ZARZADZENIE Nr 97/2018
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 25 maja 2018 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U. z 2017 r. ,
poz. 1875, z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dzialdowo stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 138/2011 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w  Dzialdowie ( tekst jednolity w Zarzadzeniu Nr 135/2017 Wojta Gminy
Dzialdowo z dnia 15 wrzesnia 2016 r. z p6zn. zm. ), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W § 17 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:
,77. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem " KARTY MIESZKANCA GMINY DZIALDOWO”;
2) W § 18 w ust. 4 po pkt 20 dodaje pkt 21 w brzmieniu:

»21) poswiadczanie o§wiadczen o:
a) osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

b) tacznej powierzchni uzytkéw rolnych”;
3) W § 19 w ust. 10 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych”;
4) W § 21 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) przygotowywanie 1iprowadzenie spraw zwigzanych zwykonywaniem przez Wojta uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektoréw szkol, wtym prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stsunkiem pracy oraz akt osobowych”;

5) W zalgczniku nr 1do Regulaminu Organizacyjnego w wierszu ,, Samodzielne stanowiska” wyrazy
»~Administrator Bezpieczenstwa Informacji” zastepuje si¢ wyrazami "Inspektor Ochrony Danych Osobowych."

6) W zalaczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego w ust. 6 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:

,»0) INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Imig i Nazwisko”;

7) Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dzialdowie, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 138/2011 zdnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie zuwzglednieniem zmian
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem oraz:

1) Zarzadzeniem Nr 149/2014r. W¢jta Gminy Dzialdowo zdnia 12 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 138/2011 W¢jta Gminy Dzialdowo w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Dziatdowie,

2) Zarzadzeniem Nr 84/2015 r. Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 138/2011 Wo¢jta Gminy Dzialdowo w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dzialdowie,



3) Zarzadzeniem Nr 111/2015r. Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 8 wrzesnia 2015r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie,

4) Zarzadzeniem Nr 18/2016 r. Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie,

5) Zarzadzeniem Nr 20/2016 r. Wéjta Gminy Dzialdowo z dnia 8 lutego 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziatdowie,

6) Zarzadzeniem Nr 82/2016r. Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziatdowie,

7) Zarzadzeniem Nr 134/2017 r. Woéjta Gminy Dzialdowo zdnia 14 wrzesnia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dziatdowie,

8) Zarzadzeniem Nr 59/2018 r. Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 26 marca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziatdowie,

9) Zarzadzeniem Nr 69/2018 r. Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 16 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziatdowie,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 97/2018
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 25 maja 2018 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzialdowo
TEKST JEDNOLITY

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Dziatldowo zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dziatdowo.

§ 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) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Dziatdowo ,
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dziatdowo ,
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) Instrukcji 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. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie zadan:

1) wlasnych gminy — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy
i uchwat Rady Gminy,

2) zleconych ustawowo — z zakresu administracji rzagdowej lub przejetych na podstawie porozumien z organami
tej administracji,

3) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien.

§ 3a. Urzad prowadzi wspolng obstuge finansowsa dla szkot i placowek oswiatowych, dla ktoérych organem
prowadzacym jest Gmina Dziatdowo:

1) Szkota Podstawowa im. Kazimierza Goérskiego w Burkacie,

2) Szkota Podstawowa im. Andrzeja Grubby w Stawkowie,

3) Szkota Podstawowa im Janusza Korczaka w Ksigzym Dworze,

4) Szkota Podstawowa w Ruszkowie,

5) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Uzdowie,

6) Szkota Podstawowa im.ks.St. Frelichowskiego w Turzy Wielkiej,
7) Szkota Podstawowa im Przyjaciot Przyrody Polskiej w Kleczkowie,
8) Szkota Podstawowa w Petrykozach.



Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) wzajemnego wspotdzialania.

§ 5. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urze¢du dziatajg na podstawie prawa i
sg zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§ 6. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 7. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Referatow, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposob zapewniajagcy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem .

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Pracownicy ponosza indywidualna odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

§ 8. 1. Referaty w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa
i niniejszego Regulaminu.

2. Referaty sa obowigzane do wspoéidziatania z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu, aw
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 9. 1. Wskiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referaty:
- Referat Finansowy,
- Referat Administracyjno-Organizacyjny,
- Referat Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego ,Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
- Referat Rozwoju, Promocji, Inwestycji i Zamowien Publicznych,
- Referat Oswiaty, Kultury i Zdrowia,
- Straz Gminna,
- Zesp6t Radco6w Prawnych.
2) Samodzielne stanowiska pracy :
- Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej,
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji
2. Symbol komérki, rodzaj stanowisk oraz liczbe etatow okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 10. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy petiacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Administracyjno - Organizacyjnego.
2) Skarbnik Gminy pehiacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

3) Zastepca Skarbnika,



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

5) Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji , Inwestycji i Zamowien Publicznych.
6) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia,

7) Komendant Strazy Gminnej,

8) Zastepca Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury 1 Zdrowia.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr4 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI

§ 12. Woijt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:
1) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat i okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
2) sktadanie Radzie Gminy okresowych informacji z realizacji zadan wykonywanych przez Wojta.
3) sktadanie Radzie informacji z wykonania uchwat Rady,
4) sprawowanie nadzoru nad biezaca gospodarkg finansowg Gminy,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
6) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
7) zatatwianie wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) zatwierdzanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu,
10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami i pracownikami Urzedu,
11) oglaszanie i wykonywanie budzetu Gminy,
12) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
14) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia do zwigzku miedzygminnego,
15) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy
§ 13. Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta pelni obowiazki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow.

§ 14. 1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowa organizacje pracy Urzgdu oraz warunki jego dzialania i wtym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urze¢du oraz projektow zmian regulaminu;
2) opracowanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;
3) nadzor nad opracowaniem zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy;
4) nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk;

5) planowanie oraz nadzér gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie budynku
Urzgdu oraz na materialy 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 urzedu;
9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat oraz ich realizacja;

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 wylgczeniem czynno$ci zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

14) udzielanie urlopéw pracownikom;
15) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie;
16) koordynacja i nadzor nad shuzbg przygotowawcza kandydatow na urzednikow samorzadowych;
17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;
18) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentoéw majacych zwigzek ze sprawa prowadzong w Urzedzie;
19) nadzor nad prowadzeniem archiwum,;
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 15. 1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Wojta zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu gminy,

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych 1 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 projektow plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) koordynowanie inadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

9) zapewnienie prowadzenia prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci budzetowe;;
10) koordynacja oraz nadzér nad windykacja naleznosci budzetowych;

11) nadzér 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.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16. Do wspodlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatoéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;



2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan;

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdw niezbednych do przygotowania
budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) staranne, zgodne z obowigzujacymi przepisami przechowywanie akt;

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt;

7) stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

8) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danej komorki organizacyjnej;

9) wspoéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danej
komorki organizacyjne;j;

10) usprawnianie organizacji, metod i form wlasnej pracy;

11) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

12) Przekazywanie informacji do biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania referatu.
§ 17. Do zadan REFERATU ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNEGO nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu;

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 Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie do wiasciwych
referatow i stanowisk pracy;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego;

6) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendach oraz przy
tworzeniu jednostek pomocniczych gminy — w ramach okre$lonych przepisami szczegélowymi;

7) prowadzenie gospodarki drukami, zaopatrzeniem materialowo — technicznym i tablicami informacyjnymi,
a takze ich ewidencjonowanie;

8) dysponowanie pieczgciami urzedowymi;

9) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika Urzedu;

11) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) prowadzenie zakladowego archiwum oraz nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji dokumentow
w komdrkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.”

13) wykonywanie czynnos$ci w sprawach poswiadczania wtasnorgcznosci podpisu:
a) na pismach upowazniajacych do odbioru przesylek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentéw z urzedow
1 instytucji,
b) na o$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego oswiadczenie,
14) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy
2. W zakresie spraw kadrowych i dziatalnosci socjalne;j:

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



2) przygotowywanie materiatdw umozliwiajagcych podejmowanie czynno$ci w zakresie prawa pracy, w tym
zwigzanych z awansowaniem, wyr6znianiem i nagradzaniem pracownikow;

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

4) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

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

8) terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansowego

9) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
pracy spotecznie uzyteczne;.

3. W zakresie obstugi kancelaryjno — technicznej Rady Gminy:

1) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
materialow dotyczacych projektéw uchwatl Rady i jej Komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady
tych organow;

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

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

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

5) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady i jej organdw;

7) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;
8) obstuga narad, konferencji i zebran zwotanych przez Przewodniczacego Rady;

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

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

11) wspotudziat w przygotowywaniu plandéw 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 szczegdlnosci 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 fawnikoéw sadowych,
16) prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego.
4. W zakresie ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;j:
1) Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
- wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

2) Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych.



3) Realizacja ustawy o dzialalno$ci gospodarczej, w tym:
- prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
4) Realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

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

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

1) nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie — zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
wiasciwego stanu technicznego pomieszczen i sprzetu, wskazywanie koniecznos$ci naprawy, konserwacji lub
remontu;

2) zapewnienie dostarczenia korespondencji kierowanej do Urzedu oraz wysyltki z Urzedu,
3) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzadzenia i materiaty,
4) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania i obshugi urzadzen ,

5) organizowanie ochrony budynku i mienia Urzedu poprzez utrzymanie w petnej sprawnosci urzadzen, sprzetu
1 mechanizmoéw,

6) zapewnienie czystosci 1 porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku,
7) zamawianie pieczeci Urzgdu i pracownikow,

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 dostawe ciepla, energii, wody do zakladow
mieszczacych si¢ w budynku Urzedu i prowadzenie rejestru umow,

12) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno — kanalizacyjnych i innych,
13) zakupy materiatéw biurowych, srodkow czystosci, wyposazenia ,
14) prowadzenie podrecznego magazynu srodkéw bhp,
15) wystawianie kart drogowych , rozliczanie zuzytego paliwa pojazdéw bedacych wlasnoscig gminy,
16) prowadzenie archiwum zakladowego
6. W zakresie informatyki i informacji publiczne;j:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej a , w szczegolnosci udostepniania
informacji publicznej poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2) Biezace uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3) Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego zainstalowanego
w Urzedzie :

- wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie ,
- przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
- usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom ,
- wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzgtu komputerowego.
4) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania :

- wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,



- instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

- nadzo6r nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

- prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych.
5) Administrowanie systemem komputerowym i baza danych :
- planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtaczanie stanowisk roboczych,

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

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

- porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
6) Tworzenie bazy danych statystycznych :
- prowadzenie i1 gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk pracy,
- uaktualnianie bazy danych,
- korygowanie btedow.
7) Wdrazanie i rozw6j systemow informatycznych Urzedu.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem " KARTY MIESZKANCA GMINY DZIALDOWO.,,.

§ 18. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowo-finansowa Gminy, a w szczegdlnosci :

1. W zakresie spraw zwigzanych 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 komoérek Urzedu Gminy,

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

7) zapewnianie prawidlowej realizacji gospodarki finansowej Urzgdu Gminy oraz Gminy,
8) okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
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) nadzo6r finansowy nad prawidlowa realizacja zadan zzakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

12) nadzor finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacj¢ 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 ksiggowosci, rachunkowosci i1 sprawozdawczosci:

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

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie §rodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych,
3) realizacja obowigzkow w zakresie podatku od towarow i ustug ( VAT),

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

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,

6) sporzadzanie sprawozdan ( Gminy i Urzedu Gminy )

7) sporzadzanie rocznych bilansow,

8) prowadzenie 1nadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, wtym okresowe ustalanie
i sprawdzanie drogg 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 GUS dotyczacych majatku trwatego,
11) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
12) wspotpraca z organami administracji rzagdowej 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 obowigzujgcymi 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 za§wiadczen o zarobkach,
5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11 pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow,
6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz PFRON,
4. W zakresie wymiaru podatkéw, ewidencji podatnikdéw i optat oraz windykac;ji:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw 1 opfat,
2) prognozowanie wptywu i ocena zmian wysokosci podatkow i optat oraz proponowanie zmian,
3) udziat w prawidlowej i terminowe;j realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkéw i optat,
4) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, srodkow transportowych,
5) prowadzenie ewidencji optat,
6) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i zwolnien podatkowych,
7) sporzadzanie wykazu 0so6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publiczne;,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, wtym o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji
podatnikow, wielkos$ci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego, wysoko$ci 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, rozlozeniem na raty nalezno$ci podatkowych
i opfat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem 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 oplat,
15) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j i oplat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz
naleznosci z majatku gminy,

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

18) prowadzenie zabezpieczen naleznosci pieni¢znych— hipoteka, zastaw skarbowy,
19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodoéw podatkowych, zalegtosci podatkowych i pomocy publicznej,

20) terminowe iw 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 zwigzanych,

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

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

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci,
- prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,
- przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,
- organizowanie terenéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
- przygotowywanie projektow o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
- przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektow podzialdw nieruchomosci,
- ewidencja aktéw notarialnych,
- przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
- przygotowywanie wnioskdw o ujawnianie praw i obowigzkow wilasnosci w ksiegach wieczystych,
- przygotowywanie opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntéw.

- prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z zakonczonymi inwestycjami
z zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem warto$ci nieruchomosci”

2. W zakresie mienia komunalnego:
- Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji,
- przygotowywanie decyzji w sprawie oznaczania nieruchomosci numerami porzagdkowymi,
- gospodarowanie zasobem gruntéw gminy,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy gruntdéw zabudowanych obiektami zabytkowymi,
wymagajacymi odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,

- realizowanie funkcji zarzadcy w komunalnych budynkach wielomieszkaniowych,



- przygotowywanie spraw dotyczacych zamiany nieruchomosci,

- zglaszanie wnioskOw o rozwigzanie umowy o uzytkowanie wieczyste izarzadzanie odebrania gruntow
stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,

- przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czesci gruntu w uzytkowanie oraz orzekanie o wygasnigciu prawa
zarzadu,

- przygotowywanie projektow uchwatl o podwyzszeniu optat rocznych za grunty,

- ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci oraz wprowadzanie
optat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

- regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci pozostajacych w posiadaniu zaleznym,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci ,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie nabycia wlasnosci przez uzytkownikow wieczystych ,
3. W zakresie ochrony $rodowiska:

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony z16z
surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

- opracowywanie projektow plandéw wykorzystania S$rodkéw gminnego funduszu ochrony $rodowiska
i gospodarki wodne;j,

- podawanie do publicznej wiadomos$ci — w sposob przyjety na terenie gminy — zatwierdzonego przez Rade
zestawienia przychodow 1 wydatkéw gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

- prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow prawnych isposobu wykonywania wydanych aktow
administracyjnych w zakresie wtasciwosci Wojta,

- prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew ikrzewdw z terenu nieruchomos$ci oraz
ustalanie zwigzanych z tym optat,

- kontrola przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku, przygotowywanie opinii w sprawach
pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub innych, niz niebezpieczne,

- prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami,

- prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

- przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
- prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku,

- przygotowywanie projektéw gminnego planu gospodarki odpadami i projektéw jego aktualizacji,
przygotowywanie opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow

- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
inwestycji

- wspotdziatanie w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegoélnie
szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi,

- prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla srodowiska,

- prowadzenie postgpowan w sprawie orzekania o obowigzku przylaczenia nieruchomosci do zbiorczych urzadzen
kanalizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow, oraz
ewidencji umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- kontrola wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci obowigzkow w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku,



- sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

- prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych

4. W zakresie realizacji ustawy Prawo wodne:
- przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wykazu kapielisk,
- prowadzenie ewidencji kapielisk,
- zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach w formie decyzji,

- ustalanie wysokos$ci 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,

- organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig.”;
5. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalne;j:
- prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,
- przygotowywanie uchwatl w sprawie wysokos$ci czynszu,
- przygotowywanie projektow zasad porzadku domowego dla obiektow komunalnych,

- zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wilasno$¢ lub wspotwlasnos$é
gminy,

- zatwierdzanie spraw dotyczacych zamiany lokali,
- - prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowiagcych wtasno§¢ Gminy,

- wyrazanie zgody na przebudowe lokalu stanowigcego wlasno$¢ gminy oraz zmiang przeznaczenia lokalu
z mieszkalnego na uzytkowy lub z uzytkowego na mieszkalny,

- regulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy,

- przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego 0sob z budynkow przeznaczonych do rozbiorki lub
remontu,

- przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkan z zasobéw gminy,
- skreslony,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostawy wody oraz oczyszczaniem $ciekow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,
- nadzor nad miejscami pamieci narodowej cmentarzami wojennymi,
- prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom,
6. W zakresie drog i komunikacji:
- okreslanie stref taryfowych przy przewozie osob i tadunkéw takséwkami,
- sporzadzanie planow budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich realizacja,
- orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
- wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

- wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

- organizacja zimowego utrzymania drog gminnych,
- prowadzenie rejestru drog gminnych,
- kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej — oSwietlenie uliczne, budynki komunalne .

7. w zakresie planowania przestrzennego :



- przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia studium
- uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium,

- przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

- przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
- przygotowywanie projektow uchwat o uwzglgdnieniu lub odrzuceniu protestow i zarzutow,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

- ustalenie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu — przygotowywanie decyzji i prowadzenie rejestru
tych decyz;ji,

- przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania przestrzennego,
- przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
- przygotowywanie wnioskow o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesSnych na cele nierolnicze i nielesne,

- prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z zakonczonymi inwestycjami
z zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem warto$ci nieruchomosci

8. w zakresie remontow 1 inwestycji:
- przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontow,
- przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji,
- opracowywanie wieloletnich i rocznych programéw inwestycyjnych

9. 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
zglaszanie dtuznikow do Biura Informacji Gospodarczej w trybie ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udost¢pnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych.”

10. W zakresie rolnictwa, fowiectwa 1 leSnictwa:
1) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych,
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 zwierzg wiascicielowi lub opiekunowi zngcajacemu si¢ nad
zwierzegciem,

6) wydawanie opinii w sprawach rocznych plandéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcoéw obwodow
lowieckich,

7) ( skreslony )
8) realizacja zadan z ustawy o lasach ,
11. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
12. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.
§ 20. Do zadan REFERATU ROZWOJU, PROMOCJI, INWESTYCJI I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH nalezy:

1) przygotowywanie projektow wieloletnich planow dziatan podejmowanych przez Gming w tym m.in. Strategii
Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,



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

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

4) podejmowanie dziatan w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych , folderéw , katalogéw , informatorow itp.,
5) wspotpraca regionalna,

6) redagowanie i prowadzenie strony internetowej gminy Dziatdowo,

7) staty monitoring mozliwo$ci pozyskiwania srodko6w pomocowych ,

8) analizowanie potencjalnych programéw pomocowych wg mozliwosci wykorzystania ich w gminie,

9) kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do uzyskania pomocy ze srodkéw Unii Europejskie;j ,

10) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow w sprawie pozyskania pomocy,

11) wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udzialu wlasnego gminy,

12) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w powstawaniu oraz wdrazaniu projektow wspolfinansowanych
z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;j,

13) inicjowanie wspotpracy wedlug formuty partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP)
14) wspotpraca ze stowarzyszeniami,

15) wspotpraca z fundacjami,

16) tworzenie programow wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowywaniem projektow wieloletnich irocznych programéw
inwestycyjnych,

18) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji z udzialem $rodkow pomocowych,

19) realizacja spraw zwiazanych z wspoétfinansowaniem inwestycji gminnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych,

21) wspotpraca z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastgpczym realizujacym inwestycje,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming zamoéwien publicznych w szczegolnosci :

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wspotpracy z wiasciwymi 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 zamdwien publicznych.

23) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji w zakresie wtasciwym
dla gminy,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.
§ 21. Do zadan REFERATU OSWIATY, KULTURY i ZDROWIA nalezy:
1. W zakresie o$wiaty ;
1) wynikajace z zadan Gminy jako organu prowadzacego szkoty i placowki o§wiatowe dotyczace m.in.:
- zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkoét i przedszkoli,

- zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programdw nauczania,



- wspolpracy 1wykonywania zalecen wynikajacych znadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium O$wiaty,

- organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,

- powierzania funkcji dyrektorow szkot i przedszkoli i odwotywania z nich,

- dokonywania wspolnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

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

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

- kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
- organizacja dowozu dzieci do szkot,
- zaopatrzenie uczniow w bilety miesieczne,

2) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do dyrektorow szkol, w tym prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stsunkiem pracy oraz akt osobowych”

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkét w przygotowaniu projektow rocznych budzetow
szkot oraz w sprawie wlasciwego wdrazania przepisow ptacowych,

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

6) wspotdziatanie z dyrektorami szkét w sprawach przegladoéw technicznych, remontdéw, zabezpieczenia p. poz.
oraz sprawnosci urzadzen pod wzglgdem 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 postegpowan w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracodawcom ktorzy zawarli
z mtodocianymi pracownikami umowy o prac¢ w celu przygotowania zawodowego,

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan,

12) prowadzenie obslugi finansowej szkol 1iplacowek o$wiatowych, o ktorych mowa w§ 3a, wtym
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla kazdej zjednostek zgodnie z wymogami przepisOw ustawy
z 29 wrze$nia 2009 r. o rachunkowosci,

b) wykonywanie obowiazkoéw w zakresie sprawozdawczo$ci jednostek obstugiwanych;

c) rozliczanie finansowe realizacji projektéw oswiatowych realizowanych ze §rodkéw zewnetrznych (unijnych,
panstwowych 1 innych);

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

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

f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikoéw jednostek,

g) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikdéw i 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) realizacje wyptat zwigzanych zudzieleniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
ksztatcacych sie w placowkach oswiatowych,

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

1) windykacje nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splata zobowigzan,

m) wspotdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Zakltadem 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) archiwizacja dokumentow finansowych,

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

13) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow placowek o§wiatowych,

14) opracowywanie projektu budzetu =z zakresie oS$wiaty, ochrony zdrowia, rozwigzywania problemow
alkoholowych, profilaktyki uzaleznien.

15) nadzorowanie przestrzegania przez dyrektorow placéwek dyscypliny budzetowe;j i finansowej,
16 ) nadzor nad dziatalnoscig placowek w zakresie dozywiania,
17) prowadzenie egzekucji obowiazkow o charakterze niepieni¢znym.
2. W zakresie kultury :
1) wspolpraca 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 sportowe;j i rekreacyjne;j,

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

4) ( skreslony ),
5) ( skreslony ).

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

5) koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Narkomanii,

6) obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w tym:
- protokotowanie posiedzen,
- realizacja wnioskow,
- prowadzenie dokumentacji prac komisji.

7) prowadzenie dziatan z zakresu o$wiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia,



8) wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,
9) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
10) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego

11) 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,

12) realizacja zadan wynikajacych zustawy zdnia 4 lutego 2011r. oopiece nad dziecmi do lat 3, aw
szczegolnosci:

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

b) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

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

- wysoko$ci optaty za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dziecieccym albo u opiekuna dziennego oraz
maksymalnej oplaty za wyzywienie,

- wysokosci 1 zasad ustalania dotacji celowej na prowadzenie ztobka lub klubu dziecigcego

§ 22. Do zakresu dzialania STANOWISKA DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY
PRZECITWPOZAROWEJ nalezy prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi oraz $rodowiska, ochrony przeciwpowodziowej, planowania oraz koordynacji przedsigwzieé
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony na terenie gminy, spraw obronnych oraz §wiadczen na rzecz obrony i
w celu zwalczania klesk zywiotowych, ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

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

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem klgeskom zywiotlowym iinnym nadzwyczajnym
zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,

b) opracowanie planu reagowania kryzysowego,

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

d) zapewnienie odpowiednich warunkoéw 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) nadz6r ikontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,

) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,



3) prowadzenie spraw zzakresu $wiadczen osobistych 1irzeczowych 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 ushug, ktére moga by¢ przedmiotem
Swiadczen,

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
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 z zakresu usuwania niewybuchow iniewypaldw zterenu gminy ipowiadamianie
odpowiednich stuzb,

8) prowadzenie kancelarii tajnej,

9) prowadzenie spraw z zakresu ustawo prawo o zgromadzeniach.

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo lowieckie, a w szczegodlnosci:
a) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
b) obstuga administracyjna zespotu d/s szacowania szkod i ustalania wysokosci odszkodowania.
§ 23. Do zadan STRAZY GMINNEJ nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym, w odniesieniu do kierujacych pojazdami a niestosujacych si¢ do zakazu ruchu w obu kierunkach
oraz wskazan sygnalizacji $wietlnej, atakze przekraczajacych dozwolona predkos¢, oraz w stosunku do
uczestnikow ruchu naruszajacych przepisy o zatrzymaniu lub postoju pojazdéw, ruchu motoroweréw, rowerow,
pojazddw zaprzegowych, oraz o jezdzie wierzchem lub pedzeniu zwierzat i ruchu pieszych.

3) wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszczeniem $ladow idowodow, do momentu
przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci §wiadkoéw zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;j,

6) wspotdzialanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

7) doprowadzanie (dowozenie) osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych o0sob,

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie 1 uczestnictwo
w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

9) kontrolowanie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb gminy.

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych zobowigzujacych przepisow, wtym aktow prawa
miejscowego.



§ 23a. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony
przetwarzanych danych osobowych oraz wykonuje zadania administratora danych osobowych polegajace na:

1) opracowaniu, wdrozeniu i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona w szczegolnosci polityke bezpieczenstwa
1 instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

2) sprawdzaniu zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

3) zapewnianiu zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisania o ochronie
danych osobowych,

4) prowadzeniu rejestru zbiorow danych przetwarzanaych w Urzedzie,
5) prowadzeniu ewidencji 0oséb upowaznionuch do przetwarzania danych osobowych,

6) zgtaszaniu Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w Urzegdzie podlegajacych rejestracji.

§ 23b. Do zakresu dziatania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH naleza sprawy $wiadczenia pomocy
prawnej Wojtowi, Radzie Gminy, Urzedowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Dzialdowo, w
szczegolnosci:

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

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

3) obsluga 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 uméw zawieranych przez gming z kontrahentami,
6) opiniowanie spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

7) wystepowanie w charakterze petlnomocnika w sprawach sadowych iadministracyjnych, w ktérych gmina
wystepuje jako strona postgpowania.

8) realizowanie zdan zgodnie zzasadami 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 szczegélno$ci zwigzane =z przeprowadzeniem wyborow powszechnych
i referendow, spisow powszechnych ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacja statego rejestru
wyborcow. Sposdb powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla odrebny dokument.

Rozdzial 6.
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 24. 1. Pracownicy urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w przepisach w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

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

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

§ 26. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

§ 27. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Rozdzial 7.
TRYB PRACY URZEDU

§ 28. 1. Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy Urzedu Gminy:
- od poniedziatku do piagtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2. Pracownicy moga przebywa¢ w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy jedynie za zgoda Wojta lub
Sekretarza Gminy.

§29. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia
i wokreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy pozostali przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 30. 1. Pracownicy przyjmujacy interesantdOw zobowiazani sg do uprzejmosci i zyczliwosci oraz zalatwiania
spraw zgodnie z prawem i bez zbe¢dnej zwloki.

2. Pracownik ma prawo odméwié przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy, zachowuje si¢ w sposob
powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywotuje zgorszenie.

Rozdzial 8.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW W URZEDZIE.

§ 31. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego iprzepisach szczeg6élnych .

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrole ikoordynacj¢ nad sprawnoscig iterminowoscig zalatwienia spraw indywidualnych, w tym
zwlaszcza skarg, wnioskdw i petycji sprawuje Sekretarz Gminy

§ 32. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2.Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwienia skarg i wnioskow.

3. Referat Administracyjno- Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu i Rady
Gminy oraz skarg zgtaszanych ustnie do Wojta lub Zastepcy Wojta.

§ 33. 1. Organy samorzadu terytorialnego rozpatruja oraz zatatwiaja skargi i wnioski w ramach swojej
wiasciwosci.
2. Organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci Rady oraz Wojta jest
w przypadku:
- rady gminy — wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba obrachunkowa,
- w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej — Wojewoda,

- Wéjta 1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem zadan zleconych — Rada Gminy,

§ 34. Odpowiedzi na skargi, wnioski ipetycje powinny zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienie wszystkich
okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze Iub propozycji
przedstawionych w petycji oraz zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 35. Pracownicy obstugujacy interesantow obowigzani sg do:

- udzielania wyczerpujacych informacji niezbgdnych przy zatatwieniu sprawy,



- zatatwienia sprawy na miejscu lub okreslenia terminu zatatwienia,
- informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia sprawy lub ewentualnym przedtuzeniu terminu,

- poinformowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub s$rodkach =zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 36. Wojt podpisuje:
1) Zarzadzenia oraz regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym wystgpienia kierowane do Wojewody, Sejmiku
Samorzadowego i Urzedow Administracji Panstwowej;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gminy w zakresie okreslonym
przez Statut Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego;

8) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatlania w swoim imieniu ireprezentowania gminy przed sadami
1 organami administracji;

9) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
10) inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

§ 37. Zastepowanie Wojta przez jego Zastegpce na czas nieobecnosci obejmuje podpisywanie pism i
dokumentoéw zwigzanych z petnieniem funkcji Wojta.

§ 38. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Wojta .

2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wojta pisma idokumenty, o ktorych mowa w § 36 w przypadku
nieobecnosci Wojta i jego zastepcy .

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

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

§ 40. 1. Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek w
Urzedzie Gminy w Dziatdowie okre$la zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Wykaz wzorow pieczeci nagtowkowych i podpisowych stosowanych przez organy Gminy Dzialdowo
i Urzad Gminy Dziatdowo stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 41. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Dzialdowo stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, okre$lonych w szczegolnosci 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 obowiazkow, 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 odrgbne zarzadzenie.



Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42. 1. Wykaz obowigzkoéw 1odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy zawierajg zakresy czynnoS$ci tych pracownikow.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy obowiazuje
protokolarne przekazywanie zakresu i obowigzkow.

§ 43. Szczegodlowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzegdu, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego okres$la instrukcja w tej sprawie.

§ 44. 1. Sekretarz Gminy ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z tre$cig Regulaminu w terminie 14 dni od
daty wprowadzenia Regulamin, a nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich do pracy.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoOw postanowien
Regulaminu.

§ 45. Zmiana treSci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie, jak jego nadanie.



Zatacznik Nr 1

Wykaz stanowisk
Nazwa referatu Wykaz stanowisk SYMBOL Liczba etatow
Wajt 1
Referat Administracyjno- Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy OR 1
Organizacyjny ds. organizacyjnych OR 1
ds. kadr OR 1
ds.obshugi rady gminy OR 1
ds. gospodarczych OR 1
ds. dowodow i ewidencji ludnosci OR 1
ds. dziatalnosci gospodarczej OR 1
ds. informatyki i informacji publicznej OR 1
Sprzataczka - 1
Opiekun dzieci i mtodziezy - 1
Konserwator - 1
Kierowca - 2
Kierowca OSP - 0,25
RAZEM 13,25
Referat Finansowy Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy FN 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej - Zastepca Skarbnika FN 1
ds. ksiegowos$ci podatkowej FN 1
ds. pomocy publicznej FN 1
ds. wymiaru podatkéw i optlat, FN 1
ds. ksiegowosci budzetowej FN 1
ds. ptacowych FN 1
ds. obstugi kasowej FN 1
ds. ksiegowosci budzetowej FN 1
ds. windykacji nalezno$ci podatkowych FN 1
ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT FN 1
RAZEM 11
Referat Gospodarki Kierownik Referatu GKS 1
Komunalnej, Planowania ds. gospodarqwama mieniem komunalnym GKs 1
Przestrzennego , Gospodarki [-95-Planowania przestrzennego GKS I
. 20, p ds. drogi o$wietlenia GKS 1
Gruntal_nl i Ochrony ds. ochrony §rodowiska, ochrony wod i rolnictwa GKS 1
Srodowiska ds. gospodarki mieszkaniowej GKS 1
RAZEM 6
Referat Oswiaty, Kultury i Kierownik Referatu OKZ 1
Z.drowia ds. obstugi ksiegowej — Zastepca Kierownika Referatu 0OKZ 1
ds. ptacowych 0OKZ 1
ds. o$wiaty, spotecznych i ochrony zdrowia OKZ 1
ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT OKZ 1
RAZEM 5
Referat Rozwoju, Promocji’ Kierownik Referatu RPZ 1
Inwestycjii Zaméwien g& promocji i rﬁ,woiu gﬁniny iaivs |
. s. zamowien publicznyc
Publicznych RAZEM 3
Samodzielne stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz ZK 1
Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D 0,5
Straz Gminna Komendant SG 0,5
Straznik SG 1
RAZEM 1,5
Zespol Radcow Prawnych Radca prawny - Koordynator RP 0,5
Radca prawny RP 0,5
RAZEM 1
OGOLEM 43,25
Zatacznik Nr 2

Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie

Gminy Dzialdowo
PIECZECIE URZEDOWE




§ 1. 1. WUrzedzie Gminy Dzialdowo stosowane sa nastgpujace pieczecie urzgdowe lub ich wizerunki na
no$niku elektronicznym:

1) pieczg¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢é okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Gmina Dzialdowo",

2) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "W§jt Gminy Dzialdowo",

3) pieczg¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢é okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Rada Gminy Dziatdowo",

2. Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

3. Odcisku pieczgci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysylanych z urzgdu, chyba Ze przepisy szczegolne stanowia inacze;j.

4. Pieczgcig urzgdowg moze by¢ rdwniez pieczeé, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1), 2), 3), zawierajaca posrodku,
zamiast wizerunku orla, herb ustalony dla Gminy Dzialdowo. Zasady stosowania pieczeci urzedowych z herbem
okreslaja odrgbne przepisy.

PIECZATKI NAGLOWKOWE, IMIENNE I INNE

§ 2. 1. WUrzedzie Gminy Dzialdowo stosowane sg pieczatki nagldéwkowe iimienne do podpisu, lub ich
wizerunki na no$niku elektronicznym, wedlug wzoréow okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du
Gminy.

2. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzedzie Gminy sa:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
3) Kierownicy Referatow ,

4) inni pracownicy, ktorych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnos$ci uzasadniaja postugiwanie si¢
pieczatka imienna.

3. Pieczatki imienne do podpisu powinny uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze tytut lub tytuty zgodne
z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia i kwalifikacjami.

4. Pieczatki imienne innej treSci moga posiadac i stosowac nastepujace osoby:
1) "z up. Wojta " — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy,
2) "z up. Skarbnika" — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Skarbnika Gminy.
§ 3. W Urzedzie Gminy Dzialdowo uzywane sg, oprocz pieczeci urzgdowych, pieczatek naglowkowych
i imiennych do podpisu, nastepujace pieczatki:
1) wpltywowe,
2) specjalne, o tresci zwigzanej z okreslong kategorig spraw zatatwianych przez dang komorke organizacyjna,
3) inne, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dzialania badz doraznych potrzeb.

ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 4. 1. Zamowienia na wykonanie pieczgei 1 pieczatek skladaja Kierownicy Referatow do Referatu
Administracyjno — Organizacyjnego na wniosku, ktorego wzor okresla zat. nr 1.

2. Sekretarz Gminy sprawdza tre§¢ zamawianych pieczeci ipieczatek pod wzgledem formalno-prawnym,
a nastepnie przekazuje je do realizacji do stanowiska ds. organizacyjnych.

3. Pieczgcie urzedowe wykonywane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 1.
w sprawie tablic ipieczeci urzedowych (Dz. U. Nr47, poz. 316 ze zmianami) oraz Ustawa z dnia 31stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. Nr 235,
poz. 2000 ze zmianami) w czg$ci dotyczacej pieczeci urzgdowych.

PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH 1 PIECZATEK



§ 5. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki, Referat Administracyjno- Organizacyjny dokonuje ich rejestracji
i wydaje za pokwitowaniem Kierownikowi komoérki organizacyjnej zamawiajacej piecze¢ lub pieczatke, lub
pracownikowi dla ktorego pieczatka zostata wykonana (w przypadku pieczatek imiennych).

§ 6. 1. Pieczgcie i pieczatki sg wlasnoséciag Urzgdu Gminy Dziatdowo, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.
2. Pieczgcie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za uzywanie pieczgci urzgdowych i pieczatek
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Pieczgcie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach Iub kasetkach. Podczas urzedowania
powinny one znajdowac si¢ w miejscu dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za piecze¢.

5. Pieczatki nalezy przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub szufladach.

§ 7. 1. Wprzypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek, nalezy je niezwlocznie
zwréci¢ do Referatu Administracyjno- Organizacyjnego.

2. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg, zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczgci i pieczatek w Referacie Administracyjno- Organizacyjnym .

3. Likwidacji pieczatek dokonuje co najmniej dwoch upowaznionych pracownikéw Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego, ktorzy z czynnosci tej sporzadzaja protokot wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2.

4. Nieuzywane pieczgcie urzedowe Referat Administracyjno- Organizacyjny przekazuje niezwlocznie do
Mennicy Panstwowe;.

5. Likwidacja lub przekazanie pieczg¢ci do Mennicy odnotowywane jest w rejestrze prowadzonym przez Referat
Administracyjno- Organizacyjny .

§ 8. 1. Oprzypadkach kradziezy lub utraty pieczeci ipieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza
Gminy z podaniem okoliczno$ci utraty pieczeci lub pieczatki.

2. Sekretarz Gminy zglasza kradziez lub utratg pieczgci urzgdowych na Policje oraz powiadamia Mennice
Panstwowa.

3. W przypadku utraty pieczatek, powiadomienie Policji nastgpuje z polecenia Wojta lub osoby upowaznione;.

Zatacznik Nr 1

komorka organizacyjna UG Dzialdowie
Dzialdowo, dnia ............ 20... roku

Referat Administracyjno- Organizacyjny
Urzad Gminy Dzialdowo

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI *
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziatdowo,
wnosz¢ o wykonanie:
1) pieczeci urzedowej wedlug ponizszej tresci*

1. pieczg¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony
dla godta, @ W OtOKU NAPIS ...eevieiieiieiieiiecieee ettt ettt e st teesseessaesneensae s

Uzasadnienie

zawierajgce podstawy prawne stosowania zamawianej pieczeci urzedowej




podpis i pieczeé
Kierownika Referatu

2) pieczatki wedlug ponizszej tresci*:

podpis i pieczeé
Kierownika Referatu
Wypetnia Referat Administracyjno- Organizacyjny
Dzialdowo, dnia ............ 20... roku
Tres¢ pieczatki/pieczeci zgodna z:
1. dOKUMENLAC]Z OSODOWE ... ueeettitiet ettt et et et et et e e et et e ebeenaeeaeeeeas
2. wzorem pieczatek okreslonych w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

3. uwagi

podpis Sekretarza

Zatgcznik nr 2
PROTOKOL Nr ............ zdnia ............
likwidacji zuzytych, uszkodzonych i zdezaktualizowanych pieczatek
w Urzedzie Gminy Dzialdowo.
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dzialdowo,
Komisja w skladzie: /imi¢ i nazwisko, stanowisko
L e
D
.
przeprowadzita w Urzedzie Gminy Dzialdowo likwidacje ......... szt. pieczatek, wedlug  zatacznika do
niniejszego protokotu, poprzez ich:
Odzyskane z pieczatek obudowy, e€tui, .......cccccovvvvvriivriinniieniennenne, 5 eeeeenreenee e e e naeas , przekazano do
dalszego wykorzystania. Pozostate zniszczone i znieksztatcone w ilosci ............ szt. zlikwidowano.

Na tym protokot zakoniczono i podpisano.



Zatacznik Nr 3

Wzory pieczatek nagléwkowych oraz podpisowych stosowanych przez organy gminy Dzialdowo i Urzad
Gminy Dzialdowo

1. Wzory pieczatek nagtowkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacych Rady oraz komisji Rady:

1) naglowkowe:
RADA GMINY DZIALDOWO
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY DZIALDOWO
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko
PRZEWODNICZACY
KOMISIT ..o
imie i nazwisko

2. Wzory pieczatek nagtowkowych oraz pieczatek podpisowych w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta
Gminy Dzialdowo i Zastgpcy Wojta:

1) naglowkowe:

WOIT GMINY DZIALDOWO
ZASTEPCA
WOITA GMINY DZIALDOWO
2) podpisowe:
WOIT w z. WOJTA GMINY
lub

imig i nazwisko imig i nazwisko

Zastepca Wojta
ZASTEPCA WOITA

imie i nazwisko
3. Wzory pieczatek podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta Gminy :
1)
zup. WOITA GMINY
imie i nazwisko
Zastepca Wojta
2)
zup. WOITA GMINY
imie i nazwisko

Sekretarz Gminy



3)
zup. WOITA GMINY

imie i nazwisko

Skarbnik Gminy
4)
zup. WOITA GMINY
imig i nazwisko
Kierownik Referatu ..................
5)

zup. WOITA GMINY
imie i nazwisko
stanowisko (np. Inspektor )
4. Wzory pieczatek podpisowych w sprawach zalatwianych z upowaznienia Skarbnika Gminy :
z up. SKARBNIKA GMINY
imie i nazwisko
stanowisko (np. Inspektor )
5. Wzory pieczatek nagtéwkowych dla Urzedu Gminy oraz dla komoérek organizacyjnych:
1)
URZAD GMINY DZIALDOWO
ul. Ksiezodworska 10
13-200 Dziatdowo
Telefon, fax, Regon, NIP
2)
URZAD GMINY DZIALDOWO

ul.Ksiezodworska 10, 13-200 Dziatdowo
Telefon, fax,,Regon, NIP
6. Wzory pieczatek imiennych pozostatych:

1)
SEKRETARZ GMINY
imig i nazwisko
2)
SKARBNIK GMINY
imig i nazwisko
3)
KIEROWNIK
Referatu ..................

imie i nazwisko

4)



S)

6)

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH

imie i nazwisko

NAZWA STANOWISKA (INSPEKTOR, PODINSPEKTOR, etc)

imie i nazwisko

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

imie i nazwisko



Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 135/2017
Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 15 wrze$nia 2017 r.

Zalacznik4.pdf


Zalacznik4.pdf

WOIT

Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy Dziatdowo

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

Gminy Osrodek Pomocy
Spotecznej

Referat Rozwoju, Promocji,
Inwestycji i Zamowien Publicznych

Gminny Zaktad Ustug
Komunalnych

Referat Oswiaty, Kultury i Zdrowia

Gminny Osrodek Kultury i
Sportu

Stanowisko ds. Zarzagdzania
Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowej

Gminna Biblioteka
Publiczna

Inspektor Ochrony Danych

Szkoty Podstawowe

STRAZ GMINNA

Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Referat Administracyjno-
Organizacyjny

Zespo6t Radcow Prawnych

Zastepca
Skarbnika [ Fiﬁ:;esr;\t
Gminy wy









