ZARZADZENIE nr 4/2017
Wajta Gminy Dygowo
z dnia 18 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dygowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego obowigzujacego w Urzgdzie Gmin Dygowo,

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 7 dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Dygowo wprowadzony Zarzgdzeniem nr 2/2016 Wéjta Gminy Dygowo z dnia

4 stycznia 2016r., z pdZniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

iy Dygowl

b7z Starczyk



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2017 Wjta
Gminy Dygowo z dnia 18 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DYGOWO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Dygowo, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Dygowo,

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu i poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dygowo;

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dygowo;

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Dygowo;

4. Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dygowo, Sekretarza Gminy Dygowo, Skarbnika
Gminy Dygowo oraz Kierownika (z-c¢ Kierownika) Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowi;.

5. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkoty dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina
Dygowo.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, dziatajacg w formie jednostki  budzetowej, przy
pomocy ktdrej swoje zadania realizujg Wjt i Rada Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzgdu jest budynek przy ul. Kolejowej 1, w miejscowosci  Dygowo.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i innych organow funkcjonujgcych w
strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien zawartych
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;



5) zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej ( ze zm.) oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

2. W szczegolnoscei do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktow organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:

1. Wéjt Gminy — WT

2. Sekretarz Gminy, — SG, IN

4., Referatu Budzetu — w skfad ktérego wchodzg nastgpujace  stanowiska pracy:
a)Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu — RB.I

b)stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — RB.II,

¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — RB.II,

d)stanowiska pracy ds. rozliczen pracowniczych i ewidencji srodkéw trwatych - RB.III,
e)stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej — RB.1V,

f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j i dzialalnosci gospodarczej- RB.IV, DG
g) stanowisko pracy ds. podatkow i optat - RB.V,

h)stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci i obstugi Rady Gminy — RB.VI, RG



1) stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej — RB.VII,
J) stanowiska pracy ds. rozliczen ptacowych pracownikow o$wiaty — RB.VIII
5.Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami — GN
6.Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i
funduszy pomocowych - BPP.II, GK.II, FP
7.Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i
zamowien publicznych - BPP.I, GK.I
8.Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i ochrony srodow. - GO, 0S.1,
BPP.III
9.Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej- OS.11,
GK.III
10. Samodzielne stanowisko ds.kadr, i o$wiaty — KD, OSW
11.Samodzielne stanowisko ds.o$wiaty, kultury,sportu, turystyki i promocji — OiK.I
a)stanowisko pomocnicze ds. kultury, sportu, turystyki i promocji — KiP ,
12. Pracownicy $wietlic wiejskich,
13.Kierowcy autobuséw szkolnych,
6. Gminna Biblioteka Publiczna w sktad ktorej wehodza:
a) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej — KGBP,
b) bibliotekarz Filii GBP we Wrzosowie — GBP
7. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci, dowody osobiste — USC, EL, DO
8. Radca Prawny — RP
9. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej — INF.
10. Sekretariat i archiwum - SEK. ARCH
11. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw obronnych, ochotniczych strazy pozarnych.
- OSP, WO, ZK, OC,
12. Straz Gminna :
a) Komendant Strazy Gminnej - KSG
b) Straznicy Gminni — 2 osoby — SG.I, SG.II, w postepowaniach w sprawach wykrocze -
STGM

§ 7. Strukturg organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

§ 8. Komdrka ochrony:
1. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw obronnych, ochotniczych strazy pozarnych.
2. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych
2. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi;
3. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnoscei:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie,
2) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
3) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wéjta
o przebiegu tej wspolpracy,
4) wladciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw nicjawnych.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedlug nastgpujgcych zasad:

1. praworzadnosci;

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4. jednoosobowego kierownictwa;

5. kontroli wewngtrzne;j;

6. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne komérki organizacyjne
Urzgdu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.,

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§ 13. L.Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawania

polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoscina  poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzgdu zarzadzajg nimi, w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacj¢ zadan tych komérek i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu sg

bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, opracowuja dla

nich zakresy czynnosci oraz sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14. 1. Wszystkie komérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminéw w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do wspdtdziatania ze sobg, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 15. Wojt Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji  publicznej;

3. upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej;

4. realizowanie uchwat Rady oraz zadan gminy okreslonych przepisami prawa — poprzez
Urzad i jednostki organizacyjne gminy;

5. przygotowywanie projektow uchwal Rady;

6. okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

7. przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej (wg
wlasciwosci);

8. gospodarowanie mieniem komunalnym;

9. opracowywanie projektu budzetu i jego wykonywanie;

10. prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej gminy;

11. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

12. opracowywanie projektéw przepisow gminnych;

13. ustalenie dokumentéw organizacyjnych Urzgdu i organizowanie pracy Urzgdu;

14. ustalanie zakresu spraw gminy, jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu pracownikom
Urzedu;

15. wydawanie przepiséw porzgdkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki;

16. biezgce informowanie Rady o swojej dziatalnosci,

17. dokonywanie okreslonych zmian w budzecie gminy, z wyjatkiem przeniesien wydatkow
mig¢dzy dziatami;

18. wykonywanie czynnosci szefa Obrony Cywilnej Gminy.

§ 16. Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzgdu (sprawy organizacyjne) w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz wykonywania zadan okreslonych przez
Wajta;

2. sprawowanie nadzoru i kontroli wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw Urzedu;
3. dokonywanie oceny pracy pracownikéw (wystgpowanie z wnioskami o wyrdznienie,
nagradzanie, karanie itp.);

4, sporzgdzanie projektéw zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie;

5. nadzorowanie i opracowywanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wajta;

6. sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w stanie aktualno$ci podstawowych aktéw
prawnych gminy, tj. Statutu, Regulaminéw itp. oraz wnioskowanie o konieczne zmiany w
tych aktach;

7. koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych gminy;

8. nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
(wymagajace formy pisemne;j);

9. przekazywanie Wojewodzie uchwat Rady;



10. nadzorowanie wdrazania i przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawnych;

11. analizowanie i opiniowanie projektéw przyjmowania przez gming zadan zleconych z
zakresu administracji rzagdowej;

12. nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjno-technicznej i obiegu
dokumentéw w Urzedzie;

13. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu;

14. organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

15. organizowanie wykonywania zalecen wydanych po kontrolach zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie;

16. nadzorowanie przeprowadzania wyboréw zarzadzonych przez Sejm i Prezydenta RP oraz
spiséw organizowanych przez GUS 1 WUS;

17. wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem w Urzedzie skarg, wnioskow i listow
obywateli, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu i Rady
Gminy przekazywanie ich do rozpatrzenia Radzie Gminy, wiasciwym jednostkom
organizacyjnym gminy lub pracownikom Urzedu;

b) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw wniesionych do Urzg¢du i Rady
Gminy;

18. nadzorowanie realizacji rocznego plan urlopéw wypoczynkowych;

19. zastgpowanie Wéjta w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkow wynikajgcej z innych przyczyn;

20. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy z wylgczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia Wojta Gminy;

21. poswiadczania wlasnorgcznoscei podpisoéw oraz poswiadczania zgodnosci odpisu, wyciggu
lub kopii z dokumentem wystawionym przez Wéjta Gminy Dygowo i Urzad Gminy w
Dygowie;

22. delegowanie pracownik6w na szkolenia i do wykonywania zadan poza siedzibg Urzgdu
Gminy;

23. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§ 17. Skarbnik Gminy

Skarbnik jest jednoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu gminy i wykonuje zadania w
zakresie gospodarki finansowej Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1. kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Budzetu;

2. nadzér nad prowadzeniem ksiggowos$ci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3.wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
4 kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej;

6. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

7. nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;
8.uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy;
9. opracowanie w ramach posiadanych kompetencji projektéw uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wajta dotyczacych zmian w budzecie i spraw finansowych Gminy;

10. przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy dotyczacych
spraw finansowych;

11. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu ;



12. wspoétpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;
13.wykonywanie innych zadanf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wdjta.

Rozdziat VI

WSPOLNE DZIEANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 18. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci administracyjnych na potrzeby
organdéw gminy, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2. pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wdjtowi

i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3. wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

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

5. sktadanie projektéw wnioskéw, propozycji zadan do sfinansowania z funduszy
zewnetrznych;

6. wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych;,

7. zamieszczenia wymaganych dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

8. wspOtpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

9. przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych;

10. przechowywanie i archiwizowanie akt;

11. stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

12. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

13. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta i Sekretarza.

Rozdziat VI

PODZIAE. ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

§ 19, Referatu Budzetu

Do zadan Referatu Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy wraz z
objasnieniami, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, projektéw zmian w budzecie;
2. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu ;

3. wspétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi;

4. obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu i Szkél;

5.obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych Gminy;

6.obstuga kredytow, pozyczek, obligacji, gwarancji i porgczen;

7.przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet;



8.opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przektadanie ich

odpowiednim organom;

9. wymiar podatkéw 1 optat;

10.prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j;

11. udzielanie ulg podatkowych;

12.prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz jego

rozliczanie;

13.prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.-

Ordynacja podatkowa;

14. prowadzenie ewidencji podatkéw i optat;

15. kontrola terminowych wptat naleznosci;

16. wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego sciggnigcia naleznosci

(upomnienia, tytuly wykonawcze);

17.prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT Gminy;

18.rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa, pozyskanych

dochod6éw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan

zleconych jednostce odrebnymi ustawami;

19.sporzadzanie i przekazywanie rozliczen srodkéw na izby rolnicze;

20.dokonywanie rozliczenia inkasentéw podatkéw i optat;

21.prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania;

22. prowadzenie ksiggowosci budzetowej gminy;

23. naliczanie wynagrodzen pracownikom Urz¢du Gminy i Szkét;

24.prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow,

25. rozliczanie podatku dochodowego;

26. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzgdu i Szkot,

27. uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw budzetu Gminy;

28. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

29. prowadzenie ksigg rachunkowych;

30. prowadzenie ksigg inwentarzowych;

31. przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

32.dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

33.dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

34. gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

35. przygotowywanie projektéw uchwat Rady wynikajgcych z potrzeb Referatu;

36. ewidencja dziatalno$ci gospodarczej;

37. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

38. prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych.

39. prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej szkét, dla ktérych organem prowadzgcym jest
gmina Dygowo,

40. finansowe rozliczenie inwentaryzacji szkol;

41, sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektéw planow finansowych;

42. analiza arkuszy organizacyjnego szkoly oraz biegzacej dokumentacji szkolnej pod kgtem
finansowym i przedktadanie stosownych informacji Wéjtowi Gminy;

43, wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

§ 20. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczeg6lnosci:

1. tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy;

2. przestrzeganie ustalen zawartych w planach zagospodarowania przestrzennego;



3. przygotowanie projektow podziatu nieruchomosci bedgcych whasnoscig gminy,

wnioskowanie o opracowanie geodezyjne i zatwierdzenie projektéw podziatu

nieruchomosci;

4. sktadanie oswiadczen w sprawie korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci;

5. przygotowanie sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu i w trybie

bezprzetargowym,

6.przygotowywanie wnioskéw w sprawie komunalizacji mienia,

7. sporzadzanie informacji o komunalizacji mienia oraz informacji o stanie mienia
komunalnego;

8.wnioskowanie w Sgdzie Rejonowym o zatozenie ksigg wieczystych na

nieruchomosciach stanowigcych wlasnos$é gminy;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i podziatami nieruchomosci;

10.przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zbycia i nabycia mienia

11.przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczgcych zajgcia pasa drogowego oraz

umieszczenia urzgdzen w pasie drogowym;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem optat planistycznych i adiacenckich;

13. przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

14. realizacja postanowien sgdu w zakresie oprézniania lokali;

15. prowadzenie i biezgce uaktualnianie operatow nieruchomosci;

16. zlecenie, nadzor i odbidr robét geodezyjnych, kartograficznych i urzadzeniowo- rolnych;

17. zabezpieczanie teczek gospodarstw rolnych, nieruchomosci nie rolnych, map
geodezyjnych i innej dokumentacji;

18. przekazywanie do Referatu budzetu wszelkich aktéw prawnych powodujacych zmiany w
stanie posiadania nieruchomosci;

19. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

20. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng i urzgdzaniem cmentarzy
komunalnych,

§ 21. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, planowania przestrzennego,

rozwoju gospodarczego i funduszy pomocowych.

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

l.okreslanie zalozen rozwoju spoteczno-gospodarczego dla potrzeb planowania
przestrzennego gminy;

2. opracowywanie raportéw zbiorczych, sprawozdan itp. materialow o stanie i kierunkach
roZwoju gminy;

3. koordynacja spraw zwigzanych z aktualizacjg Strategii Rozwoju Gminy i tworzeniem
innych strategicznych dokumentéw;

4. inicjowanie i opracowywanie projektow i okresowych planéw rozwoju gminy;

5. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku;

6. poszukiwanie zewngtrznych zrédet finansowania planowanych inwestycji i remontéw
nieruchomosci gminnych;

7. identyfikowanie, przygotowanie i wdrazanie wnioskéw o dofinansowanie, granty i pomoc
w innej formie, z dostepnych $rodkéw pomocowych:

8. przygotowywanie wnioskow o dotacje i pozyczki na realizacje inwestycji oraz ich
rozliczanie, nadz6r nad osigganiem celow i efektéw okreslonych we wnioskach o
dofinansowanie.

9. uczestniczenie w kontrolach zadan inwestycyjnych realizowanych przez gming.

10.wspoétpraca z powiatowym Urzedem Pracy w Kotobrzegu, w zakresie spraw zwigzanych z



zatrudnieniem 0séb bezrobotnych m.in. na pracach publicznych;

11. przygotowanie sprawozdawczosci wynikajgeej z zajmowanego stanowiska oraz z zakresu
Prawa zaméwien publicznych;

12. przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

13. przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczgcych zajgcia pasa drogowego oraz
umieszczenia urzadzen w pasie drogowym;

14. koordynacja planowania zakresu kosztéw inwestycji i remontéw obiektéw gminnych
(kubaturowych, budowli, drég oraz zagospodarowania terenu) z innymi pracownikami.

15. nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych
wynikajacych z zadan prowadzonych na stanowisku;

16. wydawanie wypiséw i wyrysoéw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

17. organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych
podejmowanych przez gming, wynikajacych z zakresu stanowiska;

18. przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o zaméwienie publiczne w zakresie
stanowiska, przeprowadzanie procedur zgodnie z prawem zaméwien publicznych;

19. wspétudziat w opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego Gminy w
czgsei dotyczacej zadan realizowanych na stanowisku;

20. wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w sprawach wydatkowania $rodkéw na cele zwigzane
z zadaniami prowadzonymi na stanowisku;

21. sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji gminnych.

§ 22. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i

zamoéwien publicznych.

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. podejmowanie dziatan w zakresie tworzenia warunkéw dla budownictwa
mieszkaniowego i zwiazanej z tym infrastruktury technicznej;

2. ksztaltowanie nalezytego fadu przestrzennego na terenie gminy oraz realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy — Prawo budowlane i ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym;

3. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowanie
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

4. podejmowanie czynnosci oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanych z opracowaniem
zmian do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
opracowaniem projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego
zmian, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5. przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia;

6. organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych
podejmowanych na nieruchomosciach gminnych;

7. przygotowywanie postgpowan o zamdwienie publiczne oraz prowadzenie dokumentacji
przetargowych zgodnie z Prawem zaméwien publicznych dla zadan gminnych;

8. uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

9. wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach dotyczgcych pozwolen na
budowe, zgtaszania robdt budowlanych itp.;

10. uzgadnianie dokumentacji projektowych z Zespole Uzgadniania Dokumentacji

Projektowy w Kotobrzegu;



11. nadzor techniczny nad obiektami gminnymi, zlecanie i nadzorowanie przegladow
budowlanych obiektow gminnych oraz drobnych prac remontowych;

12. uczestniczenie w kontrolach zadan inwestycyjnych realizowanych przez gming;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa oswietlenia ulicznego oraz utrzymanie w
sprawnosci istniejgcych urzgdzen oswietlenia ulicznego;

14. terminowe przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie wynikajgcym ze
stanowiska;

15. rozliczanie prowadzonych inwestycji;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg urzadzen melioracyjnych na
terenie gminy;

17. nadz6r nad umieszczeniem i utrzymaniem tablic z nazwami i numerami ulic;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami gminy z zakresu transportu

publicznego;

20.wspotudzial w opracowaniu projektu budzetu w zakresie obejmujacym zadania ze

swojego stanowiska;

21. wspélpraca ze Skarbnikiem w sprawach wydatkowania srodkéw budzetowych
zwigzanych z zadaniami prowadzonymi na stanowisku,

22. wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta w zakresie pracy stanowiska;

23. sporzadzanie informacji i sprawozdan wynikajacych z realizacji zadan na stanowisku.

§ 23. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska.

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Dygowo;

2. utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3. opracowywanie wymaganych dokumentéw miedzy innymi projektéw uchwat wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, stata ich weryfikacja, oraz
przygotowywanie dokumentéw wynikajacych z innych przepiséw zwigzanych ze
stanowiskiem;

4. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbiér i

zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

5. przygotowywanie i przedkladanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

6. kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy Dygowo;

7. nadzér nad realizacjg umowy z Wykonawcg dot. odbioru i zagospodarowania odpadéw;

8. wspdipraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi i ochrony srodowiska;

9. planowanie 1 inicjowanie dzialan stuzgcych ochronie $rodowiska;

10. realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

11. prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie gospodarki odpadami i ochrony

srodowiska;

12. aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska, przygotowywanie raportéw z POS;

13. koordynacja dziatan zwigzanych z monitoringiem zrekultywowanego sktadowiska

odpadéw komunalnych w Lisiej Gorze;



14. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-sciekowg,

15. udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

16. realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na budowe przydomowych
oczyszczalni Sciekow;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

19. pozyskiwanie funduszy na ochrong zabytkow;

20. prowadzenie gminnego rejestru zabytkow;

21. prowadzenie spraw dotyczacych bhp w Urzedzie Gminy oraz udzielanie pierwszej pomocy
przedlekarskiej.

§ 24. Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej.
Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:
1.zakup i rozliczanie materiatéw i narzgdzi niezbgdnych do wykonywania prac przez
pracownikéw gospodarczych, opisywanie rachunkow;
2.nadzér nad stanem technicznym samochodu stuzbowego, maszyn i urzadzen bedgcych w
dyspozycji pracownikéw gospodarczych;
3.czuwanie nad sprawnoscia sprzgtu i urzadzen pod wzglgdem BHP, zaopatrzenie
pracownikow w odziez ochronng;
4.prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
5.wsp6tpraca z Sgdem Rejonowym w Kotobrzegu, w zakresie spraw zwigzanych z
zatrudnieniem os6b na odpracowanie tzw. ,,godzin dozorowanych”;
6.rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego Peugeot, prowadzenie ewidencji kart
przebiegu kilometrow;
7.wnioskowanie o zdjecie ze stanu oraz przygotowywanie dla komisji kasacyjne;j
zniszczonego sprzetu;
8.nadzér nad stanem technicznym oraz organizowanie napraw i remontéw na obiektach
gminnych plenerowych m.in.: przystanki autobusowe, miejsca spotkan, sitownie
zewnetrzne, boiska gminne, tablice ogloszen;
9. wspolpraca w prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych.

§ 25. Samodzielne stanowisko ds. kadr i o§wiaty.
Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegolnosci;
1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;
. opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczgcych zatrudnienia;
. prowadzenie ewidencji czasu prac;,
. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o pracg, umow cywilno-
prawnych, wypowiedzen, §wiadectw pracy i innych;
. ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami i
zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie planéw urlopowych;
. nadz6r nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i oceny okresowej pracownikow;
. obstuga elektronicznego programu kadrowo-ptacowego;
. kompleksowe prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot,
9. prowadzenie spraw z zakresu kontroli realizacji obowigzku nauki,
10. prowadzenie spraw z zakresu przyznawania uczniom stypendiow socjalnych;
11. prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w formie dofinansowania zakupu
podrecznikéw dla uczniéw szkét prowadzonych przez Gming Dygowo,
12. wspétpraca w zakresie sporzadzania raportu z realizacji zadan oswiatowych za poprzedni
rok szkolny, w zakresie przygotowania danych ze spraw prowadzonych na stanowisku;
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14. przygotowywanie projektow uchwat i opinii, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.

§ 26. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu, turystyki i promocji.

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegélnoscei:

L. koordynacja dziatalnosci zespotéw amatorskiego ruchu artystycznego;

2.przygotowywanie propozycji zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierowcow autobuséw i opickunéw w autobusach szkolnych;

3. przygotowywanie obowigzkowych sprawozdan i informacji oraz rozpoznanie potrzeb w
zakresie oswiaty, kultury, rekreacji i sportu;

4. sporzgdzanie raportu z realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok szkolny;

5. opracowanie i realizacja rocznego kalendarza gminnych imprez kulturalnych;

6. podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
objetych zakresem dziatania stanowiska;

7. wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie dotyczgcym utrzymania obiektow szkolnych
oraz w sprawach dotyczacych dziatalnosci szkét, za ktore odpowiedzialny jest organ
prowadzacy;

8. organizacja dowozenia dzieci do szkét (umowy, przetargi, zlecenia) we wspoipracy z
dyrektorami szkot;

9. prowadzenie spraw z zakresu dowozenia do szko6t uczniéw niepetnosprawnych;

10. koordynacja korzystania z transportu gminnego poza zakresem dowozenia na zajecia

szkolne;

11. prowadzenie spraw w zakresie wychowania przedszkolnego z ramienia organu
prowadzgcego;

12. wspétpraca z klubami sportowych ( przyjmowanie wnioskow o dotacje, przygotowywanie
umow z klubami, kontrola i rozliczanie dotacji);

13. analiza i sprawdzanie prawidlowosci arkuszy organizacji pracy szkét oraz aneksow do
projektéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

14. wspétpraca z innymi pracownikami Urzgdu w zakresie danych wprowadzanych do
systemu informacji o§wiatowe;j;

15. przygotowanie i prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Dygowo;

16. prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli, za ktére
odpowiedzialny jest organ prowadzacy;

17. prowadzenie spraw z zakresu dofinansowywania kosztéw ksztatcenia pracownikéw
miodocianych. Sprawdzanie prawidtowosci ztozonych wnioskéw, przygotowanie projektu
decyzji;

18. prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

§ 26a. Stanowisko pomocnicze ds. kultury, sportu, turystyki i promocji

Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

1. wspétudzial w organizowaniu dziatalnosci kulturalnej i sportowej na terenie gminy;

2. inicjowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury sportu, turystyki i promocji;

3. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg kalendarza imprez gminnych zatwierdzonego
na dany rok budzetowy;

4. wspétpraca w identyfikowaniu, przygotowywaniu i wdrazaniu wnioskéw o
dofinansowanie, granty i pomoc w innej formie, z dostepnych srodkéw pomocowych w
zakresie kultury, sportu, turystyki i promoc;ji;

5. wspoélpraca w przygotowaniu i realizacji dzialan wynikajacych z wdrazania projektéw z
udziatem $rodkéw pomocowych;



6. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy;

7. aktualizowanie materialéw na portalach gminnych;

8. koordynacja udostepniania bazy kulturalnej i sportowo-rekreacyjnej oraz mienia gminnego;

9. planowanie i organizowanie we wspétpracy z pracownikami $wietlic zaje¢ adresowanych
do dzieci, mtodziezy i dorostych;

10. zaopatrywanie $wietlic w $rodki czystosci i materiaty, akcesoria niezbgdne do realizacji
zaje¢ planowanych w swietlicach;

11. wspdlpraca z radami soteckimi;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z praca $wietlic wiejskich oraz wynajmem $wietlic

wiejskich;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng na terenie gminy;

14, wspoélpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan gminy wynikajgcych z

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 27. Gminna Biblioteka Publiczna

Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1. udostepnianie zgromadzonych ksig¢gozbiorow;

. prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

. zakup ksigzek;

. prowadzenie edukacji czytelnicze;j;

. organizacja i wspdlpraca w przygotowywaniu imprez czytelniczych, kulturalnych i
rekreacyjnych;
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§ 28. Urzad Stanu Cywilnego.

Do zakresu dziatania Kierownika (zastepcy kierownika) USC nalezy

1. przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego
terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

€) wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
g) uznaniu ojcostwa,

h) uznaniu ojcostwa w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

i) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

2. zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego
oraz ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy, a zwlaszcza:

a) sporzadzanie aktow malzenstw,

b) uwierzytelnianie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

¢) prowadzenie rejestru stanu cywilnego,

d) sporzagdzanie testamentow

3. prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b)wydawanie dowoddéw osobistych,

c) przyjmowanie wnioskéw oraz dorgczanie dowodéw osobistych osobom niepetnosprawnym
w domach, zaktadach opieki spotecznej i szpitalach,

d) archiwizacja wnioskéw oraz wykonywanie wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
e¢) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,



f) wydawanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

g) wydawanie zaswiadczen z akt dowoddw osobistych,

h) przygotowywanie korespondencji z innymi urz¢gdami, sgdami, policja, prokuraturg itp,

1) udzielanie wszelkiej informacji w sprawach dowodéw osobistych,

j) przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i
wymeldowaniu,

k) meldowanie cudzoziemcéw oraz prowadzenie rejestru pobytéw czasowych cudzoziemcow,
I) aktualizowanie danych zawartych w rejestrze mieszkancéw, rej. PESEL

t) zawiadamianie organdw wojskowych o zmianach ewidencji oséb podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowe;j.

m) sporzadzania spiséw wyborcow,

n)wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych oraz wyborczych z posiadanych akt.

§ 29. Samodzielne stanowisko - Radca prawny

Do zakresu dziatania ww. stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady oraz aktéw

prawnych Waijta;

2. opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw umoéw i porozumien, w
ktorych jedna ze stron sg organy gminy;

3. opiniowanie aktéw prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organéw gmin;,

4. sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz Rady, Urzegdu i jednostek organizacyjnych
gminyj;

5. sprawowanie zastgpstwa procesowego przed sagdami powszechnymi i sgdem
administracyjnym;

6. wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych — pracownikéw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

7. informowanie Wéjta o uchybieniach w dziatalnosci pracownikéw Urzedu w zakresie
przestrzegania i stosowania prawa oraz o skutkach tych uchybien;

8. prowadzenie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji Wéjta jako organu
nadzorujgcego jednostki organizacyjne podlegte gminie;

9. aktualizowanie przepiséw gminnych.

§ 30. Sekretariat, archiwum.

Do zakresu dziatania ww. komdrki nalezy w szczegdlnoscei:

1. obstuga biurowa i sekretarska kierownictwa Urzedu;

2. obstuga korespondencji Rady, Wéjta i Urzedu;

3. prowadzenie dziennika korespondencji kierowanej do Urzgdu i wychodzacej z Urzedu;

4. sprawdzanie zawartosci przesytek, prawidtowosci adresu, zgodnos$ci podanych
zatgcznikow;

5. dokonywanie odcisku pieczeci wptywu na korespondencji i wpisywanie daty wptywu;

6. przedktadanie korespondencji Wojtowi i Sekretarzowi;

7. dorgczanie korespondencji wiasciwym pracownikom Urzedu — natychmiast po dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza;

8. wysytanie korespondenc;ji;

9. obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

10. obstuga poczty elektronicznej, e-puapu;

11. wydawanie zaswiadczen i delegacji stuzbowych;

12. prowadzenie biblioteki urzgdowej oraz zatatwianie spraw zwigzanych z prenumerata
prasy i wydawnictw;

13. obstuga interesantéw przyjmowanych przez Wojta i Sekretarza,



14. przepisywanie pism i dokumentéw wg. ustalen kierownictwa Urzedu;
15. prowadzenie magazynu materiatéw biurowych;
16. zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w materialy biurowe i kancelaryjne;
17. zamawianie pieczeci i stempli na poszczego6lne stanowiska pracy;
18. organizowanie wspolpracy z Soltysami i Radami Soteckimi;
19. prowadzenie dokumentacji Sotectw (statuty, uchwaty organéw solectwa;
protokoly z zebran wiejskich);
20. zaopatrzenie w $rodki higieny osobistej i srodki czystosci niezbgdne do pracy Urzedu,
21. prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 31. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,

spraw obronnych, ochotniczych strazy pozarnych.

Do zakresu dzialania ww. komoérki nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie i aktualizowanie ,w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

2. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK)

3. opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzgdu, zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta;

4, organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

5. przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegolnosci prowadzenie
rejestracji 0s6b podlegtych kwalifikacji wojskowej, przygotowanie kwalifikacji
wojskowej oraz reklamowanie 0s6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej;

6.wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen

osobistych i rzeczowych,

7. przygotowanie podmiotow leczniczych na potrzeby obronne pafstwa, w tym

przygotowanie zastepczych miejsc szpitalnych;

8. opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy Dygowo;

9. planowanie i organizowanie szkolen obronnych na terenie Gminy,

10.prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkoéw Panstwa - gospodarza (HNS);

11.sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

12. opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny;

13. wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien;

14. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

15. opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;

16. wydawanie zarzadzen Wojta — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadar obrony

cywilnej;

17. opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej;

18. opracowywanie i aktualizowanie planu przyjgcia ewakuowanej ludnosci;

19. organizowanie szkolen, treningdéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

20. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

21. wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilng.

22. prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie oraz w budynkach
Urzedu Gminy Dygowo, w tym nadzor nad wyposazeniem Urzedu w niezbgdne
oznakowania oraz sprawne wyposazenie przeciwpozarowe;

23. wspblpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu w zakresie



gotowosci operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na terenie Gminy;

24. prowadzenie ksigg inwentarzowych dla pozostatych srodkéw trwatych bedgeych w
uzywaniu przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP;

25. koordynacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie;

26. kontrolowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP i samochoddw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji;

27. opracowywanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP na terenie Gminy.

28. nadzorowanie organizacji tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 32. Stanowisko ds. informatycznych.

Do zakresu dziatania ww. komérki nalezy w szczegdlnosci:

1. nadz6r nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje w
Urzgdzie;

2. nadzor nad wprowadzaniem zalecen dotyczgcych bezpieczefistwa teleinformacyjnego;

3. prowadzenie dokumentacji dot. Polityki bezpieczenstwa;

4. opracowywanie i kontrola wykonania zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i
sieci teleinformacyjnych;

5. informatyzacja Urzedu;

6. kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu
indywidualnych haset dost¢pu, czgstotliwo$¢ ich zmian oraz przechowywania kopii;

7. wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

§ 33. Stanowisko ds. obslugi rady gminy

Do zakresu dzialania ww. komorki nalezy w szczegolnosci:

1. koordynacja w zakresie technicznego przygotowania materialdw na sesje i posiedzenia
stalych komisji;

2. sporzadzanie protokolow z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji oraz ich
ewidencjonowanie;

3. przekazywanie do realizacji uchwat Rady Gminy, wnioskow komisji do wéjta i
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow;

4. wspoldzialanie z radnymi z zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzgdzie
Gminnym;

5. zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i
referendum w ramach okreslonych przepisami szczegolnymi;

6. przygotowywanie i wysylanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym.

7. Publikacja protokotéw z sesji i uchwat Rady Gminy na stronie BIP Urzedu Gminy.,

§ 34. Straz Gminna.

Do zadan strazy Gminnej nalezy w szczegdlnosci :

1. Kontrola porzadku publicznego na terenie Gminy, w zakresie wynikajgcym z przepisow
ustawy o strazach gminnych oraz innych ustaw i aktow prawa miejscowego a zwlaszcza:
a)porzadku i czystosci na terenie Gminy Dygowo zgodnie z obowigzujgcymi ustawami i
aktami prawa miejscowego,

b) wykonywania zadan i obowigzkéw przez administratorow, wlascicieli

domow, lokali i innych nieruchomosci pod wzgledem utrzymywania czystosci i porzadku,
c)porzadku i estetyki obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,



d)oznakowania i oswietlenia ulic i posesji, w tym znakow drogowych, oraz estetyki napiséw,
miejsc plakatowania i ogloszen,
e) prawidlowego zabezpieczenia i funkcjonowania punktéw swietlnych,
f) porzadku i bezpieczenstwa ruchu na drogach,
g) prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego,
h) waznosci cech i1 Swiadectw legalizacji przyrzadéw pomiarowych
uzywanych w obrocie publicznym.
1) organizacja opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.
2. Podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w
miejscach publicznych, w tym:
a) $ciganie sprawcoéw wykroczen poprzez:
- udzielanie pouczen oraz innych $rodkéw wychowawczych,
- naktadanie grzywien w postgpowaniu mandatowym,
- dokonywanie czynnosci wyjasniajacych w postgpowaniu w sprawach o
wykroczenia,

- sporzagdzanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia
b)kontrola ruchu drogowego zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
c)doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania;
d)ujmowanie oséb stwarzajacych w sposob oczywisty zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego, a takze dla mienia i niezwloczne doprowadzanie
ich do najblizszej jednostki Policji;
e)usuwanie pojazdéw lub blokowanie két pojazdow;
f)ujecie i niezwloczne przekazanie Policji sprawcoéw przestepstw.

3. Asystowanie w kontrolach przeprowadzanych wspélnie z przedstawicielami Urzedu
Gminy Dygowo oraz innymi podmiotami w realizacji zadan w zakresie ochrony porzadku
publicznego.

4. Udziat w zabezpieczaniu miejsc przestgpstw, katastrof lub innych miejsc
zagrozonych podobnym zdarzeniem (awarie) przed dostgpem os6b

postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddw oraz ustalanie swiadkéw

zdarzenia i 0s6b pokrzywdzonych.

5. Udzielanie pierwszej pomocy osobom potrzebujagcym natychmiastowe;j

pomocy lekarskiej ofiarom wypadkéw lub innych zdarzen losowych.

6. Bezposrednie zabezpieczanie porzadku podczas zgromadzen i imprez

publicznych.

7. Przygotowywanie tytutéw wykonawczych dla prawomocnych mandatéw

karnych kredytowanych, nieoptaconych w terminie.

8. Wydawanie kart drogowych oraz prowadzenie ewidencji i rozliczenia

materiatow pednych, wykorzystywanych przez Straz Gminng oraz nadzor

nad sprawnos$cig sprzetu znajdujgcego si¢ na wyposazeniu Strazy Gminnej.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem egzekucyjnym w
administracji, zgodnie z wtasciwym zarzadzeniem Wéjta Gminy Dygowo.

§ 35.1. Osoby odpowiedzialne za samochody stuzbowe zobowigzane sa do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

b) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

c) przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa,

d) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochoddéw (przed pierwszym wyjazdem
samochodu), ze szczegélnym uwzglgdnieniem kontroli: oswietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,



e) w przypadku zauwazenia awarii czy usterek — natychmiastowego zgloszenia ich
bezposredniemu przetozonemu,

f) w razie wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz elementow
jego wyposazenia — niezwlocznego powiadomienia organu policji oraz zgtoszenia za
posrednictwem odpowiedzialnego pracownika, szkody do ubezpieczenia.

2. Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa maksymalnie do
wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom nieupowaznionym.
5. Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg w obrgbie siedziby urzedu lub w miejscu
uzgodnionym z Wéjtem Gminy.

6. W uzasadnionych przypadkach samochody moga by¢ parkowane, za zgoda pracodawcy, w
miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

Rozdziat VII

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 36. 1. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje Wéjt lub

osoba pisemnie przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik (zastgpca)Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie
jego zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 37. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub pracownikéw Urzedu i jednostek gminnych do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im pelnomocnictwa do
podpisywania pism i dokumentéw wychodzgcych z Urzedu lub pelnomocnictwa do
wykonywania jednorazowych czynnosci.

Rozdziat VIII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 38. W Urzedzie dziata procedura kontroli zarzadezej, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komérki organizacyjne i
wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

§ 39. Kontrola pracownikéw, poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu i jednostek
organizacyjnych gminy dokonywana jest pod wzgledem:

. legalnosci;

. gospodarnosci;

. rzetelnosci;

. celowosci;

. terminowosci;

. skutecznosci.
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§ 40. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 41. Organizacje, zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzgdczej regulujg przepisy
wewnetrzne dotyczace wprowadzenia procedur systemu kontroli zarzadczej obowigzujgeej w
Urzedzie Gminy Dygowo oraz procedur kontroli zarzadczej dotyczacej kontroli podlegtych
jednostek organizacyjnych .

Rozdzial IX
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

§ 42. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich statuty i
regulaminy organizacyjne nadane tym jednostkom w obowigzujacym trybie.

§ 43. Rada Gminy moze upowazni¢ organy wykonawcze gminnych jednostek
organizacyjnych do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzgdu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 45, Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastgpcéw wyznacza Wajt lub
Sekretarz.

§ 46. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzgdu podpisujg osoby pisemnie do tego
upowaznione.

§ 46.Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach

od. T"do: 15%,

§ 48. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 roku.
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