ZARZADZENIE NR 18/2016
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 1 lutego 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z
2015 r., poz. 1515 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Dzialdowo stanowiagcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
138/2011 Wo¢jta Gminy Dzialdowo z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie :

»$ 14. 1. . Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziataniai w
tym zakresie nadzoruje funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektow zmian regulaminu;
2) opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;
3) nadzoér nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;
4) nadzor nad realizacjg zadan poszczeg6lnych referatow i samodzielnych stanowisk;

5) planowanie oraz nadzor gospodarowania Srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
budynku Urzedu oraz na materiaty eksploatacyjne i biurowe ;

6) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
7) nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzen wojta;

8) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu;

9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat oraz ich realizacja;

10) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

11) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,;

12) nadzor nad prowadzeniem rejestru petycji

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylaczeniem czynnosci zwigzanych z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

14) udzielanie urlopoéw pracownikom;

15) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie;
16) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw samorzadowych;

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

18) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow majacych zwiazek ze sprawg prowadzong w
Urzedzie;

19) nadzor nad prowadzeniem archiwum;
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.”;
2)WS§17:
a) wust. 1:
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji,”,
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- pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»J) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego,”,
- pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) prowadzenie rejestru zarzadzen kierownika Urzedu,”,
b) w ust. 2 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne
oraz pracy spotecznie uzytecznej,”,

¢) w ust. 4 uchyla si¢ pkt 51 6.
3) W § 19 w ust. 5 dodaje sig¢ tiret 15 w brzmieniu:
»- prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom,”;
4)W § 19:
a) ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,,10. W zakresie rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa:
1) poswiadczanie oswiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,
2) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow,
3) wydawanie zezwolen na uprawe maku, konopi oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

4) wydawanie zezwolen ( cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych
za agresywne,

5) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze wilascicielowi lub opiekunowi znegcajacemu si¢ nad
zwierzgciem,

6) wydawanie opinii w sprawach rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodow
towieckich,

7) prowadzenie mediacji pomiedzy wlascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawca lub zarzadca
obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokos¢ odszkodowania za szkody
wyrzadzone przez dziki, losie , jelenie, daniele , sarny,

8) realizacja zadan z ustawy o lasach ,”,
b) po ust. 11 dodaje si¢ ust. 12 w brzmieniu:
»12. wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg funduszu soteckiego.”;
5) W § 20 dodaje sie pkt 23 i 24 w brzmieniu:

»23) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji w zakresie
wlasciwym dla gminy,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.”;
6) W § 22 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

,»9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,”;
7) Po § 23a dodaje si¢ § 23b i 23¢ w brzmieniu:

,,§ 23b. Do zakresu dzialania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH naleza sprawy $wiadczenia pomocy
prawnej Wojtowi, Radzie Gminy, Urzgdowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Dziatdowo, w
szczegoblnosci:

1) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzenh Wojta Gminy oraz
uczestniczenie w miar¢ potrzeb w sesjach Rady,

2) obstluga prawna wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy, w tym: przygotowywanie
projektéw lub opiniowanie decyzji, postanowien, pelnomocnictw i upowaznien ,
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3) obsluga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, w tym: przygotowywanie projektow lub
opiniowanie decyzji, postanowien i innych aktow administracyjnych,

4) sporzadzanie opinii prawnych i projektéw aktow prawnych,
5) opiniowanie projektow uméw zawieranych przez gming z kontrahentami,

6) opiniowanie spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych
gminy,

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

8) realizowanie zdan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonymi w ustawie
o radcach prawnych.

§ 23c. Oprocz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale , moga by¢ na poszczegodlne komorki
organizacyjne naktadane dodatkowe zadania, w szczegdlno$ci zwigzane z przeprowadzeniem wyborow
powszechnych i referendow, spisdow powszechnych ludnosci i spisdw rolnych oraz prowadzeniem i
aktualizacja stalego rejestru wyborcéw. Sposob powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla
odrebny dokument.”;

8) W § 31 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Kontrolg i koordynacj¢ nad sprawnoscig i terminowos$cig zalatwienia spraw indywidualnych, w tym
zwlaszcza skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.”;

9) W § 34 otrzymuje brzmienie:

»$ 34. Odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje powinny zawieraé wyczerpujace wyjasnienie wszystkich
okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze lub propozycji
przedstawionych w petycji oraz zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 140/2011 W¢jta Gminy Dzialdowo z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
okreslenia zakresu dzialania Zespotu Radcoéw Prawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 r.
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