ds. drogownictwa i transportu                 

(                                  (DT) - 1 

ds. mienia komunalnego          

.                                     (MK) -1  

ds. zamówień publicznych                          

(                                  (ZB) – 1 

ds. inwestycji              (ZI) – 1 

ds. infrastruktury drogowej i 

energetyki                    (ID) - 1 

 Stanowiska                                   
.                                        

etaty 

ds. dowodów 

osobistych                   

i ewidencji ludności        

(                     (EL) - 1 

 

Stanowiska                                   

.                                      etaty    

Zastępca Skarbnika Gminy  (BD) -  

Kierownik Dochodów Budżetu 

    ds. podatku od nieruchomości                                

(BFN) -1                           (BFN) -1          

  

   ds. podatku rolnego        (BFR) -1      

 

    ds. księgowości podatkowej                                             

i  i windykacji należności     (BN)-1   

   

   ds. księgowości                 (BG)-1 

    

 ds. opłaty uzdrowiskowej  i 

targowej                              (BU) -1  

    

ds. podatku rolnego, podatku od 

nieruchomości oraz kontroli 

podatkowych                      (BT) – 1 

    

ds. podatku rolnego i podatku od 

nieruchomości                    (BE) - 1 

 

Kierownik Wydatków                                               

Budżetowych,  Sprawozdawczości 

i kontroli jednostek podległych                                  

(BB) -1                                (BB) -1 

    

    ds. obsługi kasy               (BK) -2 

  

   ds.  księgowości, opłat i 

podatków                             (BP) -1 

  

       ds. księgowości wydatków                                                       

b   budżetowych                    (BPB) -1 

       

       ds. księgowości i rozliczeń                         

środśrodków ttrwałych            (BŚ) -1 

 

      ds. księgowości i rozliczeń        

podpodatku VAT                   (BA) - 1 

    ds. wynagrodzeń               (BW) - 1   

Stanowiska                                   
.                                         

etaty      

ds. kadr                     (UG) -1                             
.                                               

ds. obsługi Kancelarii Urzędu    

.                                         (OM) -1  

ds. kancelaryjno -

administracyjnych    (KA) -1  

ds. informatyczno  -

kancelaryjnych          (IK) -1  

ds. archiwum zakładowego                           

.                                 (AZ) - 1 

informatyk                  (OI) -1 

  Pełnomocnik ds. 

Bezpieczeństwa 

Cyberprzestrzeni 

 
 
 
 
 

ds. informatyki                           

i bezpieczeństwa informacji                      

(IB) – 1                       (IB)-1 

 ds. administracyjno -

gospodarczych         (UA)  -1 

ds. gospodarczych    (RG)  -1    
.                                                 

pracownicy obsługi         - 13       

elektryk                             - 1 

Stanowiska                                   

.                                         etaty  

Zastępca Kierownika Referatu 

Gospodarki Komunalnej, Ochrony 

Środowiska i Rolnictwa (ZRK – 1) 

ds. ochrony środowiska                     

i przyrody                    (OŚ) -1 

ds. ochrony środowiska, 

jakości wód i powietrza                                    

(RŚ) – 1                      (RŚ) - 1 

 ds. rolnictwa, leśnictwa             

i melioracji                   (IR) -1  

ds. gospodarki odpadami 

komunalnymi              (RO) -1  

ds. gospodarki odpadami 

komunalnymi i cmentarzy              

(RC) -1                       (RC) - 1 

ds. gospodarki odpadami 

komunalnymi i księgowości  

(RF) -1                       (RF) - 1        

ds. księgowości i egzekucji 

administracyjnej świadczeń 

pieniężnych z tytułu opłat za 

gospodarowanie odpadami 

komunalnymi                (BWN) - 1  

ds. gospodarki  komunalnej         

(GK) - 1                      (GK) - 1 

 

                Stanowiska                                   
.                                                                                 
e                                 etaty 

ds. oświaty             (OK) -1              
.                                      

Kierownik Gminnych                                                               

gŚwietlic i Placówek  

                               (AL) -1  

 

 

  ds. obsługi świetlicy - 7 

  pracownicy obsługi  - 28 

 

Stanowiska                                   
.                                          

e                         etaty  

Strażnik gminny                   

(                     (SG) - 1 

 

 

Stanowiska                                   
.                                                                                                 

e                                etaty              

ds. obsługi Sekretariatu 

Wójta                     (KW) -1  

ds. funduszy unijnych                                                                                  
(FU)-1                                             

ds. promocji, turystyki             

i sportu                    (PT) -2 
 
.                                  
 

ds. obronnych, Obrony 

Cywilnej, Zarządzania 

Kryzysowego    i obsługi 

OSP                       (ZK) -1             

ds. zasiłków rodzinnych                  

i świadczeń 

wychowawczych   (ZR) - 1.                                     

ds.  świadczeń 

opiekuńczych, 

wychowawczych i ochrony 

zdrowia                (ŚO) - 1  .                                      

ds. administracyjnych                        

(SD) - 1                  (SD) - 1                           

ds. funduszu sołeckiego                   

i podatku akcyzowego  

                                (FS) - 1 

Kierownik Referatu  (RS)               

1 etat 

Kierownik 

Biura Rady 

Gminy(BR) 1 etat 

 

Kierownik 

Urzędu Stanu 

Cywilnego (USC) 1 

etat 

Komendant 

Straży Gminnej (KG)  

1 etat 

 

Stanowiska                                   
.                                                               

e                       etaty   

Pełnomocnik ds. 

Ochrony Informacji 

Niejawnych       (PO) 

Kierownik Kancelarii 

Niejawnej         (KN) 

Inspektor 

Bezpieczeństwa 

Teleinformatycznego                         

(BT) – 1             (BT) 

Stanowiska                                   
.                                           
e                      

Szef Zespołu 

Zastępca Szefa 

Zespołu 

Grupa planowania 

cywilnego: 

Referent ds. 

obronnych, Obrony 

Cywilnej i 

Zarządzania 

Kryzysowego 

Komendant Gminny 

OSP 

Grupa 

monitorowania, 

prognoz i analiz: 

Informatyk 

Referent ds. 

informatyki                      
i bezpieczeństwa 
informacji 

PPełnomocnik ds. Współpracyzz Organizacjami 

Pozarządowymi 

Radca Prawny (RP) 

Pełnomocnik ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych 

i Przeciwdziałania Narkomanii  

 

Zastępca Wójta (ZWG) 

 

Inspektor Ochrony Danych (DO) 

 

Audytor Wewnętrzny (AW) 
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