ZARZADZENIE Nr 235/2018
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie reorganizacji Urzedu Gminy Dzialdowo i nadania Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust.1 12 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym ( Dz. U. z2018r.,
poz. 994, z p6zn. zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Postanawiam dokona¢ reorganizacji Urzedu Gminy Dzialdowo poprzez:
1) likwidacje Referatu Rozwoju, Promocji, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

2) zmiany organizacyjne Referatu Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska,

3) zmiany organizacyjne Referatu O$wiaty, Kultury i Zdrowia,
4) utworzenie Referatu Strategii,Funduszy Europejskich, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.
5) zmiang nazwy Referatu Administracyjno - Organizacyjnego oraz zakresu zadan.

§ 2. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzialdowo stanowiacy zalacznik do zarzadzenia,
uwzgledniajacy reorganizacje opisang w § 1 oraz Uchwatg Nr IV/23/18 Rady Gminy Dziatdowo z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie rozwigzania Strazy Gminnej w Dziatdowie.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Dzialdowo do niezwlocznego
wprowadzenia zmian zakreséw czynnosci pracownikow odpowiednio do postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 138/2011 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzialdowo ( tekst ujednolicony w Zarzadzeniu Nr 97/2018
Wojta Gminy Dziatdowo z dnia 25 maja 2018 r. ) z pdzniejszymi zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2019 r.

Woéjt Gminy

Miroslaw Zielinski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 235/2018
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 28 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIALDOWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzialdowo zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dzialdowo, atakze zadania izasady ich realizacji, zakres dziatan
kierownictwa Urzedu i poszczeg6lnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dzialdowo,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dziatdowo,
3) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzialdowo ,
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dziatldowo ,
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzialdowo,

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

7) Instrukceji kancelaryjnej ijednolitym rzeczowym wykazem akt — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
kancelaryjng 1 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 archiwow zaktadowych.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu jest budynek potozony przy ul. Ksiezodworskiej 10 w Dzialdowie.

2. Czas pracy Urzedu oraz dni i godziny przyjmowania interesantow przez Wojta okresla odrebne zarzadzenie
Woijta.

§ 4. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacych, aktow normatywnych
wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegolnosci Statutu Gminy Dzialdowo i niniejszego Regulaminu.

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

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

§6.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien

i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
gminy;

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

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,wnioskow
1 petycji;



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

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c¢) przekazywanie akt do archiwow,

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

7) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw
gminy.

§ 7. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikoéw, w tym Wojta.

Rozdzial 2.
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami
kancelaryjnymi:

1) Referaty:
- Referat Finansowy (FN),
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR),
- Referat Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (GKS),
- Referat Strategii, Funduszy Europejskich ,Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych (FZK),
- Referat O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Promocji (OKZ),
2) Samodzielne stanowiska pracy :
- Zesp6t Radcow Prawnych (RP),
- Stanowisko ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych (1zpP),
- Inspektor Ochrony Danych (1I0D).

2. Wykaz stanowisk w poszczegélnych komorkach organizacyjnych oraz liczbg etatoéw okresla zatgcznik nr
1 do regulaminu.

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

4. Wojt moze powota¢ pelnomocnikéw, realizujacych zadania wyodrebnione w regulaminie lub okreslone
w odrebnym zarzadzeniu okreslajacym zakres ich czynnosci, upowaznien i obowigzkow.

§ 9. W Urzgdzie oprocz Wojta stanowiska kierownicze sprawuja:
1) Sekretarz Gminy petniagcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
2) Skarbnik Gminy petigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
3) Zastepca Skarbnika Gminy;

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej ,Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska;

5) Kierownik Referatu Strategii, Funduszy Europejskich, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

6) Kierownik Referatu Oswiaty,Kultury, Zdrowia i Promocji;



§ 10. 1 Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zalgcznik Nr2 do
regulaminu.

2. Wojt, Zastgpca 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. Woijt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikoéw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw 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) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami Rady.
4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
§ 12. 1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Woijta.

2. Zastgpca Wojta petni obowiazki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petienia przez niego
obowigzkdow.

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

§ 13. 1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania i w tym
zakresie koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie wykonywania zdan wynikajgcych z aktow prawnych organdw gminy;
2) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektow zmian regulaminu;
3) opracowanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;
4) nadzor nad opracowaniem zakresow czynnos$ci dla stanowisk pracy;
5) nadz6r nad realizacja zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk;

6) planowanie oraz nadzor gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie budynku
Urzedu Gminy;

7) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzen wojta;
9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

10) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcys;



11) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow;
12) nadz6r nad prowadzeniem rejestru petycji;

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

14) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie;
15) koordynacja i nadzoér nad stuzbg przygotowawcza kandydatéw na urzednikow samorzadowych;
16) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;
17) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentoéw majacych zwigzek ze sprawa prowadzong w Urzgdzie;
18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;
19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnym Urzedu;
20) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy;
21) poswiadczanie wlasnorecznosci podpisu:
a) na pismach upowazniajgcych do odbioru przesytek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentéw z urzedow
i instytucji,
b) na o$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego oswiadczenie,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz petni jednoczesnie 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 szczegdlnoSci:
1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu gminy;

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

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) przygotowywanie zatozen budzetowych na kazdy rok budzetowy;

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

6) nadzorowanie oraz weryfikacja projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) koordynowanie inadzor nad prawidlows realizacja budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

9) zapewnienie prowadzenia prawidlowej i terminowej sprawozdawczos$ci budzetowe;;
10) koordynacja oraz nadzor nad windykacja nalezno$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
Woijta i zastrzezonych dla Skarbnika.



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

Rozdzial 4.
Zadania ogolne kierownikow i pracownikow

§ 15. 1. Praca Referatow kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje zastepca
lub wyznaczony przez Wdjta albo Sekretarza pracownik.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze powola¢ w drodze
zarzadzenia zespot zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 16. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacje¢ pracy i merytoryczng dziatalno$¢ referatow, dyscypling
pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegodlnosci za:

1) wlasciwe wypetnianie obowiazkoéw przez podlegtych im pracownikows;
2) wlasciwe 1 terminowe zatatwianie spraw;
3) zgodno$¢ 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 obowiazujacymi przepisami prawnymi.
2. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw plandéw finansowych;

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

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

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

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

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy shuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych
Z przepisow 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 wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;
11) nadz6r nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzedu przez pracownikow referatu;
12) zapewnienie przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw 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 iwydatkow
wynikajacych z uchwaly budzetowej;

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



3) z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisow ustawy ochronie
informacji niejawnych;

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

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

4. Ponadto kierownicy referatow przygotowuja projekty szczegdétowych zakresow czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci dla podlegtych im pracownikéw;

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

§ 17. 1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:
1) znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan;
2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;
5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
6) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;
8) nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;
9) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisow prawa materialnego;

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

11) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw 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 organéw Gminy;
2) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
3) wspoéldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
4) wspoéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

5) wspolpraca przy opracowywaniu programow, projektow i wnioskow dotyczacych przedsigwzigé finansowych
ze §rodkow zewngtrznych;

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

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

9) przygotowywanie dokumentdw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
i szacunkowej warto$ci zamowienia;

10) wspotpraca z sotectwami oraz merytoryczna pomoc przy opracowywaniu wnioskow do funduszu soleckiego
oraz ich realizacji zgodnie z zakresem zadan komorki;

11) rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
wykazow 1 wartosci srodkow trwalych oraz obrotowych dla okreslenia zakresu ubezpieczenia majatku gminy
Dzialdowo oraz ich zmian;

§ 19. Do zadah REFERATU ORGANIZACYJNEGO I 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 Urzgdu i wyplywajacej z Urzedu;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz rejestru petycji;

4) przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, wtym w sprawie skarg iwnioskow oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie do wilasciwych
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 szczegoétowymi;

6) prowadzenie gospodarki drukami, zaopatrzeniem materiatowo — technicznym i tablicami informacyjnymi,
a takze dokonywanie zakupoéw biezacych iinwestycyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Urzedu o warto$ci do 30.000 euro;

7) dysponowanie pieczeciami urzedowymi;

8) prenumerata czasopism i dziennikoéw urz¢dowych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

10) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy;

12) prowadzenie zakladowego archiwum oraz nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji dokumentéw
w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o§wiadczen majatkowych;
14) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg skarg, wnioskow i petycji.
2. W zakresie spraw kadrowych i dzialalnos$ci socjalnej:

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

2) przygotowywanie materiatow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci w zakresie prawa pracy, w tym
zwiazanych z awansowaniem, wyr6znianiem i nagradzaniem pracownikow;

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;
4) przygotowywanie projektow planow urlopéw 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 higiena pracy;
7) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

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

9) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu, jako pracodawcys;

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

11) prowadzenie spraw BHP;

12) organizowanie stazy i praktyk w Urzedzie, wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji
prac interwencyjnych i robdt publicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawcze;.



3. W zakresie obslugi kancelaryjno — technicznej Rady Gminy;

1) przygotowywanie do wysyltki materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady ijej Komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organow;

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

3) przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskéw iopinii Rady ijej organéw odpowiednim komoérkom
organizacyjnym Urzedu i1 innym instytucjom;

4) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do 1 od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych
radnych;

5) przygotowywanie materiatow do projektow plandow pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych 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 iinterpelacji wnoszonych przez radnych oraz informowanie
o realizacji wnioskow i udzielanie odpowiedzi na zapytania;

10) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organéw oraz wykonywanie uchwat Rady;

11) wspotudzial w przygotowywaniu planéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréw 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 szczego6lnosci wynikajacych ze stosunku pracy radnych;

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

15) wspotdziatanie z organami sadéw powszechnych w sprawie wyboru tawnikéw sgdowych;
16) prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego.
4. W zakresie ewidencji ludnosci i dzialalno$ci gospodarczej:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w szczego6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
c) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
d) prowadzenie w systemie PUMA rejestru mieszkancdw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
e) udostgpnienie 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 ZRODELO,
1) poswiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancéw Gminy.

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

3) realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegolnosci :

- wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

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



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

1) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzgdu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen
1 sprzgtu, wskazywanie konieczno$ci naprawy, konserwacji lub remontu;

2) zapewnienie dostarczenia korespondencji kierowanej do Urzedu oraz wysyitki 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 Urz¢du poprzez utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen, sprzetu
1 mechanizmow;

6) zapewnienie czystosci 1 porzadku na zewnatrz budynku;
7) zamawianie pieczeci urzegdowych i pieczatek na potrzeby Urzedu;
8) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu;
9) nadzor nad pracownikami obstugi;
10) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p.poz.;
11) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania umow na dostawg ciepla, energii, wody do budynku Urzedu;
12) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno — kanalizacyjnych i innych;
13) zakupy materiatow biurowych, srodkow czystosci, wyposazenia;
14) prowadzenie podrgcznego magazynu srodkéw bhp;
15) wystawianie kart drogowych , rozliczanie zuzytego paliwa pojazdow bedacych wiasnoscig gminy;
16) prowadzenie archiwum zaktadowego.
6. W zakresie informatyki i informacji publicznej:

1) Obstuga  informatyczna  Urzedu, zapewnienie wlasciwego funkcjonowania  systeméw i sieci
teleinformatycznych  oraz  przestrzegania zasad 1iwymagan bezpieczenistwa  systemOw i sieci
teleinformatycznych;

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

5) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania iwykorzystania 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 sprzetu komputerowego,
- usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom ,
- wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprz¢tu komputerowego.
6) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania :
- wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
- instalowanie nowego oprogramowania systemowego 1 uzytkowego,

- nadz6r nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegoélnych stanowiskach
pracy,

- prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych.

7) Administrowanie systemem komputerowym i baza danych :



- planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podlaczanie stanowisk roboczych,

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

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

- porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
8) Wdrazanie i rozwoj systemow i sieci informatycznych Urzedu.

§ 18. Do zakresu dzialania REFERATU FINANSOWEGO nalezy prowadzenie spraw  zwigzanych
z gospodarkg budzetowo-finansowg Gminy, a w szczegolnosci :

1. W zakresie spraw zwiazanych z budzetem:
1) opracowywanie projektow uchwal 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 projektéw ich zmian;
5) analiza i weryfikacja planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i komoérek Urzedu Gminy;

6) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow tych jednostek, wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu;

7) zapewnianie prawidlowej realizacji gospodarki finansowej Urz¢du Gminy oraz Gminy;
8) okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
9) zapewnienie wtasciwego 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 prawidlowg realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

12) nadzér finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacje okreslonych zadan;
13) nadzor nad rozliczaniem dotacji;

14) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji i finansowania zadan wspdlnych oraz
pomocy finansowe;j;

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

16) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

17) przygotowywanie niezbednych danych i materiatow na potrzeby Wojta, Rady i Komisji Rady.
2. W zakresie ksiegowo$ci, rachunkowosci i sprawozdawczo$ci:

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

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych;
3) realizacja obowigzkéw w zakresie podatku od towarow i ustug ( VAT);

4) obstuga finansowo — ksiggowa sotectw, w tym funduszu soteckiego;

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;;

6) sporzadzanie sprawozdan ( Gminy i Urzedu Gminy );

7) sporzadzanie rocznych bilansow;

8) prowadzenie 1nadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, wtym okresowe ustalanie
i sprawdzanie droga weryfikacji i potwierdzania sald rzeczywistego stanu aktywow;



9) wycena sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, ujgcie réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie
w ksiggach rachunkowych;

10) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych majatku trwatego;
11) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;
12) wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy;
13) prawidtowe 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 obowigzujacymi przepisami,
3. W zakresie plac:

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

2) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkéw opiekunczych i macierzynskich;
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;
4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcoéws;
6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz PFRON;
4. W zakresie wymiaru podatkow, ewidencji podatnikow i oplat oraz windykacji:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych;
2) prognozowanie wpltywu i ocena zmian wysokosci podatkdéw i optat oraz proponowanie zmian;
3) udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkow i optat;
4) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, srodkow transportowych;
5) prowadzenie ewidencji optat;
6) sporzadzanie wykazu 0sob prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i zwolnien podatkowych;
7) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej;

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

9) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w paliwie rolniczym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem, rozlozeniem na raty naleznosci podatkowych
1 optat;

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 postgpowaniem egzekucyjnym nalezno$ci z tytulu podatkow i optat oraz
naleznosci z majatku gminy;

17) prowadzenie egzekucji z tytulu innych nalezno$ci pieni¢znych, podlegajacych z mocy przepisow egzekucji
administracyjne;j;



18) prowadzenie zabezpieczen naleznosci pienigznych— hipoteka, zastaw skarbowy;
19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodéw podatkowych, zalegtosci podatkowych i pomocy publicznej;

20) terminowe 1w wysoko$ci zgodnej zewidencja 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 zwiazanych;

21) poswiadczanie o§wiadczen o:
a) tacznej powierzchni uzytkéw rolnych,
b) osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

§ 19. Do zadan REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO,
GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY SRODOWISKA, nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci gminnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

2) przygotowywanie przetargdw na dzierzawe¢ lub najem nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie i nadzorowanie wykonywania uméw najmu i dzierzawy, w tym 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 zasobow gruntéw na cele zabudowy 1 infrastruktury technicznej Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu;

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

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

11) przygotowywanie projektéw o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;

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

15) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z zakonczonymi inwestycjami
z zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem warto$ci nieruchomosci;

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

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

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

2. W zakresie ochrony srodowiska:

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

2) prowadzenie postegpowan w sprawach zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewoéw 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 postgpowan 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 udost¢pnianiem informacji o §rodowisku;

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

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

10) wspotdziatanie zinnymi organami w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi;

11) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzagdzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla srodowiska;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie orzekania o obowigzku przylaczenia nieruchomosci do zbiorczych
urzadzen kanalizacyjnych;

13) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow, oraz
ewidencji umow na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

14) kontrola wykonywania przez wlascicieli nieruchomos$ci obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku;

15) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

16) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na $§wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci oraz oprdézniania zbiornikoéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci cieklych;

17) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie padtej zwierzyny ( zwierzeta domowe i bezdomne );
18) realizacja zdan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
19) prowadzenie spraw w zakresie odnawialnych zrédet 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 ugdd w sprawach zmian stosunkéw 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 wplyw 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 zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode izbiorowym odprowadzaniu
sciekow;

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

3) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wilasnos¢ lub wspotwiasnose
gminy, ustalanie czynszéw, prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu przydzialu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Gminy;



5) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu stanowiacego wiasno$§¢ gminy oraz zmiang¢ przeznaczenia lokalu
z mieszkalnego na uzytkowy lub z uzytkowego na mieszkalny;

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

7) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego osob z budynkow przeznaczonych do rozbidrki lub
remontu;

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

5. W zakresie drég i komunikacji:

1) nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja ibudowa o$wietlenia ulicznego, planowanie irealizacja zadan
dotyczacych o$wietlenia miejsc publicznych i drog na terenie gminy;

2) okreslanie stref taryfowych przy przewozie osob i tadunkéw taksdwkami;

3) sporzadzanie planow budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych oraz ich realizacja;

4) orzekanie o 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 drég gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa;

7) organizacja zimowego utrzymania drég 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 wojewddzkich, powiatowych oraz zaliczania
drog do kategorii drog gminnych;

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

12) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich dla roboét na drogach i mostach;

13) nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych zlokalnym transportem zbiorowym,
wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi podmiotami.

6. W zakresie planowania przestrzennego :

1) przygotowywanie projektow uchwal o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium;

3) przygotowywanie projektow uchwatl o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

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

6) przygotowywanie projektéw uchwat 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 gruntdéw rolnych ilesnych na cele nierolnicze
1 nielesne;



11) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania optat planistycznych;
7. W zakresie biezacych remontéw:

1) przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontow biezacych obiektéw komunalnych, w tym przygotowywanie
kosztorysow inwestorskich i przedmiaréw dla rob6t remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowg ;

2) przygotowanie, realizacja irozliczanie remontow biezacych obiektow infrastruktury technicznej, w tym
przygotowywanie kosztoryso6w inwestorskich iprzedmiarow dla robdt remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg ;

3) opracowywanie wieloletnich i rocznych planow remontowych.
4) prowadzenie ksigzek gminnych obiektow.

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

2) wspoldziatanie ze sluzba kwarantanny iochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chorob,
szkodnikow i chwastow w uprawach i nasadzeniach;

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 zwierzg wiascicielowi lub opiekunowi zngcajacemu si¢ nad
zwierzeciem;

6) wydawanie opinii w sprawach rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcoéw obwodow
towieckich;

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

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

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat rzeznych oraz inspekcji
weterynaryjne;j.

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 wysokosci $rodkéw przypadajacych sotectwom w danym roku budzetowym i przekazanie
informacji wojewodzie, skarbnikowi i soltysom,

b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie srodkéw z funduszu soteckiego,

c) nadzor 1ikoordynacja przedsigwzie¢ zaplanowanych we wniosku o przeznaczenie $rodkow funduszu
soteckiego,

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

e) rozliczanie srodkdéw funduszu soteckiego i wnioskowanie do wojewody o zwrot ich czesci.
2) Wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji funduszu soteckiego.
10. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

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

12. Prowadzenie postgpowan w sprawach umarzania, odraczania terminu splaty irozkladania na raty
wierzytelnos§ci Gminy Dzialdowo do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz
zgltaszanie dtuznikéw do Biura Informacji Gospodarczej w trybie ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostegpnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych.



§ 20. Do zadan REFERATU OSWIATY, KULTURY, ZDROWIA I PROMOCIJI nalezy:
1. W zakresie o$wiaty:
1) wynikajace z zadan Gminy jako organu prowadzacego szkoty i placowki o§wiatowe dotyczace m.in.:
a) zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkot i przedszkoli,
b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programow nauczania,

¢) wspélpracy i1 wykonywania zalecen wynikajagcych znadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium Os$wiaty,

d) organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

¢) powierzania funkcji dyrektoréw szkot i przedszkoli i odwotywania z nich,

f) dokonywania wspdlnie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

g) prowadzenie postegpowania 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,

1) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
j) organizacja dowozu dzieci do szkot,
k) zaopatrzenie uczniow w bilety miesigczne,

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

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

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

6) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w sprawach przegladéw technicznych, remontdéw, 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 przeptywu biezacych informacji
o aktualnych problemach o$wiatowych, a w szczegolnosci w nowych unormowaniach prawnych;

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

10) prowadzenie postepowan w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracodawcom ktérzy zawarli
z mlodocianymi pracownikami umowy o prace¢ w celu przygotowania zawodowego;

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan;

12) prowadzenie obstugi finansowej szkot i placowek oswiatowych dla ktoérych organem prowadzacym jes Gmina
Dzialdowo, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla kazdej zjednostek zgodnie z wymogami przepisOw ustawy
z 29 wrzesnia 2009 r. o rachunkowosci,

b) wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci jednostek obstlugiwanych,

¢) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkéw zewnetrznych (unijnych,
panstwowych i innych),

d) obstuge finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek,
¢) inwentaryzacj¢ sald kont aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji,
f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikoéw jednostek,

g) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikow i1 wyrejestrowanie pracownikow ubytych,



h) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,

1) sporzadzanie deklaracji miesiecznych ZUS oraz korekt, sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzedu
skarbowego,

j) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku od wynagrodzen,

k) realizacja wyptat zwigzanych zudzieleniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
ksztalcacych si¢ w placowkach oswiatowych,

1) przygotowanie oraz terminowe dokonywanie platnosci za faktury, rachunki iinne dokumenty finansowe,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

b windykacja nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan,

m) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi
instytucjami, prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczej kasy oszczednosciowo -pozyczkowej,

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

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

13) opracowywanie projektu budzetu w zakresie oswiaty;
14) nadzorowanie przestrzegania przez dyrektoréw placowek dyscypliny budzetowej i finansowej;
15 ) nadzor nad dziatalno$cia placowek w zakresie dozywiania;

16) prowadzenie egzekucji obowigzkoéw o charakterze niepieni¢znym;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;
2. W zakresie kultury :

1) wspotpraca z instytucjami kultury dziatajacymi na terenie gminy;

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
3. W zakresie kultury fizycznej i rekreacji :

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

2) inicjowanie przedsigwzie¢ z zakresu rozwoju bazy sportowej i rekreacyjne;j;

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

4. W zakresie spraw spolecznych i zdrowia :
1) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spolecznej;
2) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdéw alkoholowych i narkomanii;
3) opracowywanie projektow rocznych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
4) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki i przeciwdzialania narkomanii;

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

6) obstluga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w tym:
a) protokolowanie posiedzen,
b) realizacja wnioskow,

¢) prowadzenie dokumentacji prac komisji.



7) prowadzenie dzialan z zakresu o$wiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia;
8) wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia;
9) wspodlpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

10) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwigzanych zinicjowaniem ikoordynowaniem dziatan
majacych na celu integracje i wyrdwnywanie szans 0sob niepetnosprawnych oraz ich aktywizacje do wiekszego
udzialu w zyciu spotecznym;

5. W zakresie promocji:

1) dziatalno$¢ promocyjno - informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie z przyj¢ta Strategia
Rozwoju Gminy, Planem Rozwoju Lokalnego, Wieloletnim Programem Inwestycyjnym.

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

3) podejmowanie dziatan w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych , folderow , katalogow , informatoréw itp.,

4) sporzadzanie informacji na temat biezgcych dzialan Wojta i Urzgdu oraz waznych wydarzen inowych
inwestycji na terenie Gminy i przekazywanie ich w celu umieszczenia na stronie internetowej Gminy;

5) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatow informacyjnych ( ksigzki, foldery, mapki, kalendarze ,
itp. )
6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnym Urzedu w zakresie promocji.

6. Realizacja zadan wynikajacych zustawy zdnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3, aw
szczegblnosci:

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

b) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,

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

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

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

§ 21. Do zakresu dzialania REFERATU STRATEGII, FUNDUSZY EUROPEJSKICH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie pozyskiwania Funduszy Europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych:

1) przygotowywanie we wspOlpracy zinnymi komoérkami Urzedu projektow wieloletnich planow dziatan
podejmowanych przez Gming wtym 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 Wdjta o oglaszanych konkursach i mozliwosciach
pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
i spotecznych Gminy.

5) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewngtrznych:



a) poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkow finansowych z Unii Europejskiej na realizacj¢ zdan inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych Gminy, zwlaszcza pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Funduszu Spdjnosci, o0raz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

b) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych pozaunijnych srodkow finansowych na realizacj¢ 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 $rodkow pomocowych;

¢) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatno$¢ iinnych dokumentéw niezbednych do prawidlowej
realizacji projektu.

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

6) wspotpraca zinstytucjami wdrazajagcymi programy pomocowe oraz podmiotami zaangazowanymi
w procesy przygotowania irealizacji projektow w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych
i srodkdw zewngtrznych;

7) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE
i innych $rodkdéw zewnetrznych;

8) ksztattowanie polityki informacyjnej dotyczgcej 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 zustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
i aktow wykonawczych, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem klgskom zywiotowym iinnym 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
wspoOlpracy poza terenem gminy,

€) monitorowanie zagrozen na terenie gminy.

2) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym
w zakresie ustalonym ustawg 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,
¢) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzor ikontrola 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 cywilne;j,
f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
g) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilne;j.

3) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych irzeczowych w rozumieniu przepisOw ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
i aktow wykonawczych;



4) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug, ktore moga by¢ przedmiotem
Swiadczen;

5) opracowywanie 1 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
o ochronie przeciwpozarowej i przepisow wykonawczych, a w tym:

a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

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

7) prowadzenie spraw zzakresu usuwania niewybuchow iniewypaldéw zterenu gminy ipowiadamianie
odpowiednich stuzb;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami niejawnymi;
9) prowadzenie spraw z zakresu ustawo prawo o zgromadzeniach.
3. W zakresie innych spraw:

1) wspolpraca z komorkami merytorycznymi przy realizacji inwestycji finansowanych zudziatem s$rodkow
zewnetrznych;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming zaméwien publicznych na ushugi idostawy
w szczegolnosci:

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wspotpracy z wiasciwymi referatami lub
samodzielnymi stanowiskami,

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

- przygotowanie ogloszen o przetargach ,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjag umowy z wybranym Wykonawca,
- archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania.

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych na ustugi i dostawy.

3) realizacja zadan gminy, wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie;

4) tworzenie projektow 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 dziatajacymi na terenie Gminy;
7) koordynacja przedsigwzig¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

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

§ 22. Do zakresu dzialania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH naleza sprawy $wiadczenia pomocy prawnej
Wojtowi, Radzie Gminy, Urzegdowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Dziatdowo, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwat 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 pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w sprawach sadowych iadministracyjnych, w ktorych gmina
wystepuje jako strona postgpowania;

8) realizowanie zdan zgodnie zzasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonymi w ustawie
o radcach prawnych;

§ 23. Do zadan STANOWISKA DS INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem rocznych i wieloletnich programéow inwestycyjnych;
2) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowe;,

b) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich i przedmiaréw robot,

¢) opracowywanie umow, realizacja robét i ich rozliczanie,

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

e) wspoOlpraca  z Referatem  Strategii, Funduszy Europejskich............. przy sporzadzaniu  wniosku
o dofinansowanie inwestycji ze sSrodkdw zewnetrznych,

f) wytanianie wykonawcdw, przekazanie placu budowy i organizowanie odbioru robét,
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) wspolpraca z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastgpczym realizujagcym inwestycje;
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming zamowien publicznych w szczegodlnosci:

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wspotpracy z wlasciwymi referatami lub
samodzielnymi stanowiskami,

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

- przygotowanie ogloszen o przetargach ,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacja umowy z wybranym Wykonawca,
- archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania.

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

7) Przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji w zakresie wlasciwym
dla gminy.

8) Wspdlpraca przy tworzeniu Strategii Rozwoju Gminy , Lokalnych Planéw Dziatania oraz ich realizacji.

§ 24. Do zakresu dzialania Pelmomocnika Wéjta ds. Informacji Niejawnych naleza zadania okreslone
w ustawie o ochronie informacji niejawnych , w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow.

§ 25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci:



1) informowanie Wojta oraz pracownikow 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, innych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz polityk bezpieczenstwa administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiagzkoéw, dzialania zwickszajace $wiadomos$é, szkolenia pracownikoéw oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych;

4) wspoéltpraca z organem nadzorczym;

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

6) petnienie 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 Urzedzie

§ 26. Oproécz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale , mogg by¢ na poszczegdlne komorki organizacyjne
naktadane dodatkowe zadania, w szczegélnosci zwigzane z przeprowadzeniem wyboréow powszechnych
i referendow, spisow powszechnych ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacjg statego rejestru
wyborcow. Sposdb powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla odrebny dokument.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

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

2) pisma zwigzane zreprezentowaniem gminy na zewnatrz, wtym wystapienia kierowane do Organdéw
Administracji Publicznej 1 Urzedow Administracji Panstwowej;

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dzialalno$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 zas§wiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego;

8) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w imieniu Wojta ireprezentowania gminy przed sadami
i organami administracji;

9) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
10) odpowiedzi na wystapienia organow kontroli;
11) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 28. Zastepowanie Wojta przez jego Zastepce na czas nieobecnos$ci obejmuje podpisywanie pism i
dokumentow zwigzanych z petnieniem funkcji Wojta.

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

2. W przypadku nieobecnos$ci Wojta ijego Zastepcy, 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.

§ 30. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.



§ 31. Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek oraz wykaz
wzordw pieczeci nagldwkowych ipodpisowych stosowanych przez organy Gminy Dzialdowo i Urzad Gminy
Dziatdowo okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb przygotowywania materialéw i uchwal pod obrady Rady i Komisji.

§ 32. 1. Kierownicy Referatow ipracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
przygotowywania kompleksowych materiatbw pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli
w opracowaniu materialow uczestniczy kilka komoérek organizacyjnych, Wojt albo Sekretarz wyznacza
koordynatora.

2. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowigzani sg do uzgadniania ich z:
1) radca 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 sg niezwtocznie do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w celu przedtozenia ich pod obrady Rady.

4. Wojt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Rad¢ moze okresli¢ — w formie zarzadzenia — sposob
i termin ich wykonania oraz wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat.

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

§ 33. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski iopinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na
stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prac¢ Referatow isamodzielnych stanowisk pracy w zakresie terminowosci
przygotowania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§34.Do  skladania  oswiadczen  woli  iwydawania  decyzji = w indywidualnych  sprawach
z zakresu administracji publicznej Wojt moze upowazni¢ pracownikow.

§ 35.Z wnioskami o udzielenie upowaznien ipemomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w zakresie
zarzadu mieniem moga wystgpowac:

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

2) Kierownik referatu dla podlegtych pracownikow.



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

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

§ 39. Kopi¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz o cofnigciu nalezy wiaczy¢ do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 40. 1. Pracownicy urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Woijta.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie krocej niz 6 miesigey.

§ 41. 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 poprzedzajgcego oceng, ocen¢ przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co
najmniej 6 kolejnych miesiecy.

§ 42. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
§ 43. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial 11.
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 44. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, okre$lonych w szczego6lnosci w budzecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy

2. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci pracownikéw iinne dokumenty
wewngetrzne.

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

4. Model funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odregbne zarzadzenie.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 45. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow Urzedu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

§ 46. Szczegotowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego Urzedu, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

§ 47. 1. Stanowisko ds. kadr ma obowiazek zapozna¢ pracownikoéw z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od
daty wprowadzenia Regulamin, a nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich do pracy.

2. Sekretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikdw postanowien Regulaminu.

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



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Dziatdowo
Wykaz stanowisk
Nazwa referatu Wykaz stanowisk RodzaJ' .
stanowiska wymiar etatu
Wajt 1
Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy kierownicze 1
urzednicze
ds. obshlugi sekretariatu - sekretarka pomocnicze 1
ds. kadr urzednicze 1
ds. obstlugi rady gminy urzednicze 1
Referat Organizacyjny i Spraw ds. gospodarcgych . _ . urze;dn%cze 1
Obywatelskich ds. dowodoéw i ewidencji ludnosci urzednicze 1
ds. dziatalno$ci gospodarczej urzednicze 1
ds. informatyki urzgdnicze 2
Sprzataczka pomocnicze 1
Opiekun dzieci i mlodziezy pomocnicze 1
Konserwator pomocnicze 1
Kierowca pomocnicze 2
Kierowca OSP pomocnicze 0,25
RAZEM 14,25
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy kierownicze 1
urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika kierownicze 1
urzednicze
ds. ksiegowos$ci podatkowej urzednicze 1
ds. pomocy publicznej urzednicze 1
ds. wymiaru podatkéw i opfat, urzednicze 1
Referat Finansowy ds. ksiegowos$ci budzetowej urzqdn%cze 1
ds. ptacowych urzednicze 1
ds. obstugi kasowej urzednicze 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej urzednicze 1
ds. windykacji nalezno$ci podatkowych urzednicze 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej i podatku VAT urzednicze 1
RAZEM 11
Referat Gospodarki Kierownik Referatu kierownicze 1
Komunalnej, Planowania urzednicze
Przestrzennego , Gospodarki ds. gospodarowania mieniem komunalnym urzednicze 1
Gruntamii Ochrony ds. planowania przestrzennego urzednicze 1
Srodowiska ds. drogi o$wietlenia urzednicze 1
ds. ochrony $rodowiska, ochrony wod i rolnictwa urzednicze 1
ds. gospodarki komunalnej i remontéw urzednicze 1
ds. funduszu soteckiego i ochrony $srodowiska urzednicze 0,75
RAZEM 6,75
Kierownik Referatu kierownicze 1
urzgdnicze
ds. obshugi ksiegowej — Zastepca Kierownika Referatu | urzednicze 1
Referat O$wiaty, Kultury, ds. ptacowych urzednicze 1
Zdrowia i Promocji ds. o$wiaty i kultury urzednicze 1
ds. obshugi ksiegowej i podatku VAT urzednicze 1
ds. spotecznych, zdrowia i promocji urzgdnicze 1
RAZEM 6
Referat Strategii, Funduszy Kierownik Referatu — ds. zarzadzania kryzysowego | kierownicze 1
Europejskich, Zarzadzania i spraw obronnych urzednicze

Kryzysowego i Spraw

ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i wspotpracy




Obronnych z organizacjami pozarzagdowymi urzgdnicze 1

ds. strategii, funduszy europejskich i pozyskiwania urzgdnicze 1

srodkow zewnetrznych

RAZEM 3

ds. inwestycji i zamowien publicznych urzednicze 1
Samodzielne stanowiska Inspektor Ochrony Danych urzednicze 0,25

RAZEM 1,25
Zespol Radcéw Prawnych Radca prawny - Koordynator urzednicze 0,5

Radca prawny urzednicze 0,5

RAZEM 1

OGOLEM

44,25




wWOJT GMINY

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziatdowo

Referat Gospodarki Komunalnej,
Planowania Przestrzennego,
Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska

Sekretarz Gminy

Referat Strategii, Funduszy
Europejskich, Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych

Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich

Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia i
Promocji

Zespd6t Radcéw Prawnych

Stanowisko ds. Inwestycji i
Zamowien Publicznych

Inspektor Ochrony Danych

Pelnomocnik ds.. Informac;ji
Niejawnych

Gminy Osrodek Pomocy

Skarbnik Gminy Spotecznej

Gminny Zaktad Ustug

Referat Finansowy Komunalnych

Gminny Osrodek Kultury i Sportu

Gminna Biblioteka Publiczna

Szkoty Podstawowe






