ZARZADZENIE Nr 16 A/2015

Woéjta Gminy Dominowo

z dnia 11 maja 2015 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dominowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2013r. , poz. 594 ze zmianami )

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, ktdry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc :
1. Zarzadzenie nr 37/2013 Wéjta Gminy Dominowo z dnia 15 listopada 2013 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dominowie.

§3

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 maja 2015 roku.




Zatgcznik do zarzgdzenia nr 16A /2015
Wéjta Gminy Dominowo
z dnia 11 maja 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOMINOWO
Rozdzial I

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dominowo, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

zasady funkcjonowania i zadania urzedu,
zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk w urzedzie,

strukture wewnetrzna urzedu.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

oo W

6.

Gminie Dominowo — nalezy przez to rozumie¢ gmine Dominowo,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dominowo,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dominowo,
Referatach — nalezy przez to rozumiec referaty urzedu,
Statucie — nalezy przez to rozumiec statut Gminy Dominowo.
§2
Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta Gminy Dominowo.
Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Kierownikiem urzedu jest Wajt.
Siedzibg urzedu jest Dominowo ul. Centrala 7
Urzad realizuje zadania:
wiasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen Wijta,
zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,
zadania publiczne, realizowane wspdélnie z innymi gminami na zasadzie
porozumienia,
publiczne powierzone gminie Dominowo w drodze porozumienia.
Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych $rodkdéw na

wynagrodzenia, okresla Woijt.
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Do zadan urzedu w szczegdlnosci nalezy:
przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy Dominowo,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat rady i zarzgdzen wojta,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej
komisji,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukgi
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Wjta.
ROZDZIAL II
Organizacja Urzedu.

§3

— W sklad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i referat:

— Referat Finansowo -podatkowy (FP)
— Urzad Stanu Cywilnego (USC)

— Stanowisko ds. Wojskowych i Obronnych (WO)
- Radca prawny (RP)

— Pelnomocnik informacji niejawnych (PIN)

— Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi interesantéw (SOI)
— Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu (OKS)

— Stanowisko ds. budownictwa i drdg (BD)

—  Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska (ROS)

— Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy i Kadr (OOGK)



Na czele Referatu Finansowego stoi Skarbnik Gminy.
§4
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zalacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL III
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§5
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

=

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Jawnosci,

Racjonalnego doboru kadry kierowniczej,
Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,
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Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, stanowiska pracy i referat.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadar Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.
§7
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panistwu.
§8
1. Gospodarowanie $rodkami 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 dotyczacymi zamowien publicznych.



§9

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy, Sekretarza, Skarbnika oraz Z-ca Kierownika

USC, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.
§10

1. Praca Referatu Finansowo-podatkowego kieruje Skarbnik Gminy.

2. Stanowisko ds. odwiaty, kultury i sportu, Radca Prawny, Skarbnik, Sekretarz, Za-ca
kierownik USC, podlegajg bezposrednio Wéjtowi.

3. Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi interesantow, stanowisko ds. budownictwa i
drég , stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, stanowisko ds. Obstugi
Organow Gminy i Kadr podlegaja bezposrednio Sekretarzowi.

4. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepisow
odrebnych. Zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

5. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i kierownika okresla zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§11

1. Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych ustalane sa w zakresach czynnosci
pracownika pracy.

2. Zastepstwo w zakresie ustalonym w zakresach czynno$ci pracownika staje sie
aktywne w przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej przebywaniem na
zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowej lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci.

§12

1. Dobér kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze naboru otwartego i
konkurencyjnego, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd
zlozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Wojt



Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do scistej wspétpracy, a w
szczegblnosci do biezacej wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi klientow oraz zapewnienia pelnej i rzetelnej realizacji zadan
Urzedu.

§13

W Urzedzie dziata system kontroli, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowego

wykonywania zadan przez poszczegdlne komoérki organizacyjne.

. System kontroli, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje:

— Kontrole zewnetrzng, ktérag wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes
Rady Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba
Kontroli, Paristwowa Inspekcja Sanitarna i inne

— kontrola wewnetrzna w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisje Rewizyjna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegolne stanowiska samodzielne i Referat.

— Kontrole funkcjonalna sprawowang przez osoby pehigce funkce zwigzane z
wypelnianiem czynnosci kierowniczych, rozumiang jako biezace kontrolowanie
prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadari i wykonywanie polecen
stuzbowych

— Biezaca kontrole finansowg petniong przez Wjta i Skarbnika

§14

. Referat realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiadciwosci rzeczowe;.

. Referat jest zobowigzany do wspdlpracowania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegllnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

. W USC udzielane sq cywilne zwiazki malZenskie w dniach : od poniedziatku do

soboty z wylaczeniem swiat.



ROZDZIAL IV
Zakresy zadan Woéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
§15
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4. Wykonywanie uprawniedn zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu.

5. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikdéw.

6. Okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan.

7. Koordynowanie dziatant komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy.

8. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

9. Upowaznienie Sekretarza i innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej .

10.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§16

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wéjta w ramach udzielonych
upowaznien.

2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym na podleglych stanowiskach.

3. Nadzorowanie i realizacja funduszu soteckiego.

4. Nadzor i przygotowywanie wnioskdw dot. aplikacji o $rodki zewnetrzne.

5. Sprawowanie nadzoru nad organizacjqa pracy, przestrzeganiem wewnetrznego



porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji
6. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajagcych z aktow prawnych organéw
Gminy Dominowo
Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji
pracy urzedu.
Gromadzenie, przygotowywanie, dokonywanie wstepnych analiz oraz
wspolopracowywanie = dokumentéw  strategicznych 1  wieloletnich  planéw
inwestycyjnych
Prowadzenie i nadzor nad realizacja zadari inwestycyjnych realizowanych przez

Urzad i Zaktad Ustug Komunalnych.

10. Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz

L.

dokumentowanie prac komisji przetargowej, udzielanie wyjasnien i odpowiedzi oraz
kontrola wydatkéw pod wzgledem zamdwien publicznych.

Rozliczanie inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

12. Przygotowywanie informacji o mieniu komunalnym.

§17

Do zadan Skarbnika nalezy:

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci budzetowej.
Nadzorowanie i kontrola realizacji wykonania budZzetu Gminy. - analiza wykonania
dochodéw i wydatkéw.

Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu.

Wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu.

Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i Igcznych zgodnie z ustalonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw terminami.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej - wstepnej dot. legalnosci dokumentéw oraz dot.

operacji gospodarczych Urzedu stanowigcych przedmiot ksiegowan.
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§21
Referat Finansowo —podatkowy (FP)

Do zadan Referatu nalezy:

. Przygotowanie materialéow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy i jego zmian

oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla wdjta.

. Udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

. Zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu i przestrzeganie dyscypliny finanséw

publicznych.

. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Gminy i Urzedu Gminy jako jednostki

budzetowej, dokonywanie wszystkich przelewéw bakowych, ewidencjonowanie

drukoéw scistego zarachowania.

. Obliczanie ryczaltéw za uzywanie prywatnych sam. oraz prowadzenie ewidencji

przebiegow.

. Nadzor finansowy nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych.

. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu

Gminy,
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.

Przygotowanie i sporzgdzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych,

10.Dokonywanie wymiaru i pobdr podatkéw, dzierzaw, czynszéw:

11.Rozlicznie i ewidencjonowanie podatku VAT oraz wystawianie faktur VAT,

12.Windykacja naleznosci budzetowych z wylgczeniem oplaty stanowiska ds.

Budownictwa i Drog.

13..Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej i obstugg

#CEIDG

14.Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie sprawozdawczosci z pomocy publicznej.

15.Wydawanie zaswiadczen dotyczacych podatkéw i spraw podatkowych.



16.Wydawanie zezwolen i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza alkoholi w

punktach gastronomicznych i detalicznych.

17.Rozlicznie i windykacja wplat za dostarczanie scieki do systemu kanalizacji sanitarnej

administrowanej przez Gming.
18.Sporzadzanie list ptac pracownikow, list ubezpieczen spotecznych, deklaracji ZUS.
19.Planowanie i wydatkowanie §rodkéw z ZFSS.

20.Przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
21.Rejestracja deklaracji
22.0bstuga programow GOK, oraz VIP.
23.Rozliczanie oplaty za wywoéz odpaddw komunalnych.
24 Przygotowywanie dowoddw ksiegowych.
25.Konfiguracja programdéw ww. na potrzeby oplaty za wywoz odpadéw komunalnych.
26.Tworzenie bazy danych.
27 .Rachunkowos$¢ oplat, obshuga platnikéw oplaty za wywoéz odpadéw komunalnych.
28.Przygotowywanie upomnien, wezwan do zlozenia deklaracji, do zaplaty oraz wyjasnien.

29.Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oplaty za wywdz odpadow

komunalnych.
30.Egzekucja oplaty za wywdz odpadéw komunalnych.
31.Prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych oplaty za wywdz odpaddéw komunalnych.

32.Prowadzenie dziatan promujacych zachowanie ekologiczne.
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§22
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

1.

IS

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzeristw oraz zgondw i
innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osdb.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
Sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego.

Stwierdzanie legitymacji procesowej wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznoéci zawarcia matzenstwa.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

Wspétpraca z innymi organami w sprawach zwiazanych z rejestracja stanu

cywilnego.

10. Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imion i nazwisk.

§ 23
Stanowisko ds. Wojskowych i Obronnych (OW)

.Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach

PESEL.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci.

Zatatwianie spraw zwiazanych z udostepnianiem danych osobowych.

Prowadzenie archiwum zakladowego.
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10.

11.
12.

13,

14.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego obowigzku obrony
oraz wspdldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.
Prowadzenie rejestru i dokumentow spraw zastrzezonych przychodzacej i
wychodzacej z Urzedu Gminy.
Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
prowadzenie dokumentadji akqji kurierskiej i jej przeprowadzanie.
W ramach Zarzadzania Kryzysowego- prognozowanie, planowanie, monitoring
sytuacji i zagrozen oraz obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Opracowywanie planéw Gminnych z zakresu OC i ZK.
Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie ewidencji
ludnosci.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia.
§ 24

Radca prawny (RP)

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych Rady oraz
Wijta

2. Udzielanie porad prawnych organom Gminy, pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi, samorzadowymi
kolegiami odwolawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumier, projektéw
statutow i regulaminow.

5. Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

6. Udzielanie pracownikom, Urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych
obowigzujacych przepiséw prawnych

7. Wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.



§25
Stanowisko do spraw Obstugi Organéw Gminy i Kadr (OOGK)

Do zadan z zakresu Obstugi Organéw Gminy i Kadr nalezy prowadzenie spraw

osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:

1

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw Urzedu Gminy.

Nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie, przechowywanie
dokumentéw dotyczacych BHP, wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan érodowiska pracy.

Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem bezrobotnych na robotach

publicznych oraz stazy.

Z zakresu Obshugi Organdéw Gminy:

1.

Przygotowywanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiskami pracy i Referatem , materialow dotyczacych projektéw uchwat
Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw.
Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy Dominowo.
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen oraz prowadzenie rejestru uchwat, rejestru
zarzadzen Wojta.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami.

Przygotowanie i przekazywanie aktéw prawnych w postaci dokumentéw

elektronicznych do Redakcji Dziennika Urzedowego.

§ 26



Stanowisko do spraw Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS)

Do zadan z zakresu oswiaty, kultury i sportu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkole, szkoty i placéwki
o$wiatowe, a w szczegolnosci dotyczace:

1. Uczestnictwo w pracach zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych

przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum.

2. Opracowywania projektow regulaminéw zwigzanych z wynagradzaniem i innymi

$wiadczeniami dla nauczycieli w oparciu o przepisy oswiatowe.

3. Prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd wéjta dla nauczycieli.

4. Prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig oswiatowa.

5. Prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki

o$wiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli.

6. Organizacji i nadzor nad dowozem dzieci do i ze szkoly, oraz rozliczaniem i

organizacja pracy kierowcow autobusow.

7. Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Gminy.

8. Prowadzenie zadan zwigzanych z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie.

9. Nadzor i kontrola nad dzialalnoscia OSP na terenie Gminy oraz ewidencja

pojazdéw, sprzetu jednostek OSP wraz z rozliczeniem kart drogowych, zakupéw

10. Ewidencjonowanie wydatkéw z zakresu funduszy strukturalnych.

11. Prowadzenie i aktualizacja strony urzedu oraz BIP.

12. Prowadzenia spraw zwiazanych z przyznawaniem pracodawcom

dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikdow.

§27
Stanowisko do spraw Budownictwa i Drég (BD)
Do zadan z zakresu budownictwa i drdég publicznych nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z:

1. Prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach ustalenia warunkéw

zabudowy i zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2. Wydawaniem zaswiadczen oraz udzielanie informacji o przeznaczeniu terendw.,



Prowadzeniem postgpowania oraz wspdlpraca z urbanista podczas
opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.
Nadzorowanie okresowej-rocznej i pigcioletniej kontroli obiektéw budowlanych
oraz prowadzenie Ksigg Obiektéw Budowlanych dla wszystkich budynkéw
stanowiacych wiasnos¢ Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontem drdg, obiektéw budowlanych
wykorzystywanych na potrzeby zarzgdzania drogami gminnymi i oznakowaniem
drogowym.

Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego wydawanie decyzji i windykacja
naleznoS$ci za ww. oplaty.

Nadzdr nad zimowym utrzymanie drég.

Sprowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

Wydawanie decyzji lokalizacyjnej na infrastrukture umieszczana w drogach,
uzgadnianie lokalizacji wjazdu na dziatke oraz wydawanie warunkéw
technicznych na wykonanie przylaczy kanalizacji sanitarnej i deszczowej do sieci

bedacej w administrowaniu Gminy.

10.Prowadzenie spraw zmierzajacych do zbycia nieruchomosci gruntowych,

lokali i budynkéw stanowiacych wtasnosci Gminy.

11. Nadzér nad zimowym utrzymaniem drég

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nazw ulic.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencjg i Ochrona Zabytkdéw.

§ 28

Stanowisko do spraw Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS)

Do zadan z zakresu rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych

1L

Przygotowywaniem i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony
$rodowiska w procesie inwestycyjnym.
Wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw i prowadzeniem nowych

nasadzen.



3. Prowadzeniem i nadzorowanie spraw 2z zakresu utrzymania porzadku i
czystosci w tym koordynowanie gospodarki odpadami na poziomie gminy.

4. Opiniowaniem, uzgadnianie i opracowywanie programow, plandéw z zakresu

ochrony $rodowiska.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodng i fowiectwem.

Wspolpraca z organami i instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa.

Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i eksploatacje kopalin.

@ N U

Udziat i koordynowanie prac zwigzanych z ustalaniem wielkosci kleski w
produkcji rolnicze;j.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczania nieruchomosci.
10. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy.
§ 29
Stanowisko ds. Sekretariatu 1 obslugi interesantow (SOI)
Do zadan stanowiska do spraw sekretariatu i obstugi interesantéw nalezy:
1. zapewnienie obstugi organizacyjnej wojta i sekretarza oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno - technicznych, a w szczegolnosci:
— Prowadzenie sekretariatu.
—  Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu, oraz prowadzenie ewidendji korespondengji i faktur.
—  Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow
-~ Dokonywanie zakupu i ewidencjowanie materialéw biurowych i
kancelaryjnych.
- Nadzor na utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.
2.Ewidencjowanie czasu pracy pracownikow Urzedu.
3. Nadzor nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi
4. Zgtaszanie awarii oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
5. Prowadzenie i rozliczanie biletow autobusowych.
Z zakresu Pelnomocnika Informacji Niejawnych:
- nadzorowanie i kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, oraz szkolenie

pracownikow.



§18
ROZDZIAL V

Podziat zadan pomigedzy Referatem i stanowiskami samodzielnymi.

§19

1.Komorki organizacyjne sa obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci

oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komorki organizacyjne, ktore sa wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach

dzialania moga wyraza¢ w ramach posiadanych pemomocnictw stanowisko

uzgodnione z komoérkami wspoldziatajacymi oraz zada¢ od komérek

wspotdziatajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowann niezbednych do

realizacji zadan.

3. Do zadan realizowanych przez wszystkie komdrki organizacyjne nalezy:

Przygotowanie projektéw uchwat, materialéw informacyjnych i analiz

bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Wdjta,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady oraz zarzadzen i decyzji

Wijta,
Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki,
Opracowywanie  sprawozdawczosci i  wykonywanie innych prac
statystycznych w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
Podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,
Prowadzenie postgpowant administracyjnych i wydawanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wdijta,
Udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatéw wyborcéw, uchwat i
wnioskéw oraz skarg, wnioskéw i petycji obywateli,
Wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetendji i dyspozycji Wojta,
Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i

jednolitym, rzeczowym wykazem akt,



Rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych
umow,

Znajomo$¢ przepisw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego
Merytoryczny nadzdr i przekazywanie informacji celem aktualizacji strony
internetowej Gminy Dominowo oraz BIP w zakresie komdrki organizacyjnej,
Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania danego Referatu i stanowisk .

§20

Do wspolnych zadan Referatu i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie

materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,

a w szczegolnosci:

prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjta i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy, biezaca analiza wydatkéw i
dochodéw z poszczegdlnych stanowisk

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

wspoétdziatanie w realizacji akcji kurierskiej,

merytoryczne przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen Wéjta oraz

przekazywanie ich na stanowisko OKS.



ROZDZIAL VI
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 30
Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja: Wjt lub
wyznaczony przez Wojta pracownik.
§31
Skargi i wnioski przyjmowane sg:
1. W kazdy poniedziatek - od 8.00 do 16.00
2. Codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza, Skarbnika w sprawach
zalatwianych przez podlegle komoérki organizacyjne
§32
1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds.
Sekretariatu i Obstugi Interesantéw
2. Po zarejestrowaniu skarge przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym
samodzielnym stanowiskom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, pracownik ds.
Sekretariatu i Obstugi Interesantéw przedstawia Wojtowi ostateczny projekt
odpowiedzi
3. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
zapewnia stanowisko ds. sekretariatu i Obstugi Interesantow
ROZDZIAL VII
System oceny pracownikow
§33
Pracownicy Urzedu, ktérych stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o
prace podlegaja okresowym ocenom, ktérych zasady okresla Wojt w drodze Zarzadzenia.
ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 34
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 maja 2015r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Dominowo nadany Zarzadzeniem Woéjta Nr 37/2013 z dnia

15 listopada 2013 roku.






