ZARZADZENIE Nr 107/21
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 25 sierpnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dzialdowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2021r. ,
poz. 1372 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 104/2021 =z dnia 16sierpnia 2021 r. wsprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziatdowo w pkt 2 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) lit b otrzymuje brzmienie:
,»b) pkt 16 otrzymuje brzmienie:

16) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkéw
i optat oraz naleznos$ci z majatku gminy, a w szczego6lnosci:

a) wystawianie tytulow wykonawczych,
b) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,
¢) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

d) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami w zakresie
zbierania, przekazywania i aktualizowania materialow informacyjnych w celu usprawnienia
1 przyspieszenia postepowan egzekucyjnych. ”’;;

2) skresla sig lit c;

3) Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dzialdowo w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 107/21
Woéjta Gminy Dzialdowo
z dnia 25 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIAL.DOWO
(tekst jednolity )

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzialdowo zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dzialdowo, a takze zadania izasady ich realizacji, zakres dziatan
kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dziatdowo,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dziatdowo,
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dziatdowo ,
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dzialdowo ,
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziatdowo,

6) Regulaminie Pracy Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Dziatdowo ,

7) Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt — nalezy przez to rozumie¢ instrukcjg
kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
15 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Ksigzodworskiej 10 w Dzialdowie.

2. Czas pracy Urzedu oraz dni igodziny przyjmowania interesantow przez Wojta okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§ 4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacych, aktdéw normatywnych
wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegolno$ci Statutu Gminy Dzialdowo i niniejszego
Regulaminu.

§ 5. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy Dziatdowo, dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Wojt realizuje zadania:

1) wiasne,
2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej lub przejete na podstawie porozumien z organami tej administracji,
3) nalezace do wihasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete w drodze porozumien.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;



3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
w szczegoblnoscei:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przekazywanie akt do archiwow,

d) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal i zarzadzen
organow gminy.

§ 7. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow, w tym Wojta.
Rozdziat 2.
Struktura Organizacyjna Urzedu
§ 8. 1. W skitad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami
kancelaryjnymi:
1) Referaty:
- Referat Finansowy
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
- Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
- Referat Strategii, Funduszy Europejskich ,Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
- Referat O$wiaty i Kultury
2) Samodzielne stanowiska pracy:
- Zespot Radcow Prawnych
- Samodzielne stanowisko ds. spotecznych, promocji i kultury fizycznej
- Inspektor Ochrony Danych

2. Wykaz stanowisk w poszczegoélnych komoérkach organizacyjnych oraz liczbg etatdéw okresla zatacznik
nr 1 do regulaminu.

3. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

4. Wojt moze powotac petnomocnikéw, realizujagcych zadania wyodrebnione w regulaminie lub okre§lone
w odrebnym zarzadzeniu okreslajacym zakres ich czynnosci, upowaznien i obowigzkow.

5. Komorki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Referat Finansowy (FN)
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR)
3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Inwestycji
i Ochrony Srodowiska (GKS)
4) Referat Strategii, Funduszy Europejskich ,Zarzadzania Kryzysowego



i Spraw Obronnych (FZK)
5) Referat Oswiaty i Kultury (OK)
6) Zesp6t Radcow Prawnych:

a) radca prawny — koordynator (RP.1)

b) radca prawny (RP.1L)
7) Samodzielne stanowisko ds. spotecznych, promocji i Kultury fizycznej (SPZz)
8) Inspektor Ochrony Danych (10D)
9) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (IN)

§ 9. W Urzedzie stanowiska kierownicze sprawuja:

1) Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich;

2) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcjg¢ Kierownika Referatu Finansowego;

3) Zastepca Skarbnika Gminy;

4) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej , Inwestycji i Ochrony Srodowiska;

5) Kierownik Referatu Strategii, Funduszy Europejskich, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
6) Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury.

§ 10. 1 Struktur¢ organizacyjna Urzgdu okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 2 do
regulaminu.

2. Wojt, Zastepca Wojta , Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace komorek organizacyjnych podlegajacych im
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Rozdzial 3.

Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 11. 1. Urzedem kieruje Wojt.

2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacja swoich obowigzkéw moze wydawac polecenia stuzbowe
pracownikom Urzedu wykonujagcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem rady, komisji i radnych.

4. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

4) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej urzedu;
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikoéw dokonywanych przez kadre kierowniczg urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) upowaznianie innych pracownikéw do wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych;

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;



11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

5. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
§ 12. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.

2. Zastepca Wojta petni obowigzki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow.

3. Szczegodtowy zakres zadan Zastepcy, ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie wykonywania zdan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy;
2) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektow zmian regulaminu;
3) opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;
4) nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnosci dla stanowisk pracy;
5) nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk;

6) planowanie oraz nadzér gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie budynku
Urzgdu Gminy;

7) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

8) nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzen wojta;

9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urz¢du;
10) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

11) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow;

12) nadzor nad prowadzeniem rejestru petycji;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych do
kompetencji Rady lub Przewodniczacego Rady;

14) organizowanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie;
15) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urz¢dnikow samorzadowych;
16) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

17) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow majacych zwigzek ze sprawag prowadzong
w Urzedzie;

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnym Urzegdu;
20) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy;

21) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisu:

a) na pismach upowazniajacych do odbioru przesytek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentow
Z urzedow i instytucii,

b) na o$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego oswiadczenie,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz pelni jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i w tym zakresie nadzoruje jego prace.

§ 14. 1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Woéjta zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy.



2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkow gtdéwnego ksieggowego budzetu gminy;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) przygotowywanie zalozen budzetowych na kazdy rok budzetowy;

5) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy i projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy;

6) nadzorowanie oraz weryfikacja projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) koordynowanie i nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

9) zapewnienie prowadzenia prawidtowe;j i terminowej sprawozdawczos$ci budzetowej;
10) koordynacja oraz nadzér nad windykacjg nalezno$ci budzetowych;

11) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

12) opracowywanie projektow uchwal oraz przepisow wewnetrznych w zakresie powierzonej gospodarki
finansowej;

13) przygotowywanie biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz okresowych analiz, ocen
i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

14) wykonywanie zdan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wjta i zastrzezonych dla Skarbnika.

3. Skarbnik petni jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowego i w tym zakresie nadzoruje jego
prace.

Rozdzial 4.
Zadania ogolne kierownikow i pracownikow
§ 15. 1. Praca Referatow kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje
zastepca lub wyznaczony przez Wojta albo Sekretarza pracownik.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze powota¢ w drodze
zarzadzenia zespo6t zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 16. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy imerytoryczng dziatalno$¢ referatow,
dyscypling pracy pracownikdw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostgpnianie informacji publicznej
w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wlasciwe wypelnianie obowigzkow przez podlegtych im pracownikéw;
2) wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw;
3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
2. Do obowigzkow kierownikow nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektow planoéw finansowych;



2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezgcej i okresowej analizy
wykonania planu;

3) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;
4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji referatu;

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa oraz projektow
uchwat Rady badz zarzadzen Wajta lub jego polecen;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych
Z przepiséw prawa materialnego;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;

9) nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu;

10) nadzor nad whasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalne;j;
11) nadzo6r nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majgtkowych urzedu przez pracownikéw referatu;
12) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujacymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

3. Kierownicy referatow wspotpracuja w szczegolnosci:

1) z skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkéw wynikajacych
Z uchwaly budzetowej;

2) z sekretarzem gminy w zakresie zapewnienia whasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obshugi
interesantow;

3) z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisOw ustawy ochronie
informacji niejawnych;

4) z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych;

5) z Zespotem Radcoéw Prawnych w zakresie obstugi prawnej podleglych referatow, wtym w zakresie
sporzadzania na ich wniosek opinii prawnych.

4. Ponadto kierownicy referatow przygotowuja projekty szczegdtowych zakreséw czynnos$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikow;

5. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci dla kierownikow referatow
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje sekretarz gminy.

§ 17. 1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sa za:
1) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan;
2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;
5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
6) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji;
8) nalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;



10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych;

11) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
Rozdzial 5.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 18. Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia organow Gminy;
2) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
3) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej;
4) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

5) wspotpraca przy opracowywaniu programow, projektow i wnioskow dotyczacych przedsiewzied
finansowych ze srodkow zewnetrznych;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych , wspoétdziatanie w tym zakresie z Inspektorem
Ochrony Danych i Administratorem Systemow Informatycznych;

7) wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z komorkg wiodaca;
8) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

9) przygotowywanie dokumentow o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
i szacunkowej warto$ci zamowienia,

10) wspotpraca z solectwami oraz merytoryczna pomoc przy opracowywaniu wnioskéw do funduszu
soteckiego oraz ich realizacji zgodnie z zakresem zadan komorki;

11) rzetelne iterminowe przygotowywanie iprzekazywanie do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich wykazow i wartosci sSrodkoéw trwatych oraz obrotowych dla okreslenia zakresu ubezpieczenia
majatku gminy Dziatdowo oraz ich zmian;

§ 19. Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i wyptywajacej z Urzedu;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji;

4) przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, wtym w sprawie skarg i wnioskow oraz
organizowanie ich kontaktow z Wdjtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie do whasciwych
referatow i stanowisk pracy;

5) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendach oraz
przy tworzeniu jednostek pomocniczych gminy — w ramach okreslonych przepisami szczegétowymi;

6) prowadzenie tablic ogloszen zewngtrznych i wewnetrznych Urzedu, w tym ich utrzymanie oraz zarzadzanie
powierzchnig;

7) dysponowanie pieczeciami urzedowymi;

8) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

10) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy;

12) prowadzenie zaktadowego archiwum oraz nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji dokumentow
w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;



13) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem sktadania o§wiadczen majatkowych;
14) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja skarg, wnioskow i petycji.

15) sporzadzania planu zamoéwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatlem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.

2. W zakresie spraw kadrowych i dzialalnos$ci socjalnej:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu, dyrektorow szkot i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, przygotowywanie i wydawanie
$wiadectw pracy;

2) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci w zakresie prawa pracy, w tym
zwigzanych z awansowaniem, wyr6znianiem i nagradzaniem pracownikow;

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;
4) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow oraz organizacja
okresowych badan;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw, bezpieczenstwem i higieng pracy;
7) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

8) terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansowego;

9) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy;

10) koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz
pracy spotecznie uzyteczne;j;

11) prowadzenie spraw BHP;

12) organizowanie stazy i praktyk w Urzegdzie, wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizacji prac interwencyjnych i robot publicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych znaborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej,
15) sporzadzanie deklaracji PFRON.
3. W zakresie obstugi kancelaryjno — technicznej Rady Gminy;

1) przygotowywanie do wysylki materiatow dotyczacych projektoéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organow;

2) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat, zarzadzen i innych postanowien organéw Gminy;

3) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskow i opinii Rady ijej organéw odpowiednim komoérkom
organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom;

4) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do iod Rady, jej Komisji oraz
poszczeg6lnych radnych;

5) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady i jej organow;

7) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

8) obstuga narad, konferencji i zebran zwotanych przez Przewodniczacego Rady;



9) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji wnoszonych przez radnych oraz informowanie
0 realizacji wnioskow 1 udzielanie odpowiedzi na zapytania;

10) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organow oraz wykonywanie uchwat Rady;

11) wspotudzial w przygotowywaniu planéw spotkan radnych zwyborcami idyzuréw radnych oraz
prowadzenie rejestru tych spotkan;

12) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego;
13) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajacych ze stosunku pracy radnych;

14) wspotpraca z samorzadami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan
statutowych;

15) wspotdziatanie z organami sadow powszechnych w sprawie wyboru tawnikow sagdowych;
16) prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego.
4. W zakresie ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
¢) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamose,
d) prowadzenie w systemie PUMA rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
e) udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow,
f) prowadzenie rejestru wyborcow,
g) wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
h) wprowadzanie danych osobowych i ich aktualizacja w aplikacji ZRODLO,
i) poswiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancéw Gminy.

2) realizacja zadan wynikajacych zustawy o dziatalno$ci gospodarczej, wtym prowadzenie ewidencji
,dziatalno$ci gospodarczej w systemie informatycznym ( CEiDG ).

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
W szczegolnosci :

- wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

- przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby punktéw oraz zasad
usytuowania punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
5. W zakresie spraw gospodarczych :

1) zapewnienie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu, whasciwego stanu technicznego pomieszczen
i sprzetu, wskazywanie koniecznos$ci naprawy, konserwacji lub remontu;

2) zapewnienie dostarczenia korespondencji kierowanej do Urze¢du oraz wysytki z Urzedu;
3) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzadzenia i materiaty;
4) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania i obstugi urzadzen;

5) organizowanie ochrony budynku i mienia Urzedu poprzez utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen, sprzgtu
i mechanizmow;

6) zapewnienie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku;
7) zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu;

8) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu;



9) nadzor nad pracownikami obstugi;
10) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy bhp i p.poz.;

11) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania umoéw na dostawe ciepta, energii, wody do budynku
Urzedu;

12) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno — kanalizacyjnych i innych;
13) zakupy materiatow biurowych, srodkéw czystosci, wyposazenia;

14) prowadzenie podrecznego magazynu srodkow bhp;

15) wystawianie kart drogowych , rozliczanie zuzytego paliwa pojazdow bedacych wlasnoscig gminy;

16) (uchylony )

17) prowadzenie analityki pozostatych §rodkow trwatych, zgodnie z zapisami instrukcji gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Dzialdowo.

6. W zakresie informatyki i informacji publicznej:

1) Obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemow i  SiecCi
teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad iwymagan bezpieczenstwa systemow i Sieci
teleinformatycznych;

2) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy;
3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzgdu udostgpnionej na ePUAP;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrabianiem podpisu elektronicznego;

5) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego zainstalowanego
w Urzedzie, w tym :

- wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie oraz
jego ewidencjonowanie ,

- przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprz¢tu komputerowego,
- usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom ,
- wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprze¢tu komputerowego.
6) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania :
- wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
- instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
-nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczeg6élnych stanowiskach
pracy,
- prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych.
7) Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych :
- planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtgczanie stanowisk roboczych,

-realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset
nowych uzytkownikow oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie,

- wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie
zbiorow,

- porzagdkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
8) Wdrazanie i rozwdj systemow i sieci informatycznych Urzedu,
9) prowadzenie analityki pozostatych srodkow trwatych.

7. Do zadan pracownika do spraw obstugi interesanta w Punkcie Obstugi Interesanta nalezy:



1) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zakresie dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Dziatdowo,

2) udzielanie informacji co do sposobu i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie,
3) wydawanie drukow i formularzy wnioskéw zwiazanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie,

4) przyjmowanie pism, wnioskow i korespondencji przynoszonych osobiscie przez interesantow oraz
dostarczanie jej do sekretariatu,

5) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow,
6) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow,
7) wydawanie, na zgdanie, potwierdzenia ztoZzenia wniosku, pisma, podania lub skargi,

8) wspotpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyczacych sposobu zatatwiania spraw i monitorowanie aktualno$ci procedur wtym zakresie
zamieszczanych w BIP.

8. (‘uchylony)

§ 20. Do zakresu dzialania REFERATU FINANSOWEGO nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarka budzetowo-finansowa Gminy, a w szczegolnosci :

1. W zakresie spraw zwiazanych z budzetem:
1) opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu Gminy oraz projektow w sprawie zmian w budzecie;
2) dokonywanie okresowych analiz stanu realizacji budzetu Gminy;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
4) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow ich zmian;
5) analiza i weryfikacja planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i komérek Urzgdu Gminy;

6) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow tych jednostek, wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu;

7) zapewnianie prawidlowe;j realizacji gospodarki finansowej Urzgdu Gminy oraz Gminy;
8) okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;
9) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji finansowe;j i kontroli dokumentow;

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

11) nadzor finansowy nad prawidtowa realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

12) nadzor finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacj¢ okreslonych zadan;
13) rozliczanie dotacji udzielonych przez gming, nie bedacych w kompetencji referatow merytorycznych;

14) terminowe przekazywanie dotacji ( w tym pomocy finansowej na podstawie porozumien oraz uméw ) na
podstawie dokumentdéw przedstawionych przez referaty merytoryczne ;

15) terminowe i w odpowiedniej wysokosci przekazywanie dochodoéw Skarbu Panstwa;

16) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

17) przygotowywanie niezbednych danych i materialow na potrzeby Wojta, Rady i Komisji Rady.
2. W zakresie ksiegowosci, rachunkowosci i sprawozdawczoSci:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji dochodow i wydatkéw budzetowych, przychodow
I kosztow oraz zadan inwestycyjnych;

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

3) realizacja obowigzkéw w zakresie podatku od towarow i ustug ( VAT);



4) obstuga finansowo — ksiggowa sotectw, w tym funduszu soteckiego;
5) prowadzenie rachunkowo$ci Urzgdu Gminy i budzetu Gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan ( Gminy i Urzgdu Gminy ) zgodnie zrozporzadzeniem o sprawozdawczoSci
budzetowej;

7) sporzadzanie rocznych bilansoéw;

8) prowadzenie inadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, w tym okresowe ustalanie
i sprawdzanie droga weryfikacji i potwierdzania sald rzeczywistego stanu aktywow;

9) wycena sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, ujecie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach rachunkowych;

10) sporzadzanie sprawozdan SG-01 w zakresie $rodkéw trwatych;

11) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j
i finansowej;

12) wspotpraca z bankami, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Skarbowy, RIO w zakresie gospodarki
finansowej gminy;

13) prawidlowe ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie dochodow naleznych Skarbowi Panstwa;
14) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;
15) obstuga finansowa Funduszu Swiadczen Socjalnych;
16) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
3. W zakresie plac:

1) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych pracownikéw
Urzedu;

2) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych i macierzynskich;
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;
4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikow Urzedu i zleceniobiorcow;
6) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS.
4. W zakresie wymiaru podatkéw, ewidencji podatnikéw i oplat oraz windykacji:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych;
2) prognozowanie wpltywu i ocena zmian wysokosci podatkow i optat oraz proponowanie zmian;
3) udziat w prawidlowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkow i opfat;
4) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, srodkow transportowych;
5) prowadzenie ewidencji opfat;
6) sporzadzanie wykazu oso6b prawnych i fizycznych, ktorym udzielono ulg i zwolnien podatkowych;
7) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy publicznej;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, wtym o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji
podatnikow, wielkosci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego, wysokosci przecigtnego dochodu z pracy
w gospodarstwie indywidualnym;

9) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w paliwie rolniczym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozktadaniem na raty sptaty naleznosci
pieni¢znych naleznych gminie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien podatkowych wprowadzonych uchwatami Rady
Gminy;

13) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajacym z Ordynacji Podatkowej;
14) prowadzenie spraw zwigzanych w wymiarem i poborem podatkow i optat;
15) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j i optat;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz
naleznosci z majatku gminy, a w szczegdlnosci:

a) wystawianie tytutdow wykonawczych,
b) prowadzenie ewidencji tytutdow wykonawczych,
C) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

d) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz innymi jednostkami w zakresie zbierania,
przekazywania i aktualizowania materiatéw informacyjnych w celu usprawnienia i przyspieszenia
postgpowan egzekucyjnych.

17) prowadzenie egzekucji z tytutu innych naleznosci pieni¢znych, podlegajacych z mocy przepiséw egzekucji
administracyjnej;

18) prowadzenie zabezpieczen nalezno$ci pienieznych— hipoteka, zastaw skarbowy;

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodéw podatkowych, zalegtosci podatkowych i pomocy
publicznej;

20) terminowe iw wysoko$ci zgodnej z ewidencjg ksiggowa odprowadzanie wptat Gminy na rzecz Izb
Rolniczych (zgodnie z ustawa z dnia 14 grudnia 1995 roku o izbach rolniczych) oraz sporzadzanie raportow
Z tym zwigzanych;

21) poswiadczanie oswiadczen o:
a) tacznej powierzchni uzytkoéw rolnych,
b) osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.
5. W zakresie wspolnej obstugi kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej:

1) dokonywanie wyptat na podstawie dokumentow zrodtowych ( np. list wyplat, zestawien wyptat, faktur,
wnioskow o zaliczke, zatwierdzonych do wyptaty przez Gtownego Ksiggowego oraz Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) przyjmowanie wplat gotowkowych,
3) pozostate czynnosci kasowe,

4) sporzadzanie raportow kasowych.

§ 21. Do zadan REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | KOMUNALNEJ, INWESTYCJI
I OCHRONY SRODOWISKA, nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) realizacja spraw zwigzanych =z nabywaniem izbywaniem nieruchomo$ci gminnych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

2) przygotowywanie przetargéw na dzierzawe lub najem nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie inadzorowanie wykonywania umow  najmu i dzierzawy, wtym czynszu najmu
i dzierzawy;

3) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania mienia komunalnego w trwaty zarzad lub uzyczenie;
4) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;
5) tworzenie zasoboéw gruntow na cele zabudowy i infrastruktury technicznej Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebnosci przesytu;



7) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
8) prowadzenie ksigzek obiektow gminnych;

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci;
10) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci;

11) przygotowywanie projektow oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;

12) przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektow podziatéw i scalania nieruchomosci;
13) przygotowywanie wnioskow o ujawnianie praw i obowigzkow wlasnosci w ksiegach wieczystych;
14) przygotowywanie opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntow;

15) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania optaty adiacenckiej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczaniem ulic i nadawaniem numeracji porzadkowej budynkéw;
17) przygotowywanie spraw dotyczacych zamiany nieruchomosci;

18) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad iuzytkowanie nieruchomosci oraz
wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

19) wspotpraca z Referatem Strategii, Funduszy Europejskich......... w zakresie opracowywania ofert dla
potencjalnych inwestoréw;

20) sporzadzanie informacji z gminnego zasobu nieruchomosci celem uzgodnienia stanu mienia gminnego
z referatem Finansowym;

21) przygotowywanie i terminowe przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentow dotyczacych obrotu
majatkiem gminy( OT, LT, PT );

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zt6z
surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz
ustalanie zwigzanych z tym optat;

3) kontrola przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku, przygotowywanie opinii w sprawach
pozwolen na wytwarzanie odpadoéw niebezpiecznych lub innych, niz niebezpieczne;

4) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami;

5) prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc nie przeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania;

6) przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku;

8) przygotowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego aktualizacji,
przygotowywanie opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow;

9) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
inwestycji;

10) wspotdziatanie z innymi organami w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi;

11) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania maszyn iurzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
srodowiska;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie orzekania 0 obowiazku przytaczenia nieruchomosci do zbiorczych
urzadzen kanalizacyjnych;



13) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,
oraz ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

14) kontrola wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci obowiazkow w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku;

15) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

16) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz oprozniania zbiornikow bezodptywowych
I transportu nieczystosci ciektych;

17) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie padlej zwierzyny ( zwierz¢ta domowe i bezdomne );
18) realizacja zdan wynikajacych z ustawy 0 ochronie zwierzat;
19) prowadzenie spraw w zakresie odnawialnych zrodet energii;

20) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz przedktadanie radzie co dwa lata raportow
Z jego wykonania.

3. W zakresie realizacji ustawy Prawo wodne:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wykazu kapielisk;
2) prowadzenie ewidencji kapielisk;
3) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach w formie decyzji;

4) ustalanie wysokosci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek wykonania na
nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m kw. robot lub budowy, majacych wptyw na zmniejszenie tej
retencji;

5) organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia.
4. \W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow;

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe na terenie gminy;

3) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasnos¢ lub wspotwiasnosé
gminy, ustalanie czynszow, prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

5) wyrazanie zgody na przebudowg lokalu stanowigcego wlasnos¢ gminy oraz zmiang przeznaczenia lokalu
z mieszkalnego na uzytkowy lub z uzytkowego na mieszkalny;

6) regulowanie uprawnien do lokalu 0sob pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy;

7) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego 0sob z budynkoéw przeznaczonych do rozbiorki lub
remontu;

8) przyjmowanie wnioskow o przydziat mieszkan z zasobow gminy;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzami komunalnymi;
10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom;

5. W zakresie drog i komunikacji:

1) nadzor nad utrzymaniem, eksploatacja i budowag o$wietlenia ulicznego, planowanie i realizacja zadan
dotyczacych o§wietlenia miejsc publicznych i drog na terenie gminy;

2) okreslanie stref taryfowych przy przewozie osob i tadunkow takséwkami;
3) sporzadzanie planow budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich realizacja;

4) orzekanie 0 przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,;



5) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa;

7) organizacja zimowego utrzymania drog gminnych;
8) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych, placéw i mostow;
9) kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej — o$wietlenie uliczne, budynki komunalne;

10) przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich, powiatowych oraz zaliczania
drog do kategorii drog gminnych;

11) zglaszanie wnioskow, wspoélpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie bezpieczenstwa
i organizacji ruchu drogowego;

12) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla robdt na drogach i mostach;

13) nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym,
wspOtpraca w tym zakresie z wiasciwymi podmiotami;

6. W zakresie planowania przestrzennego :

1) przygotowywanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium;

3) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

4) przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
5) przygotowywanie projektow uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu protestow i zarzutow;

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

7) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu — przygotowywanie decyzji i prowadzenie rejestru
tych decyzji;

8) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;
9) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
10) przygotowywanie wnioskow o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych ilesnych na cele nierolnicze
i nielesne;
11) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania optat planistycznych;
7. W zakresie inwestycji, remontéw :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych;
2) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji projektowej,
b) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robot,
C) opracowywanie umow, realizacja robo6t i ich rozliczanie,

d) przekazywanie dokumentacji powykonawczej i kart gwarancyjnych na wykonane roboty do
zarzadzajacych obiektem budowlanym,

e) wspotpraca z Referatem Strategii, Funduszy Europejskich............. przy sporzadzaniu wniosku
0 dofinansowanie inwestycji ze srodkow zewngtrznych,

f) wytanianie wykonawcow, przekazanie placu budowy i organizowanie odbioru robot,

g) wystawianie i przekazanie druku "OT" dla referatu Finansowego.



3) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych;

5) wspotpraca z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastgpczym realizujacym inwestycje;
6) (uchylony)

7) Przygotowywanie, koordynowanie itworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji w zakresie
wiasciwym dla gminy.

8) Wspotpraca przy tworzeniu Strategii Rozwoju Gminy , Lokalnych Planow Dziatania oraz ich realizacji.

9) przygotowanie, realizacja irozliczanie remontéw biezacych obiektow komunalnych, w tym
przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich i1 przedmiaréw dla robdt remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg ;

10) przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontow biezacych obiektow infrastruktury technicznej, w tym
przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich i1 przedmiaréw dla robdt remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg ;

11) opracowywanie wieloletnich i rocznych planow remontowych;
12) prowadzenie ksigzek gminnych obiektow,

13) sporzadzania planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.

8. W zakresie rolnictwa, lowiectwa i leSnictwa:
1) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych,

2) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny iochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chordb,
szkodnikéw i chwastow w uprawach i nasadzeniach;

3) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku, konopi oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

4) wydawanie zezwolen ( cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznanych za
agresywne;

5) wydawanie decyzji odbierajagcych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi znecajgcemu si¢ nad
zwierzgciem,

6) wydawanie opinii w sprawach rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodoéw
lowieckich;

7) podawanie do wiadomosci publicznej ( BIP ) terminu rozpoczgcia i zakonczenia polowania zbiorowego;

8) zawiadamianie dzierzawcy lub zarzadcy obwodu towieckiego o wniesionym przez wiasciciela, posiadacza
albo zarzadce gruntu sprzeciwie do organizowanego polowania zbiorowego;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat rzeznych oraz
inspekcji weterynaryjnej.

9. W zakresie realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim :
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkow funduszu soteckiego, w tym:

a) naliczenie wysokos$ci srodkow przypadajacych sotectwom w danym roku budzetowym i przekazanie
informacji wojewodzie, skarbnikowi i sottysom,

b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie srodkow z funduszu soteckiego,

¢) nadzor i koordynacja przedsiewzig¢ zaplanowanych we wniosku o przeznaczenie srodkow funduszu
soteckiego,



d) przekazywanie danych niezbednych do ujecia w budzecie gminy $rodkéw finansowych z funduszu
soteckiego,

e) rozliczanie srodkow funduszu soteckiego i wnioskowanie do wojewody 0 zwrot ich czgsci.
2) Wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji funduszu soteckiego.

10. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz rozliczanie dotacji na prace konserwatorskie lub
restauratorskie zabytkow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi.

12. (uchylony)
13. Potwierdzanie umow dzierzaw zawartych na okres co najmniej 10 lat.
§ 22. Do zadan REFERATU OSWIATY I KULTURY nalezy:
1. W zakresie o$wiaty:
1) wynikajace z zadan Gminy jako organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe dotyczace m.in.:
a) zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkot i przedszkoli,
b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkow do realizacji programow nauczania,

C) wspolpracy i wykonywania zalecen wynikajacych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium O$wiaty,

d) organizowania i prowadzenia konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,
e) powierzania funkcji dyrektorow szkoét i przedszkoli i odwolywania z nich,
f) dokonywania wspdlnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

g) prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie z funkcji
dyrektora,

h) rozpatrywanie w porozumieniu z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny odwotan nauczycieli od
oceny ich pracy,

i) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
j) organizacja dowozu dzieci do szkot,
K) zaopatrzenie uczniéw w bilety miesieczne,

2) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do dyrektoréw szkot;

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkot w przygotowaniu projektow rocznych budzetow
szkot oraz w sprawie wiasciwego wdrazania przepisow ptacowych;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewngtrznych na zadania o§wiatowe;
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach o$wiatowych;

6) wspoldziatanie z dyrektorami szkot w sprawach przegladow technicznych, remontéw, zabezpieczenia p. poz.
oraz sprawnosci urzadzen pod wzgledem bhp w szkotach;

7) wnioskowanie do Wojta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot;

8) organizowanie konferencji szkoleniowych, narad oraz zapewnienie przeplywu biezacych informacji
0 aktualnych problemach o$wiatowych, a w szczegdlnosci w nowych unormowaniach prawnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej ( SIO );

10) prowadzenie postgpowan w sprawach o0 dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracodawcom ktorzy zawarli
z mtodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego;

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan;



12) prowadzenie wspélnej obstugi finansowej szkot iplacowek oswiatowych dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Dziatdowo, a W szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla kazdej z jednostek,
b) wykonywanie obowiazkow w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej jednostek obstugiwanych;

¢) rozliczanie finansowe realizacji projektow o$wiatowych realizowanych ze srodkow zewngtrznych
(unijnych, panstwowych i innych);

d) obstuge finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek;

e) inwentaryzacje¢ sald kont aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji,

f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikow jednostek,

g) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw i wyrejestrowanie zwolnionych z pracy,
h) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,

i) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS oraz korekt, sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzedu
skarbowego,

j) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku od wynagrodzen,

K) przygotowanie oraz terminowe dokonywanie ptatnosci za faktury, rachunki i inne dokumenty finansowe,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

I) windykacje naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan,

m) wspotdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
instytucjami, prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczej kasy oszczednosciowo -pozyczkowej,

n) wspotprace z Powiatowym Biurem Pracy w zakresie prac publicznych i interwencyjnych,
0) archiwizacje dokumentéw finansowych,

p) sporzadzanie deklaracji JPK_ VAT, prowadzenie rejestrow VAT, terminowe rozliczanie si¢ z Urzedem
Skarbowym w zakresie przekazywania podatku VAT,

q) organizacje i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

r) przygotowanie instrukcji w zakresie zasad polityki rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej, kasowe;j
i drukow $cistego zarachowania oraz obiegu dokumentéw finansowych.

13) opracowywanie projektu budzetu w zakresie oswiaty;
14) nadzorowanie przestrzegania przez dyrektorow placowek dyscypliny budzetowej i finansowej;
15 ) nadzér nad dziatalnoscia placéwek w zakresie dozywiania;
16) prowadzenie egzekucji obowigzkow o charakterze niepieni¢znym;
17) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;
18) naliczanie i rozliczanie dotacji na dofinansowanie:
a) swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;
b) wyprawki szkolnej;
c) organizacji kolonii;
d) wyposazenia szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe;
e) zadan z zakresu wychowania przedszkolnego.
2. W zakresie kultury :
1) propagowanie dziatalno$ci kulturalnej na terenie gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, w tym tworzenia, przeksztatcania i likwidacji;



3) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

4) wspoltpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez kulturalnych.
3. W zakresie kultury fizycznej i rekreacji :

1) wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie szkot ;

2) inicjowanie przedsiewzig¢ z zakresu rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej;

3) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami na rzecz rozwoju kultury fizycznej oraz upowszechnianie kultury
fizycznej w szkotach;

4. (uchylony)
5. (uchylony)

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy zdnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
a w szczegoblnoscei:

a) prowadzenie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunkami,

b) prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych,

c) prowadzenie wykazu dziennych opickunow,

d) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach:
- wysokosci oplaty za wpis do rejestru,
- maksymalnej wysokosci wynagrodzenia dziennego opiekuna oraz zasad jego ustalania,
- planu nadzoru nad ztobkami,

-wysokosci optaty za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dziecigcym albo u opiekuna dziennego oraz
maksymalnej optaty za wyzywienie,

- wysokosci i zasad ustalania dotacji celowej na prowadzenie ztobka lub klubu dzieciecego.

7. sporzadzania planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatlem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.”

§ 23. Do  zakresu dziatania REFERATU STRATEGII, FUNDUSZY EUROPEJSKICH,
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie pozyskiwania Funduszy Europejskich i innych §rodkow zewnetrznych:

1) przygotowywanie we wspotpracy z innymi komoérkami Urzgdu projektow wieloletnich planéw dziatan
podejmowanych przez Gmine w tym m.in. Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego, ich
monitorowanie i aktualizacja;

2) dziatalno$¢ informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie z przyjeta Strategia Rozwoju
Gminy, Planem Rozwoju Lokalnego;

3) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspotpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie integracji i rozwoju;

4) gromadzenie, systematyzowanie iinformowanie Wojta o oglaszanych konkursach imozliwosciach
pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkow finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
i spotecznych Gminy.

5) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewngtrznych:

a) poszukiwanie i pozyskiwanie srodkow finansowych z Unii Europejskiej na realizacj¢ zdan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych Gminy, zwlaszcza pochodzacych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spdjnosci, oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;



b) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych srodkow finansowych na realizacje zadan
Gminy;

C) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej na wybrane przez Wojta i Rade
programy i projekty;

d) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkow pomocowych;

) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ i innych dokumentoéw niezbgdnych do prawidtowej
realizacji projektu.

f) gromadzenie danych niezbednych do whasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w tym
danych charakteryzujacych rozwo6j Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno — gospodarczych.

6) wspotpraca zinstytucjami wdrazajacymi programy pomocowe oraz podmiotami zaangazowanymi
W procesy przygotowania irealizacji projektow w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych
i Srodkdw zewnetrznych;

7) monitorowanie i kontrolowanie zgodnos$ci przedsigwzig¢ wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych $rodkoéw zewnetrznych;

8) ksztattowanie polityki informacyjnej dotyczacej realizowanych projektow;
9) przygotowywanie kompletnych ofert inwestycyjnych;
10) prowadzenie baz danych o terenach inwestycyjnych.

2. W zakresie Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
i aktow wykonawczych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz Srodowiska,

b) opracowanie planu reagowania kryzysowego,

¢) nadzor nad opracowaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowania w sytuacjach
kryzysowych,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie gminy oraz
W ramach wspoélpracy poza terenem gminy,

€) monitorowanie zagrozen na terenie gminy.

2) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym
w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP i aktami wykonawczymi, a w tym:

a) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnej gminy",
b) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
C) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
g) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilne;.

3) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych irzeczowych w rozumieniu przepiséw ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie klgski zywiolowej, ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym i aktoéw wykonawczych;

4) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomo$ci, rzeczy ruchomych iustug, ktére moga by¢
przedmiotem $wiadczen;



5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy w rozumieniu przepisow ustawy
0 ochronie przeciwpozarowej i przepisow wykonawczych, a w tym:

a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) wspotpraca w Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchow i niewypatéw zterenu gminy i powiadamianie
odpowiednich shuzb;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami niejawnymi;

9) prowadzenie spraw z zakresu ustawo prawo o zgromadzeniach;

10) rozliczanie dotacji na dziatalno$¢ o$rodka interwencji kryzysowe;.
3. (uchylony)
4. W zakresie innych spraw:

1) wspolpraca z komoérkami merytorycznymi przy realizacji inwestycji finansowanych z udziatem $rodkow
zewngtrznych;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming zamoéwien publicznych, a W szczegolnosci:

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego we wspolpracy z wlasciwymi referatami lub
samodzielnymi stanowiskami,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i organizacja pracy komisji przetargowych,
- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i dokumentow ja tworzacych,

- przygotowanie ogloszen o przetargach ,

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem i realizacjag umowy z wybranym Wykonawca,
- archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowania,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

3) realizacja zadan gminy, wynikajacych zustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o0 dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie;

4) tworzenie projektéw rocznych programow wspolpracy gminy z organizacja pozarzadowymi;

5) organizowanie otwartego konkursu ofert, na realizacj¢ zadan gminy przez organizacje pozarzadowe
i prowadzenie dokumentacji konkursowej;

6) wspotpraca ze stowarzyszeniami i fundacjami dziatajagcymi na terenie Gminy;
7) koordynacja przedsigwzie¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

8) pomoc i doradztwo stowarzyszeniom , fundacjom dziatajacym na terenie Gminy w pozyskiwaniu $rodkow
z funduszy Unii Europejskiej.

9) sporzadzania planu zaméwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.”

§ 24. Do zakresu dziatania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH naleza sprawy $wiadczenia pomocy
prawnej Wojtowi, Radzie Gminy, Urzedowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Dzialdowo,
W szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy
oraz uczestniczenie w miare potrzeb w sesjach Rady;



2) obstuga prawna wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, w tym: przygotowywanie projektow
lub opiniowanie decyzji, postanowien, pelnomocnictw i upowaznien ;

3) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, W tym: przygotowywanie projektow lub opiniowanie
decyzji, postanowien i innych aktéw administracyjnych;

4) sporzadzanie opinii prawnych i projektow aktow prawnych;
5) opiniowanie projektow umow zawieranych przez gming z kontrahentami;

6) opiniowanie spraw kadrowych dotyczacych pracownikow Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
gminy;

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w sprawach sadowych i administracyjnych, w ktorych gmina
wystepuje jako strona postepowania;

8) realizowanie zdan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okre$lonymi w ustawie
o radcach prawnych;

§ 24a. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Spolecznych, Promocji i Kultury Fizycznej nalezy:
1. W zakresie spraw spolecznych i profilaktyki zdrowia :

1) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zdrowia ipromocji zdrowia poprzez wspotdziatanie
z placoéwkami i instytucjami ochrony zdrowia;

2) opracowywanie i wdrazanie programow polityki zdrowotnej na terenie gminy ;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie
gminy;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja badan profilaktycznych wsrdéd mieszkancow gminy;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programow w zakresie zdrowia.

6) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spoteczne;j;

7) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych i narkomanii;

8) opracowywanie projektéw rocznych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;

9) opracowywanie projektow rocznych programéw profilaktyki i przeciwdziatania narkomanii;

10) koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii;

11) obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w tym:

a) protokotowanie posiedzen,

b) realizacja wnioskow,

¢) prowadzenie dokumentacji prac komisji.
12) wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia;
13) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej;

14) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i koordynowaniem dziatan
majacych na celu integracje i wyrOwnywanie szans osOb niepetnosprawnych oraz ich aktywizacje do
wigkszego udziatu w zyciu spotecznym.

2. W zakresie promocji:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjno - informacyjnej oraz wspotdziatanie z mediami na rzecz rozwoju
gospodarczego gminy, zgodnie z przyjeta Strategia Rozwoju Gminy, Planem Rozwoju Lokalnego,
Wieloletnim Programem Inwestycyjnym;

2) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspotpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie integracji i rozwoju;



3) podejmowanie dziatan w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych , folderéw , katalogéw , informatoréw
itp.;

4) sporzadzanie informacji na temat biezacych dziatan Wojta i Urzedu oraz waznych wydarzen i nowych
inwestycji na terenie Gminy i przekazywanie ich mediom lokalnym;

5) sporzadzanie informacji na temat biezacych dziatan Wojta i Urzedu oraz waznych wydarzen i nowych
inwestycji na terenie Gminy i przekazywanie ich w celu umieszczenia na stronie internetowej Gminy
i stronach spotecznosciowych;

6) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materialow informacyjnych ( ksiazki, foldery, mapki, kalendarze
, Itp. ) 0 gminie i jej jednostkach organizacyjnych;

7) inicjowanie i promocja wydarzen kulturalnych w gminie.
3. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, turystyki i rekreacji, w szczegolnosci :

1) upowszechnianie kultury fizycznej poprzez wspotudziat w organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych dla
roznych grup spotecznych, wtym w szczegodlnosci dla dzieci i mtodziezy, atakze dla osob dorostych
i senior6w , 0sob niepelnosprawnych , rodzin;

2) wspotudzial w przygotowywaniu oraz koordynowaniu imprez i zawodéw zudziatem szkét , klubow
sportowych i innych organizacji pozarzadowych;

3) przygotowywanie i biezaca aktualizacja kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych na dany rok ,wraz
z preliminarzem kosztow tych imprez;

4) prowadzenie niezb¢dnej korespondencji zwigzanej z organizacja imprez;

5) wspolpraca przy pozyskiwaniu srodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakresie organizacji imprez
sportowych;

6) wspotpraca z mediami dotyczaca informowania o planowanych i odbytych wydarzeniach sportowych
i rekreacyjnych w gminie;

7) wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz kultury
fizycznej, rekreacji i turystyki;

8) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych iinnych obiektow w ktorych moga by¢ prowadzone ushugi
hotelarskie.

4. Koordynacja wykonywania zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegodlnymi
potrzebami.

5. koordynacja dziatan wspierajacych rozwdj ekonomii spotecznej na terenie gminy.
6. koordynacja dzialan w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej”.

7. sporzadzania planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowief;

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.”

§ 25. Do zakresu dziatania Pelnomocnika Wajta ds. Informacji Niejawnych naleza zadania okreslone
w ustawie o ochronie informacji niejawnych , w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;
2) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
3) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow.
§ 26. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Wojta oraz pracownikéw Urzedu o obowigzkach wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych iinnych przepisach dot. ochrony danych osobowych oraz prowadzenie
doradztwa w tym zakresie;



2) monitorowanie przestrzegania ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, innych przepiséw
0 ochronie danych osobowych oraz polityk bezpieczenstwa administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia pracownikoéw oraz
powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, w Sytuacjach, gdy osoby te
skontaktuja si¢ z nim w celu otrzymania informacji o przetwarzaniu swoich danych osobowych w Urzgdzie

§ 27. Oprocz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale , moga by¢ na poszczegdlne komorki organizacyjne
naktadane dodatkowe zadania, w szczegoélnoSci zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych
i referendow, spisdow powszechnych ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacja statego rejestru
wyborcow. Sposdb powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla odrgbny dokument.

Rozdzial 6.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 28. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia oraz regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym wystapienia kierowane do Organdéw
Administracji Publicznej i Urzgdéw Administracji Panstwowej;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gminy;
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) postanowienia i zaswiadczenia okre$lone w kodeksie postepowania administracyjnego;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Wojta i reprezentowania gminy przed sadami
i organami administracji;

9) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;
10) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli;
11) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 29. Zastepowanie Wojta przez jego Zastgpce na czas nieobecnosci obejmuje podpisywanie pism
i dokumentow zwigzanych z petnieniem funkcji Wojta.

§ 30. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta .

2. W przypadku nieobecnosci Wojta ijego Zastgpcy, Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wojta pisma
i dokumenty, o ktérych mowa w § 27 .

3. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen wymaga
pisemnego upowaznienia.

§ 31. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.



§ 32. Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz
wykaz wzorow pieczeci nagtdwkowych i1 podpisowych stosowanych przez organy Gminy Dzialdowo i Urzad
Gminy Dziatdowo okre$la Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb przygotowywania materialéw i uchwal pod obrady Rady i Komisji.
§ 33. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani sa do
przygotowywania kompleksowych materiatow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli

W opracowaniu materiatow uczestniczy kilka komorek organizacyjnych, Wojt albo Sekretarz wyznacza
koordynatora.

2. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktow prawnych zobowigzani sa do uzgadniania ich z:
1) radcg prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym;
2) skarbnikiem gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe,

3) innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu — jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe
zadania lub obowigzki;

4) innymi organami — jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja.

3. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sa niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich w celu przedtozenia ich pod obrady Rady.

4. Wojt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Rade moze okres§lic — w formie zarzadzenia — sposob
i termin ich wykonania oraz wyznacza osobe¢ odpowiedzialna za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwatl.

5. Ewidencje uchwat Rady i zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Rozdzial 8.
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
§ 34. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie terminowoSci
przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 35. Do  skfadania o$wiadczen woli iwydawania decyzji w indywidualnych  sprawach
z zakresu administracji publicznej Wojt moze upowazni¢ pracownikow.

§ 36. Z wnioskami 0 udzielenie upowaznien i petnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli w zakresie
zarzadu mieniem moga wystepowac:

1) sekretarz, skarbnik;
2) kierownicy referatow;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
§ 37. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje:
1) Sekretarz dla:
a) zastepcy wojta, skarbnika, sekretarza,
b) kierownika referatu,
C) pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

d) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy,



2) Kierownik referatu dla podlegtych pracownikow.

§ 38. Rejestr wydanych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 39. Skarbnik Gminy moze samodzielnie upowazni¢ do kontrasygnowania czynnosci prawnych inne osoby.

§ 40. Kopi¢ upowaznienia Iub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz o cofni¢ciu nalezy wilaczy¢
do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 10.
Okresowe oceny kwalifikacyjne
§ 41. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych
W urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

§ 42. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajacego oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac
co najmniej 6 kolejnych miesiecy.

§ 43. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
§ 44. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Rozdzial 11.
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 45. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan, okreslonych w szczegodlnosci w budzecie gminy w Sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty
wewngetrzne.

3. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.
Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§ 46. Wykaz obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

§ 47. Szczegbdlowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materiatlow archiwalnych
do archiwum panstwowego okre$la instrukcja w tej sprawie.

§ 48. 1. Stanowisko ds. kadr ma obowigzek zapoznaé¢ pracownikow z treScig Regulaminu w terminie 14 dni
od daty wprowadzenia Regulamin, a nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich do pracy.

§ 49. Sekretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 50. Zmiana tresci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
Wijt

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Dzialdowo

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO

Nazwa referatu Wykaz stanowisk Rodzaj' .
stanowiska | wymiar etatu
Wojt 1
Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy kierownicze | 1
urzednicze
ds. obstugi sekretariatu - sekretarka pomocnicze |1
ds. kadr urzednicze 1
ds. obstugi rady gminy urzednicze 1
Referat Organizacyjny i Spraw ds. organizacyjnych i archiwum urzednicze 1(1/2+1/2)
Obywatelskich ds. dowodéw i ewidencji ludnosci urzednicze 1
ds. dzialalno$ci gospodarczej urzednicze 1
ds. informatyKi urzednicze 2
Sprzataczka pomocnicze |1
Opiekun dzieci i mtodziezy pomocnicze |1
Konserwator pomocnicze |1
Kierowca pomocnicze | 2
Kierowca OSP pomocnicze | 3/8
RAZEM 141 3/8
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy kierownicze | 1
urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika kierownicze | 1
urzednicze
ds. ksiggowosci podatkowej urzednicze 1
ds. pomocy publicznej urzednicze 1
ds. wymiaru podatkéw i opfat, urzednicze 1
. ds. ksiggowosci budzetowej urzednicze 1
Referat Finansowy ds. ptacowych urzednicze 1
ds. obstugi kasowej urzednicze 1
ds. ksiegowosci budzetowej urzednicze 1
ds. windykacji urzednicze 1
ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT urzednicze 1
RAZEM 11
Referat Gospodarki Kierownik Referatu kierownicze | 1
Przestrzennej i Komunalnej, urzednicze
Inwestycji i Ochrony ds. gospodarowania mieniem komunalnym urzednicze 1
Srodowiska ds. planowania przestrzennego urzednicze 1
ds. drog, inwestycji i remontow urzednicze 1
ds. ochrony $rodowiska, ochrony wod i rolnictwa urzednicze 1
ds. gospodarki komunalnej urzednicze 1
ds. funduszu soteckiego i ochrony $rodowiska urzednicze 3/4
RAZEM 6i3/4
Kierownik Referatu kierownicze | 1
urzednicze
ds. obshugi ksiegowej — Zastepca Kierownika urzednicze 1
Referat O$wiaty i Kultury Referatu
ds. ptacowych urzednicze 1
ds. o$wiaty i kultury urzednicze 1
ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT urzednicze 1
RAZEM 5
Referat Strategii, Funduszy Kierownik Referatu — ds. zarzadzania kierownicze | 1
Europejskich, Zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych urzednicze




Kryzysowego i Spraw

ds. pozyskiwania $srodkow zewnetrznych

Obronnych i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi urzednicze 1

ds. strategii, funduszy europejskich i pozyskiwania urzednicze 1

srodkdw zewnetrznych

RAZEM 3

ds. spotecznych, promocji i kultury fizycznej urzgdnicze 1
Samodzielne stanowiska Inspektor Ochrony Danych urzednicze 1/4

RAZEM 1il/4
Zespol Radcow Prawnych Radca prawny - Koordynator urzednicze 1/2

Radca prawny urzednicze 1/2

RAZEM 1
OGOLEM 43i3/8

Wojt

(-) Mirostaw Zielinski




Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Dzialdowo Zataeznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzialdowo

WOJT GMINY
Referat Gospodarki
Przestrzennej i K(_)_rT_1unaInej, Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy Gminy Osrodek Eomocy
Inwestycji i Spotecznej
Ochrony Srodowiska

Referat Strategii, Funduszy

Europejskich, Zarzadzania Referat Organizacyjny i Gminny Zaktad Ustug
Kryzysowego i Spraw Spraw Obywatelskich Referat Finansowy Komunalnych
Obronnych

Referat Oswiaty i Kultury Zesp6t Radcow Prawnych

Biblioteka - Centrum Kultury

Stanowisko ds. Spotecznych,

Promocji i Kultury Fizycznej Szkoty Podstawowe

Inspektor Ochrony Danych

Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych

Wit
(-) Miroslaw Zielinski
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