Zatgcznik do zarzadzenia nr 4/2012
Wéjta Gminy Dominowo
z dnia 30 marca 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOMINOWO
Rozdzial I

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dominowo, zwany dalej ~regulaminem” okreéla:

Qe

zasady funkcjonowania i zadania urzedu,

zakresy dziatania poszczegSlnych referatéw i samodzielnych stanowisk w urzedzie,

strukture wewnetrzna urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie Dominowo — nalezy przez to rozumie¢ gmine Dominowo,
radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dominowo,
urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Dominowo,
referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu,

statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Gminy Dominowo.

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta Gminy Dominowo.

Wit jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem urzedu jest Wojt.

Siedziba urzedu jest w Dominowie ul. Centrala 7

Urzad realizuje zadania:

wlasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen Wojta,
zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j,

zadania publiczne, realizowane wspolnie z innymi gminami na zasadzie
porozumienia,

publiczne powierzone gminie Dominowo w drodze porozumienia,

Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia,

okresla Wajt.

Do zadan urzedu w szczegélnosci nalezy:



— przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej

oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez orean miny Dominowo
Y P g vy )

= wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,

— realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwat rady i zarzadzen wijta,

— 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 sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukgji

kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Wijta.

ROZDZIAL 11

Organizacja Urzedu.

§3

— W skiad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i referat:

Referat Finansowo -podatkowy (EP)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich, Wojskowych i Obrony
Cywilnej (OW)

Radca prawny (RP)

Petnomocnik informacji niejawnych (PIN)

Stanowisko ds. sekretarjatu i obstugi interesantéw (SOI)
Stanowisko ds. odwiaty, kultury i sportu (OKS)

Stanowisko ds. budownictwa i drég (BD)

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony érodowiska (ROS)

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



— Na czele referatu stoi Skarbnik.
§4
Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacz-

nik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAE 111
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§5
Urzad dziata wediug nastepujacych zasad:

1. Praworzadnodci,
2. Stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,
Jawnosci,
Racjonalnego doboru kadry kierowniczej,

Planowania pracy,

B L L

Kontroli wewnetrznej,

9. Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, stanowiska pracy ireferaty.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani s do scistego jego przestrzegania.
§7
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obo-
wigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.
§8
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zaméwier publicznych.,



§9

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

USC, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.

L.
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§10
Pracq Referatu Finansowo-podatkowym kieruje Skarbnik Gminy.
Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu, Radca Prawny, , Skarbnik, Sekretarz, Z-ca
kierownika USC, podlegaja bezposrednio Wojtowi.
Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi interesantéw, stanowisko ds. budownictwa i
drog , stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska, stanowisko ds. Obstugi Orga-
now Gminy i Kadr podlegaja bezposrednio Sekretarzowi.
Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jed-
nemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpo-
wiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw odreb-
nych. Zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowa-
nia, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej od-
powiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownika okreéla zatacznik nr 2 do Regu-

laminu.

§11

. Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych ustalane sa w zakresach czynnosci pra-

cownika pracy.

Zastepstwo w zakresie ustalonym w zakresach czynnosci pracownika pracy stanowi-
sko pracy staje si¢ aktywne w przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbo-
wej lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci.

§12

. Dobor kadry pracowniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i konkurencyjne-

go, ktory ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych ofert.

Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Wit.



Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do scistej wspdtpracy, a w szczegdlno-
sci do biezacej wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowej
obstugi klientéw oraz zapewnienia peinej i rzetelnej realizacji zadan Urzedu.

§13

W Urzedzie dziata system kontroli, ktdrej celem jest zapewnienie prawidfowego wy-

konywania zadan przez poszczegdlne komérki organizacyjne.

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

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

— kontrola wewnetrzna w formie nadzoru Sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisje Rewizyjng, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska samodzielne i Referat.

— Kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pehnigce funkcje zwiazane z wy-
petnianiem czynnosci kierowniczych, rozumiang jako biezace kontrolowanije
prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie poleceri stuzbo-
wych

— Biezaca kontrole finansowa pemiong przez Wjta i Skarbnika

§14
- Referat realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowej.

. Referat jest zobowiazany do wspétpracowania z pozostatymi komoérkami organiza-
cyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kon-
sultacji.

. W USC udzielane sa cywilne zwiazki matzenskie w dniach : od poniedziatku do so-

boty z wylgczeniem s$wiat.



[

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
§15

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

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

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracowni-
kéw Urzedu.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikdw.

Okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan.
Koordynowanie dziatari komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Upowaznienie Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu admini-

stracji publicznej .

10.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regu-

lamin oraz uchwaty Rady.

§16

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

L.

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

Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym na podlegltych stanowiskach.

Nadzorowanie i realizacja funduszu soteckiego.

Nadzor i przygotowywanie wnioskéw dot. aplikacji o $rodki zewnetrzne.,

Sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przesitrzeganiem wewnetrznego



porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji

6. Koordynowanie wykonywania zadar wynikajacych z aktéw prawnych organéw
gminy Dominowo
Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji
pracy urzedu.
Gromadzenie,  przygotowywanie, dokonywanie  wstepnych  analiz  oraz
wspotopracowywanie  dokumentdw strategicznych 1 wieloletnich planow
inwestycyjnych
Prowadzenie i nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych realizowanych przez

Urzad i Zakiad Ustug Komunalnych.

10. Organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wraz

11.
12,

.....

dokumentowanie prac komisji przetargowej, udzielaniem wyjasnieri i odpowiedzi
oraz kontrola wydatkow pod wzgledem zaméwien publicznych
Rozliczanie inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie informacji o mieniu komunalnym.
§17

Do zadan Skarbnika nalezy:
Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowodci budzetowe;j.
Nadzorowanie i kontrola realizacji wykonania budzetu Gminy. - analiza wykonania
dochoddéw i wydatkéw.

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

Wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu.

Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i tacznych zgodnie z ustalonymi w Rozporza-
dzeniu Ministra Finanséw terminami.

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

operacji gospodarczych Urzedu stanowiacych przedmiot ksiegowan.



ROZDZIAL V
Podziat zadan pomiedzy Referatem i stanowiskami samodzielnymi.
§18

Komorki organizacyjne sa obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dzia-

talnosci oraz wspétpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

Komoérki organizacyijne, ktére sa wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach

dziatania mogg wyraza¢ w ramach posiadanych petnomocnictw stanowisko

uzgodnione z komérkami wspotdziatajacymi oraz zadad od komérek wspdtdziala-
jacych informagji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezy:

— Przygotowanie projektéw uchwal, materialéw informacyjnych i analiz

bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Wijta,

— Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji

Wiijta,

— Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problema-
tyki nalezacej do kompetendji danej komorki,

— Opracowywanie sprawozdawczoéci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

— Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,

— Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidu-
alnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia
udzielonego przez Wijta,

— Udzielanie wyjasnier: dotyczacych wnioskéw i postulatéw wyborcéw, uchwat i
wnioskow oraz skarg, wnioskéw i petycji obywateli,

— Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji i dyspozycji Wiojta,

— Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednoli-
tym, rzeczowym wykazem akt,

— Rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajgcych z zawartych

umow,



— Znajomos¢ przepiséw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowa-
nia administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego

— Merytoryczny nadzér i przekazywanie informadji celem aktualizacji strony in-
ternetowej Gminy Dominowo oraz BIP w zakresie komérki organizacyjnej,

— Wykonywanie na polecenie Wijta innych zadan w sprawach nie objetych za-

kresem dziatania danego Referatu i stanowisk .

§19
Do wspélnych zadari Referatu i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy,
a w szczegolnosci:

-  prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadarn wyni-
kajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

— pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjta i jednostkom po-
mocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

— wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy, biezaca analiza wydatkéw i do-
chodow z poszczegdlnych stanowisk

- przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informagji o realizacji za-
dan,

- przechowywanie akt,

~  stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

~ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

— wspdldziatanie w realizacji akcji kurierskiej,

— merytoryczne przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta oraz

przekazywanie ich na stanowisko OKS.



8.
9.

§ 20
Referat Finansowo -podatkowy (FP)

Do zadan Referatu nalezy:

- Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy ijego zmian

oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla wojta,

- Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

Zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu i przestrzeganie dyscypliny finanséw

publicznych,
Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Gminy i Urzedu Gminy jako jednostki

budzetowej, dokonywanie wszystkich przelewdéw bankowych, ewidencjonowanie

drukdéw Scistego zarachowania

- Obliczanie ryczattéw za uzywanie prywatnych sam. oraz prowadzenie ewidencji

przebiegow.

. Nadzér finansowy nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdéw budzetu

Gminy,
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdar finansowych jednostkowych i zbiorczych,

10.Dokonywanie wymiaru i pobér podatkéw, dzierzaw, czynszow:

Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,

Wykonywanie egzekucji administracyjnej $wiadczeri pienigznych oraz postepowania
egzekucyjnego

Prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniami, odroczeniami podatkowymi i rozto-
zeniem na raty

Przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

Przygotowanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i opat.

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

12.Windykacja naleznosci budzetowych z wytaczeniem optaty stanowiska ds. Budownic-



twa i Drog.

13.Prowadzenie spraw zwiazanych z Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej i obstuga ,,CE
IDG”

14.Wydawanie zaswiadczeri oraz prowadzenie sprawozdawczoci z pomocy publiczne;j.

15.Wydawanie zaswiadczen dotyczacych podatkdw i spraw podatkowych

16.Wydawanie zezwolen i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg alkoholi w punk-
tach gastronomicznych i detalicznych.

17.Rozliczenie i windykacja wptat za dostarczanie écieki do systemu kanalizacji sanitarnej
administrowanej przez Gmine.

18.5porzadzanie list ptac pracownikéw, list ubezpieczen spotecznych, deklaracji ZUS.

19.Planowanie i wydatkowanie $rodkéw z ZFSS.

§21
Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw oraz zgonow I in-
nych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob.
2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zadwiadczen.

)

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

L.

Przyjmowanie oswiadczeni o wstapieniu w zwigzek maltzenski oraz innych od$wiad-

czen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego.

6. Stwierdzanie legitymacji procesowej wystapienia do sadu w sprawach moznoéci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.

7. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

9. Wspodtpraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu cywilne-

go.

10. Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imion i nazwisk.



§ 22

Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich, Wojskowych i Obrony Cywilnej (OW)

1. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach PE-
SEL.

2. Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych.

3. Prowadzenie rejestru wyborcéw.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci.

5. Zatatwianie spraw zwiazanych z udostepnianiem danych osobowych,

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego

7. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony
oraz wspodtdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

8. Prowadzenie rejestru i dokumentéw spraw zastrzezonych przychodzacej i wycho-

dzgcej z Urzedu Gminy.

o

Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz prowa-

dzenie dokumentacji akcji kurierskiej i jej przeprowadzanie.

10. W ramach Zarzadzania Kryzysowego- prognozowanie, planowanie, monitoring sy-
tuacji i zagrozen oraz obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

11. Opracowywanie planéw Gminnych z zakresu OC i ZK.

12.Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie ewidengji
ludnosci.

13.Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldo-

wania.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia.

§23
Radca prawny (RP)
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
1. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktow prawnych Rady oraz

Wojta



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

Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami powszechnymij, samorzadowymi ko-
legiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem Najwyz-
szym

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw i porozumier, projektow
statutow i regulaminéw.

Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

Udzielanie pracownikom, Urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazuja-
cych przepiséw prawnych

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych

§24
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.

f_}'l

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw:.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw Urzedu Gminy.

Nadzor nad bezpieczeristwem i higiena pracy w urzedzie, przechowywanie doku-
mentow dotyczacych BHE, wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wy-
nikéw badan érodowiska pracy.

Prowadzenia dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem bezrobotnych na robotach
publicznych oraz stazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy o charakterze so-

Gjalnym.

Z zakresu Obstugi Organéw Gminy

1.

2

Przygotowywanie we wspélpracy z wiasciwymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiskami pracy i Referatem , materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady
1jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw.

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy Dominowo.



Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komis;ji.

Protokotowanie sesji, posiedzen oraz prowadzenie rejestru uchwat, rejestru zarza-
dzen Wijta.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami.

Przygotowanie i przekazywanie aktéw prawnych w postaci dokumentéw elektro-
nicznych do Redakeji Dziennika Urzedowego.

Prowadzenie i aktualizacja strony urzedu oraz BIP.

§25

Stanowisko do spraw Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS)

Do zadan z zakresu oswiaty, kultury 1 sportu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkole, szkoty i placéwki

oswiatowe, a w szczegdlnosei dotyczace:

I

9.

Uczestnictwo w pracach zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum.

Opracowywania projektéw regulaminéw zwigzanych z wynagradzaniem i innymi
swiadczeniami dla nauczycieli w oparciu o przepisy o$wiatowe,

Prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod wojta dla nauczycieli,
Prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia oswiatowa.

Prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki
oswiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli.

Organizacji i nadzér nad dowozem dzieci do i ze szkoty, oraz rozliczaniem i orga-
nizacjg pracy kierowcéw autobuséw.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Gminy.
Prowadzenie zadan zwigzanych z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie.

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig OSP na terenie Gminy oraz ewidencja pojaz-

dow, sprzetu jednostek OSP wraz z rozliczeniem kart drogowych, zakupdw

10. Ewidencjonowanie wydatkéw z zakresu funduszy strukturalnych.



11. Prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowa-

nia kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

§ 26
Stanowisko do spraw Budownictwa i Drég (BD)

Do zadan z zakresu budownictwa i drég publicznych nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z:

1.

Prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach ustalenia warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu i lokalizagji inwestycji celu publicznego.
Wydawaniem zaswiadczen oraz udzielanie informadji o przeznaczeniu terendw.
Prowadzeniem postepowania oraz wspélpraca z urbanista podczas opracowywa-
nia miejscowych planow 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 sta-
nowigcych wiasnosé Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontem drég, obiektéw budowlanych wyko-
rzystywanych na potrzeby zarzadzania drogami gminnymi i oznakowaniem dro-
gowym.

Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego wydawanie decyzji i windykacja na-
leznosci za ww. oplaty.

Nadzor nad zimowym utrzymanie drdg.

Sprowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

Wydawanie decyzji lokalizacyjnej na infrastrukture umieszczana w drogach,
uzgadnianie lokalizacji wjazdu na dziatke oraz wydawanie warunkéw technicz-
nych na wykonanie przytaczy kanalizacji sanitarnej i deszczowej do sieci bedacej

w administrowaniu Gminy.

10.Prowadzenie spraw zmierzajacych do zbycia nieruchomosci gruntowych,

lokali i budynkéw stanowigcych wtasnogci Gminy.

11. Nadzor nad zimowym utrzymaniem drog

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic.



13. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja i Ochrong Zabytkéw.

§27

Stanowisko do spraw Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS)

Do zadan z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigza-

nych

1.

9,

Przygotowywaniem i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony $ro-
dowiska w procesie inwestycyjnym,

Wydawaniem zezwoleni na usuwanie drzew i krzewdw i prowadzeniem nowych
nasadzen.

Prowadzeniem i nadzorowanie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci
w tym koordynowanie gospodarki odpadami na poziomie gminy.
Opiniowaniem, uzgadnianie i opracowywanie programow, plandéw z zakresu
ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodnga i towiectwem.

Wspotpraca z organami i instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa.
Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i eksploatacje kopalin.
Udziat i koordynowanie prac zwigzanych z ustalaniem wielkosci kleski w pro-
dukgji rolnicze;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczania nieruchomogci.

10. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych wlasnogé Gminy.

Z zakresu pelnomocnika Informacji Niejawnej

— Nadzorowanie i kontrolna ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz szkole =

nie pracownikow.

[

§ 28

Stanowisko ds. Sekretariatu i obstugi interesantow (SOI)

Do zadan stanowiska do spraw sekretariatu i obstugi interesantéw nalezy:

zapewnienie obstugi organizacyjnej wéjta i sekretarza oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno - technicznych, a w szczegéInosci:

—  Prowadzenie sekretariatu.



—  Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu, oraz prowadzenie ewidengji korespondendji i faktur.
—  Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw
—  Dokonywanie zakupu i ewidencjowanie materiatéw biurowych i
kancelaryjnych.
—  Nadzor na utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.
2.Ewidencjowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.
3. Nadzor nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi
4. Zglaszanie awarii oswietlenia ulicznego na terenie Gminy

5. Prowadzenie i Rozliczanie biletdw autobusowych.

ROZDZIAL VI
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§29
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja; Wjt lub
wyznaczony przez Wdéjta pracownik.
§30
Skargi i wnioski przyjmowane sa;
1. W kazdy poniedziatek - od 8.00 do 16.00
2. Codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza, Skarbnika w sprawach
zatatwianych przez podlegte komérki organizacyjne
§ 31
I. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds.
Sekretariatu i Obstugi Interesantéw
2. Po zarejestrowaniu skarge przekazuje si¢ do wyjasnienia wihasciwym samodziel-
nym stanowiskom. Po uzyskaniu informadji i wyjasnieri, pracownik ds. Sekretaria-
tu i Obstugi Interesantéw przedstawia Wéjtowi ostateczny projekt odpowiedzi
3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw za-
pewnia stanowisko ds. sekretariatu i Obstugi Interesantéw
ROZDZIAE VII

System oceny pracownikéw



§32
Pracownicy Urzedu, ktérych stosunek pracy nawiazany jest na podstawie umowy o
prace podlegaja okresowym ocenom, ktdrych zasady okresla Wojt w drodze Zarzadzenia.
ROZDZIAEL VIII
Postanowienia koncowe
§ 33
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Dominowo nadany Zarzadzeniem Wdjta z dnia 10.09.2004r.

ze zmianami.




