ZARZADZENIE NR KW.120.11.2025
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 23 lipca 2025 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminu Darlowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. Uz 2024r.
poz. 1465, ze zm.)

Wojt Gminy Darlowo
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Darlowo stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr
KW.120.4.2015 Wo¢jta Gminy Darlowo zdnia 27 stycznia 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) W § 29 dodaje si¢ wyrazy w brzmieniu : Stanowisko ds. informatyczno — kancelaryjnych (IK)
2) W § 29 skresla si¢ wyrazy w brzmieniu: Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wojta (KW)
3) Dodaje si¢ § 50d w brzmieniu: Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wojta (KW)
,»$ 50d. Do zadan stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Wojta (KW) nalezy”.
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtowi i zastgpcy wojta.
2. Prowadzenie kalendarza wojta i zastgpcy wojta.
3. Redagowanie pism w sprawach zleconych przez wojta.
4. Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem wojta.
5. Przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan.

6. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow

z wojtem lub zastepca wojta, badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikdow.
7. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez wojta i zastepce wojta.
8. Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej dla pracownikow.

9. Wywieszanie na tablicach ogloszen i zwrot ogloszen, informacji, obwieszczen podlegajacych podaniu do

publicznej wiadomosci.
10. Prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wojta.

11. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji, w tym:
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a) organizowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji w oparciu
o zasady okreslone w przepisach Dziatu VIII ,,Skargi i Wnioski" Kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow;

b) wspotudzial w sprawowaniu biezacego nadzoru nad terminowym i wlasciwym zalatwianiem skarg, wnioskow
i petycji przez poszczegélne Referaty badz pracownikdéw merytorycznie rozpatrujgcych wniesione skargi,

whnioski 1 petycje;

c) sygnalizowanie przelozonym oraz innym pracownikom o nadchodzacych terminach zatatwienia skarg,

wnioskow i petycji;

d) informowanie przetozonych, w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca o skargach, wnioskach i petycjach,
ktorych termin zalatwienia mingt oraz o skargach, wnioskach i petycjach, ktére =zostaly zatatwione

Z naruszeniem terminu.

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

Informacji Publicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i procedurami.

13. Monitorowanie prawidtowosci funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej pod katem kompletnosci,

poprawnosci i zgodnosci z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
14. Prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w tym:

a) organizowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej w oparciu o zasady okreslone w przepisach ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do

informacji publicznej;

b) wspotudzial w sprawowaniu biezacego nadzoru nad terminowym iwlasciwym zalatwianiem wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, przez poszczegélne Referaty badz pracownikow merytorycznie

rozpatrujacych wniesione wnioski;
¢) sygnalizowanie przelozonym oraz innym pracownikom o nadchodzacych terminach zatatwienia ww. wnioskow;

d) informowanie przetozonych o wnioskach, ktérych termin zatatwienia mingt oraz o wnioskach, ktore zostaty

zatatwione z naruszeniem terminu.
15. Prowadzenie ksigzki kontroli.
16. Potwierdzanie profilu zaufanego."

4) Struktura Stanowisk w Urzedzie Gminy Dartowo, otrzymuje brzmienie jak w zlgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dartowo.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY DARLOWO

Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Zastepca Wojta (ZWG) <
«® ! N i Przeciwdzialania Narkomanii
Audytor Wewnetrzny (AW) < W(’)jt Gminy Darlowo (WG) o Pelnomocnik ds. Wspélpracy z Organizacjami
d Pozarzadowymi
Radca Prawny (RP) < -
» Inspektor Ochrony Danych (DO)
Sekretarz Gminy (OG) Skarbnik Gminy (BF)
1 etat 1 etat
v v v v v v v v v
Referat Referat Biuro Rady Gminy Urzad Stanu Referat Referat Referat Straz Gminna Samodzielne Pion Ochrony Gminny Zespot
Organizacyjny Budzetu i Finansow Cywilnego Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Oswiaty, stanowiska pracy Informacji Zarzadzania
Infrastruktury Technicznej Ochrony Srodowiska Spraw Spotecznych Niejawnych Kryzysowego
i Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa i Swietlic
Kierownik Kierownik Kierownik Referatu (ZP) 1 etat Kierownik Referatu (RK) 1 etat Kierownik Referatu (RS) Komendant
Biura Rady Urze¢du Stanu 1 etat Strazy Gminnej (KG)
Gminy(BR) 1 etat Cywilnego (USC) 1 1 etat
A A v A\ 4 A 4 A 4
Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska
etaty etaty etaty etaty etaty etaty etaty etaty etaty etaty
Zastegpca Skarbnika Gminy (BD) -
ds. kadr (UG) -1 Kierownik Dochodow Budzetu ds. obstugi Rady ds. dowodow ds. inwestycji, planowania Zastgpea Kiemwmka R?fera‘u ds. o$wiaty (OK) -1 Straznik gminny ds. obstugi Sekretariatu Pelnomocnik ds. Szef Zespotu
- _ . Gminy (GB)- 1 osobistych przestrzennego i uzdrowiska Gospodarki Komunalnej, Ochrony (SG)- 1 Wejta (KW) -1 Ochrony Informacji
. B ds. podatku od nieruchomosci .. .. , . GD-1 Srodowiska i Rolnictwa (ZRK — 1) . . . ;i
ds. obstugi Kancelarii Urzedu (BFN) -1 i ewidencji ludnosci (GI) - Kierownik Gminnych Niejawnych (PO) Zastgpca Szefa
(OM) -1 _ ds. obstugi jednostek (EL) -1 4 h Srodowisk Swietlic i Placéwek ds. funduszy unijnych Zespolu
ds. podatku rolnego  (BFR) -1 pomocniczych ds. budownictwa i remontow - §. ochrony srodowiska (AL) -1 (FU)-1 Kierownik Kancelarii
ds. kancelaryj (AM) -1 i przyrody (05)-1 ds. obstugi §wietlicy - 7 Niejawnej  (KN) Grupa planowania
S. Kancelaryjno - ds. ksiggowosci podatkowe;j (RP) -1 . g y ) d pap

administracyjnych (KA) -1

ds. informatyczno -

kancelaryjnych (IK) -1

ds. archiwum zaktadowego
(AZ) - 1
informatyk (OI) -1

Petnomocnik ds.
Bezpieczenstwa
Cyberprzestrzeni
ds. informatyki
i bezpieczenstwa informacji

(IB)-1

ds. administracyjno -
gospodarczych (UA) -1

ds. gospodarczych (RG) -1
pracownicy obstugi -13

elektryk -1

i windykacji naleznosci  (BN)-1

I ds. ksiggowosci (BG)-1
ds. optaty uzdrowiskowej i
targowej (BU) -1

" ds. podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci oraz kontroli

podatkowych (BT)-1

"ds. podatku rolnego i podatku od

nieruchomosci (BE)-1

Kierownik Wydatkow
Budzetowych, Sprawozdawczosci
i kontroli jednostek podlegtych

(BB) -1
B ds. obstugi kasy (BK) -2
I ds. ksiggowosci, optat i
podatkow (BP) -1

[~ ds. ksiggowosci wydatkow
budzetowych (BPB) -1

™ ds. ksiggowosci i rozliczen
$rodkow trwatych (BS) -1

[~ ds. ksiggowosci i rozliczen
podatku VAT (BA)-1

| ds. wynagrodzen (BW) -1

ds. zagospodarowania
przestrzennego i geodezji
(GG) -1

ds. planowania
przestrzennego, dzierzawy
i najmu (GP)-1

ds. drog i komunikacji
(DK) -1

ds. drogownictwa i transportu
(DT)-1

ds. mienia komunalnego
(MK) -1

ds. zamowien publicznych
(ZB) -1
ds. inwestycji zn-1

ds. infrastruktury drogowe;j i
energetyki (ID) - 1

ds. ochrony $rodowiska,
jakosci wod 1 powietrza
RS) -1

ds. rolnictwa, le$nictwa
i melioracji (IR) -1

ds. gospodarki odpadami
komunalnymi (RO) -1

ds. gospodarki odpadami
komunalnymi i cmentarzy
RO)-1

ds. gospodarki odpadami
komunalnymi i ksiggowosci

(RF)-1
ds. ksiggowosci i  egzekucji
administracyjnej $wiadczen

pienigznych z tytutu optat za

gospodarowanie odpadami
komunalnymi (BWN) -1
ds. gospodarki  komunalnej

(GK) -1

pracownicy obstugi - 28

ds. promocji, turystyki
i sportu (PT) -2

ds. obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i obstugi
Osp (ZK) -1

ds. zasitkow rodzinnych
i $wiadczen
wychowawczych (ZR) -1

ds. $wiadczen
opiekunczych,
wychowawczych i ochrony
zdrowia ($0)-1
ds. administracyjnych
(SD)-1

ds. funduszu soteckiego
i podatku akcyzowego
(FS)- 1

Inspektor

Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego
(BT)

cywilnego:

Referent ds.
obronnych, Obrony
Cywilnej i
Zarzadzania
Kryzysowego

Komendant Gminny
OSsP

Grupa
monitorowania,
prognoz i analiz:

Informatyk

Referent ds.
informatyki

i bezpieczenstwa
informacji
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