Zarzadzenie nr 0050.80.2015
Wéjta Gminy Dabrowka
z dnia 4 sierpnia 2015 .
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Dabréwka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81

Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy Dabrowka w brzmieniu okreSlonym
w Zatgczniku nr 1

§2
Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 0050.245 2014
Wojta Gminy Dabrowka z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedowi Gminy Dabrowka.

83

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2015 r.



Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowka

Rozdziat |
Postanowienia og6lne

81

1 Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dagbréwka okres$la:

1)  zadania Urzedu i zasady funkcjonowania,

2)  zakresy dziatania poszczegolnych jednostek i stanowisk w Urzedzie,

3)  strukture organizacyjng Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabréwka,

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dabrowka,

3)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dagbrowka,

4)  Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Dabréwka,

5)  Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wajta Gminy Dabréwka,

6)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dabréwka,

7)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dabréwka,

8) Referatach - nalezy przez to rozumieC referaty dziatajagce w Urzedzie Gminy
Dabrowka,

9)  Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
w Urzedzie Gminy Dabréwka,

10) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieC referaty i samodzielne
stanowiska dziatajgce w ramach Urzedu Gminy Dgbrowka,

11) Doradcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Doradce Wojta Gminy Dgbrowka,

12) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin,

14) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dabréwka.

82

1 Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, zapewniajgcym obstuge administracyjna,
organizacyjna i techniczng Wojta.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

83

Siedziba Urzedu miesci sie w Dgbrowce przy ul. Tadeusza Kosciuszki 14.
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Rozdziat 11
Zasady funkcjonowania Urzedu

84

Wit jest kierownikiem Urzedu i moze powierzy¢ prowadzenie okres$lonych spraw
Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wodjta lub Sekretarzowi.

Liczbe etatow w Urzedzie okresla WOjt, po zasiegnieciu opinii Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika, uwzgledniajac potrzeby zwigzane z prawidtowym funkcjono-
waniem Urzedu oraz zapewnieniem prawidtowej realizacji zadan.
Ustala sie dla Urzedu nizej wymieniong liczbe etatow:
1)  Urzad Stanu Cywilnego - USC, 1etat,
2)  referaty:

a)  Ksiegowosci, Budzetu i Podatkdow - KB, 7 etatow,

b)  Inwestycji i Rozwoju - IR, 4 etaty (w tym Kierownik Referatu),

c)  Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego —OS, 4 etaty

(w tym Kierownik Referatu),
d)  Organizacyjny - RO, 6 etatéw (w tym 4 stanowiska urzednicze i 2 stanowi-
ska pomocnicze),

3) samodzielne stanowiska:

a)  do spraw zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej - ZK, 1etat,

b)  do spraw mienia komunalnego i dziatalnosci gospodarczej - DG, 1 etat,
4)  stanowisko do spraw obstugi prawnej - OP, 1etat lub umowa o Swiadczenie ustug

pomocy prawnej,
5) Doradca Wojta - D, 2 etaty.
Okre$lone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umoOw 0 prace,
umoéw zlecenia, uméw o dzieto lub umoéw o Swiadczenie ustug.
W ramach dziatania Urzedu dopuszcza sie mozliwo$¢ okresowego odbywania stazy
i praktyk. Za organizacje i przebieg praktyk i stazy odpowiada Sekretarz lub inna upo-
wazniona osoba.

85

Wjt odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Urzedu.

Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze oraz wykonujg
wyznaczone zadania, zapewniajgc ich kompleksowsa realizacje.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub inne upowaznione osoby organizujg, kieruja
i kontrolujg prace komorek organizacyjnych w granicach udzielonych upowaznien, pet-
nomocnictw i zakresow obowigzkow, w sposob zapewniajagcy kompleksowg realizacje
zadan.

Wojt moze powotywac na czas okre$lony lub nieokreslony petnomocnikéw do spraw
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

86
Urzad realizuje zadania:
1)  wiasne - okreSlone ustawami oraz Statutem,

2
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2)  zlecone - z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wiasciwymi organami admi-
nistracji rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajgce z przepisow szczegolnych, badz okre$lone Uchwatami Rady
i Zarzgdzeniami Wojta.

Urzad czynny jest w dni robocze, obstuga interesantow odbywa sie od poniedziatku

do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych na terytorium Rzeczypospolitej Pol-

skiej oraz dni dodatkowo wolnych wprowadzonych Zarzadzeniem Wojta, w godzinach

7.30- 15.30.

Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w godzinach pracy Urzedu. Daty i godziny zawie-

rania matzenstwa ustala sie indywidualnie w Urzedzie Stanu Cywilnego.

87

Zarzadzenia i inne akty normatywne stanowione przez Wadjta powinny zawierac:

1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,

2) date podjecia - dzien, miesigc (podany stownie) i rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,

4)  wskazanie podstawy prawnej z przywotaniem aktualnego publikatora danego aktu,

5) treS¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje,

7) przepisy koncowe obejmujgce date wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktow podlegajgcych uchyleniu).

Projekty aktdéw, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowujg wiasciwe pod wzgledem mery-

torycznym komérki organizacyjne oraz wymagajg parafy odpowiedzialnego meryto-

rycznie pracownika, kierownika komorki organizacyjnej lub bezposredniego przetozo-

nego oraz radcy prawnego.

Numeracje aktu oraz dzien podpisania nanosi sie w dacie podpisania danego aktu nor-

matywnego.

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu.

Wszelkie przygotowywane umowy i porozumienia, z wytgczeniem umow o prace, wy-

magajg opinii osoby prowadzacej obstuge prawna.

Umowy przedktadane do podpisu upowaznionym osobom wymagajg zaparafowania

odpowiedzialnego merytorycznie pracownika, kierownika komorki organizacyjnej lub

bezposredniego przetozonego oraz osoby prowadzacej obstuge prawna.

88

W komdrkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trze-
ciego rzedu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakta-
dowych, wprowadzony Zarzadzeniem nr 26.2011 Wdjta Gminy Dabrowka z dnia 26

3
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kwietnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Urze-
du Gminy Dabrowka.

Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg procedury obiegu i kontroli do-
kumentéw, zawarte w dokumentacji przyjetej Polityki rachunkowosci w Urzedzie Gmi-
ny Dagbrowka, znajdujace sie w Referacie Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow.

Cyklicznie i w miare potrzeb odbywajg sie spotkania komunikacyjne kadry kierowni-
czej Urzedu. W uzasadnionych przypadkach w spotkaniach komunikacyjnych moga
bra¢ udziat kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych lub inne zaproszone 0so-
by. W godzinach pracy Urzedu, w sali konferencyjnej, moga odbywac sie spotkania
komunikacyjne kierownictwa Urzedu z pracownikami.

Kierowanie pojazdami stuzbowymi odbywa sie na podstawie imiennego upowaznienia
wydanego przez Wéjta oraz na zasadach okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu.

Rozdziat 111

Podziat kompetencji i zakres zadan

89

Do zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie, kierowanie i kontrola pracy Urzedu,

2)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzedu,

3)  reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4)  nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy, ogtaszanie uchwaty budzetowej
i sprawozdania z jej wykonania,

5)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicz-
nej,

6) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmo-
wanych przez Rade,

7)  przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, zadan z zakresu reagowania kryzy-
sowego i Obrony Cywilnej,

10) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji Wojta, wynikajacych
Z przepisow prawa,

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu.

Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)  Urzedem Stanu Cywilnego,

2)  stanowiskiem do spraw obstugi prawnej - OP,

3) Doradcg Wéjta - D,

4)  samodzielnymi stanowiskami:



Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

a)  do spraw Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - ZK,
b) do spraw Gospodarki Gruntami i Rozwoju Dziatalno$ci Gospodarczej
i Rolniczej - DG.

810

Zastepca Wojta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach

okreslonych zarzgdzeniami Wojta oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznienia-

mi udzielonymi przez Wojta.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)  wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2)  sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organiza-
cyjnymi Urzedu,

3)  wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu ad-
ministracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Woijta,

4)  skfadanie oSwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomoc-
nictw lub upowaznien,

5)  przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wojtem,

7)  udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
przez Wdijta,

8)  wspdidziatanie z Radg, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komorkami
organizacyjnymi Urzedu niepodlegajagcymi nadzorowi Zastepcy.

Zastepca Wojta sprawuje nadzér nad dziatalnoScig Referatow:

1)  Inwestycji i Rozwoju - IR,

2)  Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego - OS.

Bezposredni nadzdr nad referatami wymienionymi w pkt. 1-2 powyzej sprawujg Kie-

rownicy referatow.

811

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.
Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslo-
nych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad zapewnieniem warunkdéw organizacyjnych i technicznych sprawnego

funkcjonowania Urzedu,
2) realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy,
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3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoScia
z uwzglednieniem dbatosci o wilasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg do-
kumentow oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

4)  wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5)  wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji - ABI,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komoérek organizacyj-
nych w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

7)  ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie:

a) przestrzegania zasad terminowosci i zgodnos$ci z prawem postepowania ad-
ministracyjnego,

b) przestrzeganie regulamindw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

c) realizacji wnioskow z kontroli wewnetrznych, realizacji wnioskow z kontro-
li zewnetrznych,

8)  nadzér nad przygotowaniem i zapewnieniem obstugi pracy Wojta,

9)  nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja,

10) nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi Urzedu,

11) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

12) nadzoér nad prowadzong w urzedzie dziatalno$cig archiwalna,

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu wyborow organdw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Parlamentu Europejskiego oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych,

14) zapewnienie prawidtowego publikowania aktow prawa miejscowego,

15) nadzér nad udzielaniem informacji w trybie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r
o0 dostepie do informacji publiczne;j.

Sekretarz sprawuje bezpos$redni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego —

RO.

8§12

Skarbnik realizuje polityke finanséw Gminy ijest gtownym ksiegowym budzetu Gmi-
ny.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1)  prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasa-
dami rachunkowosci,
2)  prowadzenie gospodarki finansowej, polegajace w szczegdlnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi, gospodarki Srodkami poza-
budzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosSci umow zawieranych
przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spor-
nych oraz sptaty zobowigzan,
3) analiza wykorzystania srodkow z budzetu Gminy, polegajgca w szczegolnosci na:
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a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowej
w zakresie powierzonych Skarbnikowi obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,
c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiego-
wan,
4)  kierowanie pracg podlegtych pracownikow,
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a)  zakladowego planu kont,
b)  obiegu dokumentow,
c)  zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
6) wstepna kontrola legalnosSci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz
jego zmiany,
7)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,
8)  opracowywanie projektow budzetu Gminy,
9)  kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowig-
zan pienieznych,
10) parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej,
11) nadzoér nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu ad-
ministracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoScig Referatu Ksiegowosci, Budze-
tu i Podatkéw - KB.

Rozdziat IV
Zadania wspolne dla komdrek organizacyjnych iich kierownikow

oraz samodzielnych stanowisk

8§13

Kierownicy komoérek organizacyjnych przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan
dziatajg w granicach okreslonych zarzadzeniami Wojta oraz imiennymi petnomocnic-
twami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta lub osobe upowazniona.

Do wspdlnych zadan kierownikdw referatow w Urzedzie nalezy w szczegolnosci:

1)  prawidtowa organizacja pracy w podlegtym referacie,

2)  nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

3) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowa-



4)

5)

6)

7)
8)
9
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me z wnioskami w sprawach personalnych, z uwzglednieniem zasad wynikaja-
cych z usytuowania stanowisk w strukturze organizacyjnej Urzedu,

przestrzeganie zasad i norm wynikajagcych z obowigzujacych przepisow po-
wszechnie obowigzujacych i przepisow wewnetrznych oraz nadzorowanie podle-
gtych pracownikow w tym zakresie,

nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw w ramach komérki organizacyjnej
oraz kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad i norm obowigzu-
jacych w Urzedzie,

identyfikowanie potencjalnych konfliktéw na tle stosunku pracy i relacji interper-
sonalnych oraz zapobieganie tym konfliktom,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikdw,
organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikow,
wspotpraca z kierownikami innych Referatow w obszarze wspélnych zadan,
ze szczegblnym uwzglednieniem zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Za opracowanie planéw urlopowych pracownikéw referatow odpowiadajg wihasciwi
kierownicy. W odniesieniu do stanowisk podlegajacych bezpos$rednio Wojtowi plany
urlopowe zatwierdza Wojt.

§14

USC, Referaty oraz Samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z reali-
zacjg zadan w Urzedzie.
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w Urzedzie nalezg w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

inicjowanie i koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gmi-
ny,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wasnych i zleconych,
wspoétdziatanie z organami samorzagdowymi, organizacjami spoteczno - politycz-
nymi dziatajagcymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,
wspotdziatanie z wilasciwymi organami rzadowej administracji o0g0lnej
w sprawach Gminy,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci kompetencyj-
nej,

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju
w zakresie swojego dziatania,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw naleza-
cych do kompetencji danego stanowiska,

przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat i innych ma-
teriatbw wnoszonych pod obrady Rady,

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta,
przygotowywanie zawieranych przez Wojta uméw, porozumien i innych aktow
prawnych,



12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dgbréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz innych projektow aktéw prawnych Wjta,

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa obejmujgcych zakres obowigzkow
i kompetenciji,

stosowanie obowigzujacych przepisow proceduralnych, w tym szczegoélnie:
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, instrukcji kan-
celaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie procedur administracyjnych zapewniajgcych petng ochrone danych
osobowych,

zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji,

przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pra-
cy,

usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia i optymalizacji czasu trwania procedury zatatwia-
nia spraw,

przejawianie szczego6lnej troski o ochrone mienia gminnego,

wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

wspotpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spoj-
nosci dziatania Urzedu oraz kompleksowego zatatwiania spraw,

wspoétpraca poszczegolnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych
w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

wytwarzanie i wspotpraca w zakresie udzielania informacji publiczne;.

8§15

Stanowisko do spraw obstugi prawnej zapewnia pomoc prawng, o ktérej mowa w odreb-
nych przepisach, na rzecz Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz Rady Gmi-

ny.

Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

udzielaniu porad prawnych i konsultacji prawnych,

udzielaniu wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wydawaniu ustnych i pisemnych opinii prawnych,

opiniowaniu tresci korespondencji Urzedu i Gminy z organami administracji pu-
blicznej, sgdami i innymi instytucjami oraz podmiotami,

opiniowaniu projektow umow oraz porozumien,

wystepowaniu w charakterze petnomocnika Woéjta, Urzedu i Gminy w postepo-
waniach sgdowych, egzekucyjnych, administracyjnym oraz przed innymi organa-
mi,

opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady, projektow zarza-
dzen Wojta, decyzji i innych dokumentow oraz aktow prawnych,

obstugi prawnej sesji Rady,



Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

9) informowaniu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatal-
nosci Urzedu i Gminy oraz o spostrzezonych uchybieniach dziatalnosci, jak row-
niez mozliwych skutkach tych uchybien,

10) windykacji zleconych nalezno$ci Gminy.

Z zastrzezeniem ust. 4 komunikacja pracownikéw z osoba na stanowisku do spraw ob-

stugi prawnej odbywa sie za posrednictwem lub zgodg Zastepcy Wajta lub Sekretarza.

W przypadku koniecznosci wystgpienia z prosbg o zaopiniowanie pod wzgledem praw-

nym projektu umowy, uchwaty lub zarzadzenia albo z wnioskiem o sporzadzenie pi-

semnej opinii prawnej dopuszczalny jest bezposredni kontakt z osobg na stanowisku
do spraw obstugi prawnej za pomocga poczty elektronicznej z jednoczesnym przestaniem
tresci zapytania do wiadomosci Zastepcy Wajta lub Sekretarza.

8§16

Do zadan Referatu Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow nalezg w szczegdlnosci:
1)  w zakresie ksiegowosci:

a)  organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych, planow kont i instrukciji,

b)  prowadzenie rachunkowosci zgodnie z powszechnie obowiazujgcymi prze-
pisami,

c)  prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych,
zapasOw materiatow, zapaséw towarow i sSrodkow trwatych,

d)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen i in-
nych naleznosci przystugujacych pracownikom Urzedu, wynagrodzen przy-
stugujacych na podstawie przepiséw czitonkom organéw kolegialnych po-
wotanych przez Wajta oraz diet przystugujacych radnym i sottysom,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej przeptywu Srodkéw finansowych doty-
czacej wykonania zadan zleconych i powierzonych Gminie,

f) prowadzenie ewidencji dochodow niestanowigcych naleznosci podatkowych
Gminy,

g) realizacja wydatkow biezacych i inwestycyjnych Gminy,

h)  wspotpraca z Urzedami Skarbowymi,

i) wspOtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, w zakresie wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

j) wspotpraca z bankami,

k)  wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa,

1) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz zapewnienie
wiasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukdw,

m)  zapewnienie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dota-
cji udzielanych z budzetu Gminy,

n)  prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug - VAT,

0)  prowadzenie ewidencji i rozliczanie Funduszu Soteckiego.

10



2)

3)

P)

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

Sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z po-
wszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz w zakresie wskazanym
przez Woijta,

w zakresie budzetu:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

przygotowywanie materiatdw i informacji do opracowania projektu budzetu
Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i planéw finansowych,
wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
zmian budzetu,

zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu Gminy,

dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
jego zmian,

zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z po-
wszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoélnosci Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg jednostek orga-
nizacyjnych Gminy,

zapewnienie realizacji przepiséw Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o do-
chodach jednostek samorzadu terytorialnego,

zapewnienie jawnos$ci finansowej Gminy na warunkach okreslonych w
Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym oraz Ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

w zakresie podatkow:

a)

prowadzenie spraw z zakresu realizacji kompetencji Wojta jako organu po-

datkowego, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podat-

kowa oraz w zakresie innych powszechnie obowigzujacych przepiséw pra-
wa, 0 podatkach i optatach lokalnych, w tym:

i. przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i optat lo-
kalnych oraz projektéw uchwat w powyzszym zakresie,

ii. dokonywanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i Srodkow transportowych, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa,

prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej, tj. przypisy, odpisy, wpiaty, zwro-

ty, umorzenia,

iv. dokonywanie weryfikacji informacji i deklaracji podatku rolnego, le-
$nego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych w oparciu o zapi-
sy w ewidencji gruntow,

v. prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z powszechnie obo-
wigzujacymi przepisami prawa, w tym gromadzenie materiatow in-
formacyjnych dla celéw wymiaru podatkow,

vi. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie podatkéw i optat lokal-
nych

vii.  organizowanie i rozliczanie inkasa podatkdw i optat lokalnych
viii. wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,



4)

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

iX. wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi instytucjami w za-
kresie wynikajagcym z innych powszechnie obowigzujacych przepi-
sOw prawa,

b)  zapewnienie wiasciwej realizacji dochodow Gminy z tytutu naleznych po-
datkow i optat lokalnych, windykacja naleznosci podatkowych, w tym:
i.  monitorowanie zalegtosci,

ii. inicjowanie i prowadzenie egzekucji oraz postepowan zabezpieczajg-
cych,

iii.  sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windy-
kacji i egzekucji naleznosci,

c)  prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng - w zakresie podat-
kow i optat lokalnych,
d)  prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego,

e)  prowadzenie innych spraw w zakresie podatkdw i optat lokalnych,
zapewnienie obstugi kasowej Urzedu.

2. W skiad referatu wchodzg stanowiska do spraw:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

budzetowych Urzedu,
budzetowych,

ptac,

wymiaru podatku lokalnych,
ksiegowosci podatkowej,
egzekucji podatkow lokalnych,
obstugi kasy.

§17

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej
nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie Obrony Cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

a)
b)
c)

d)

9)

planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Pla-
nu Obrony Cywilnej Gminy,

planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludno-
sci,

planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobi-
stej i umundurowanie,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z likwidacjg niewypatow znalezionych na te-
renie Gminy,

wspoétpraca z Powiatowym Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Powiatowym
Centrum Ratownictwa Wodnego,

przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczeh finanso-
wych dotyczacych spraw przeciwpozarowych i obrony cywilnej,

biezagce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkow zagrozen
na terenie Gminy,
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2)

Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

realizacja zalecen do Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

opracowywanie i przedkfadanie Staroscie Wotominskiemu do zatwierdzenia Gmin-
nego Planu Reagowania Kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy,

przeciwdziatanie skutkom dziatan o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

udzielenie pierwszej pomocy a takze wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania
pozaru oraz ewakuacji pracownikéw i 0s6b przebywajacych w budynku Urzedu,

w zakresie spraw obronnych:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

j)
K)

m)

n)

0)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,

wspoétdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na te-
renie Gminy,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w zakre-
sie wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planéw i program6w szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na po-
trzeby obronne,

realizacja przedsiewzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowa-
nia, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz pro-
jektu zarzadzenia Wajta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wy-
konywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie Swiad-
czen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygo-
towywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz
obrony,

opracowanie rocznych planow Swiadczen osobistych, doraznych Swiadczen rzeczo-
wych oraz planu Swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) Swiadczen rzeczo-
wych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygoto-
wawczych do opracowania Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.,

13



3)

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

w zakresie spraw przeciwpozarowych i gospodarczych:
a) prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych, przygotowywa-
nie projektow decyzji o wpisaniu do rejestru,
b) zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych $rodkow na funkcjo-
nowanie oraz zgtaszanie potrzeb do planéw finansowych,
C) przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finanso-
wych dotyczacych spraw przeciwpozarowych i Obrony Cywilnej, w tym:
i.  umow o prace kierowcdw ochotniczych strazy pozarnych,
ii. list ptac kierowcow ochotniczych strazy pozarnych,
iii.  rachunkéw gotéwkowych na cele ochotniczych strazy pozarnych i Obro-
ny Cywilnej,
iv.  rozliczanie paliwa dla ochotniczych strazy pozarnych,
d) odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej i poczty z ePUAP,
e) prowadzenie dokumentacji kart osobowych pojazdéw stuzbowych,
f) nadzér nad stanem technicznym pojazdéw stuzbowych,
g) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych
przez Woijta,
h) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
i) inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

§18

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw mienia komunalnego i dziatalnosci gospodar-

czej:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9
10)

wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
dokonywanie biezacej analizy pod katem zapotrzebowania spotecznosci lokalnych na
otwieranie punktow sprzedazy napojow alkoholowych na wynos powyzej 4,5% alkoho-
lu i kontrola przestrzegania przepiséw w tej dziedzinie

wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej wynikaja-
cych z Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej,
zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

pomoc w wypetnianiu formularzy i wnioskéw umozliwiajgcych ewidencje dziatalnosci
gospodarczej,

prowadzenie prawidtowej gospodarki gruntami i mieniem komunalnym Gminy, sprawy
zwigzane ze sprzedazg nieruchomosci,

sprawy zwigzane z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez Woj-
ta,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

inne zadania zlecone przez Wdjta, Zastepce Wojta i Sekretarza.

8§19
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do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

1 Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy
w szczegolnosci:
1)  w zakresie ochrony srodowiska:

a)  prowadzenie spraw z zakresu szeroko rozumianej ochrony $rodowiska,
w szczegolnosci zwigzanych z ochrong czystosci wod, powietrza i ziemi,

b)  prowadzenie postepowan w zakresie zmian stosunkéw wodnych na grun-
tach,

c)  prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

d)  przygotowywanie opinii w sprawach wydobywania kopalin i poszukiwania
246z, uje¢ wod podziemnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wycince drzew
i krzewdw oraz prowadzenie postepowan dotyczacych nielegalnej wycinki,

f) prowadzenie egzekucji z zakresu wydanych decyzji administracyjnych,

g)  nadzor nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska,

h)  wystepowanie o podjecie dziatan do Inspektora Ochrony Srodowiska
w przypadku naruszenia przez przedsiebiorcow przepiséw o ochronie $ro-
dowiska,

i) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

) wydawanie decyzji w zakresie przepisow o ochronie zwierzat,

k)  nadzor nad wylapywaniem bezpanskich psow,

1)  wydawanie zezwolen na utrzymanie psow zaliczanych do ras niebezpiecz-
nych,

m) wspotdziatanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno-
weterynaryjnych w razie wystgpienia zagrozenia chorobami zakaznymi
na terenie Gminy,

n)  prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej,

0)  sporzadzanie sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska,

p) prowadzenie postepowan z zakresu Ustawy o udostepnianiu informacji
0 Srodowisku i jego ochronie, o udziale spoteczenstwa w ochronie srodowi-
ska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko,

q) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy agresywnej,

r zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wyfapywanie,

2)  w zakresie gospodarki odpadami:

a)  przygotowanie zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunal-
nych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

b)  nadzorowanie Swiadczen ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiasci-
cieli nieruchomosci,

c) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do poprawy sytuacji w zakresie gospo-
darowania odpadami,

d)  opracowanie analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

e)  przygotowanie zatozen do regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy, w szczegolnosci zasad selektywnej zbiorki odpadow oraz
pozostatych uchwat,
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9)
h)
i)
)
K)
D

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych
z przepisow Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
prowadzenie windykacji opfat,

obstuga systemu do rozliczen optat za gospodarowanie odpadami komunal-
nymi,

udostepnianie informacji o Srodowisku ijego ochronie,

prowadzenie publicznego dostepu, wykazu danych o dokumentach zawiera-
jacych informacje o Srodowisku ijego ochronie,

zapewnienie odbioru martwych zwierzat (udomowionych i dzikich),
sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami pod wzgledem
rzeczowym i finansowym,

nadzorowanie wykonawcoéw w zakresie gospodarowania odpadami komu-
nalnymi,

wydawanie decyzji zezwalajacych na $wiadczenie ustug odbierania odpa-
dow komunalnych oraz oprozniania zbiornikébw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

przygotowywanie i wydawanie wypisow z miejscowego planu zagospoda-
rowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
przygotowywanie postanowien i decyzji dotyczgcych podziatow nierucho-
mosci,

przygotowywanie decyzji ustalajgcych optaty adiacenckie i planistyczne,
prowadzenie rejestréw wydanych postanowien i decyzji,

udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem planéw miejscowych,
udziat w prowadzeniu postepowarn na wykonanie opracowar geodezyjnych
i kartograficznych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez
Wojta,

nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

Kierownik Referatu,

do spraw ochrony $Srodowiska,

do spraw gospodarki odpadami,

do spraw zagospodarowania przestrzennego.

1)
2)
3)
4)

820

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezg w szczeg6lnosci:
w zakresie inwestycji:

1)

a)
b)

c)

udziat w planowaniu przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy,
przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontow,
wspotpraca z zewnetrznymi wykonawcami dokumentacji projektowej,
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2.

2)

3)

4)

d)

f)
9)

h)
i)
)

Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.80.2015
W jta Gminy Dabréwka z dnia 4 sierpnia 2015 r.

przygotowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych procedur udzielania

zamOwien publicznych, w tym specyfikacji istotnych warunkow zamoéwie-

nia wraz z zatgcznikami,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych:

i. porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakre-
sie wspdlnej realizacji zadan inwestycyjnych,

ii. wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych,

koordynacja procesu budowlanego,

wspOtpraca przy opracowaniu rocznych harmonograméw inwestycyjnych,

opracowanie dokumentacji i procesowanie wnioskOw o0 udzielenie ze-

wnetrznego finansowania oraz umow wraz z ich rozliczeniem,

wspotpraca z lokalnymi grupami dziatania,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow,

w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

opracowanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych zarzadzania
drogami gminnymi,

przygotowanie wnioskow do projektu budzetu Gminy w zakresie kosztow
remontdw biezacych, utrzymania i oznakowania drég gminnych,

dziatalnie na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie
Gminy,

wspOtpraca z zarzadcami drog publicznych (krajowych, wojewodzkich, po-
wiatowych),

przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych zaliczenia drdg
gminnych do kategorii drég publicznych,

opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

w zakresie zamdwien publicznych o wartosci przekraczajgcej kwoty, o ktorych
mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicz-

nych:
a)

b)
c)

d)

przygotowanie catosci dokumentacji dotyczacej realizowanych procedur
udzielania zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych pro-
wadzonych przez Komisje Przetargowg Gminy.

przekazywanie do Referatu Ksiegowosci, Budzetu i Podatkéw dokumentéw
dotyczacych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
opracowanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamowien publicznych,

w zakresie energetyki i oSwietlenia:

a)

b)

prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic, placéw i skwerdéw na terenie
Gminy,

wystepowanie o okresSlenie warunkow przytgczenia obiektow gminnych do
sieci elektroenergetycznej wraz z koordynacjg zawierania umow o przytg-
czenie i dostawe energii elektrycznej.

W skitad referatu wchodzg stanowiska:
Kierownik Referatu,

1)
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2)  do spraw drogownictwa,
3)  do spraw inwestycji,
4)  do spraw zamoOwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

821

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja aktéw stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgondéw oraz prowa-
dzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

2)  transkrypcja, odtwarzanie, ustalanie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng zmiang imion i nazwisk,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa - cywilnego i konkorda-
towego. m.in. - przyjmowanie oswiadczen dotyczacych zawarcia matzenstwa,
wyboru nazwiska matzonkow i dzieci, powrotu do nazwiska noszonego przed za-
warciem matzenstwa, wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed
uptywem miesiecznego terminu, wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej do
zawarcia matzenstwa za granica,

5)  przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu ojcostwa, zmianie imienia dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska meza matki, powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszo-
nego przed zawarciem matzenstwa,

6) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie postanowien sgdo-
wych i decyzji administracyjnych,

7)  prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica, dotyczacej reje-
stracji stanu cywilnego,

8)  wydawanie odpisow i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

9) organizowanie nadania ,,Medalu za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,

10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

W skfad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego.

§22

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1)  prowadzenie obstugi Rady Gminy, w szczegdlnosci:

a)  w zakresie obiegu dokumentacji, obstugi biurowej i sekretariatu,

b)  skarg i wnioskdw wptywajacych do Przewodniczgcego Rady Gminy,

c)  przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma kierowane do Rady,

d)  prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

e)  prowadzenie ewidencji protokotéw z posiedzen Rady Gminy ijej organow
oraz ewidencji wnioskéw, przekazywania ich do Waéjta oraz nadzorowanie
terminowego udzielania odpowiedzi,

f) prowadzenie rejestru interpelacji,

g) ewidencjonowanie i nadzorowanie biegu interpelacji i wnioskéw radnych,

h)  organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady Gminy i komisji,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

Zakgcznik nr 1
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i) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem wspotdziatania Rady
Gminy ijej organow z organizacjami spotecznymi i samorzgdowymi,

j) obstuga dyzuréw przewodniczacego Rady Gminy i radnych,

k)  obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady Gminy,

) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji i Radg Gminy w przygotowa-
niu projektéw uchwat, ktérych inicjatorem jest Rada Gminy,

m) organizowanie innych dziatan w zakresie wskazanym przez Rade Gminy,

n)  protokotowanie sesji Rady Gminy, komisji i kompletowanie z nich doku-
mentacji,

0) obstuga techniczno - organizacyjna statych i doraznych komisji Rady oraz
sesji rady Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, w szczegolnosci:

a)  prowadzenie rejestru osob objetych rejestracjg wojskowsa,

b)  przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji
wojskowej,

c)  prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do oso6b, ktore nie sta-
wity sie do kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego,

prowadzenie spraw dotyczacych sportu i turystyki,

prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

prowadzenie obstugi interesantow,

prowadzenie obstugi poprzez Sekretariat,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli wewnetrznej, prowadzonej na podstawie

odrebnego zarzadzenia Wojta,

zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa telein-

formatycznego i ochrony informacji niejawnych, w szczeg6lnosci poprzez Admi-

nistratora Bezpieczenstwa Informaciji,

prowadzenie spraw kadrowych, w szczeg6lnosci:

a)  prowadzenie spraw kadrowych, z wyjatkiem zadan zwigzanych
z naliczaniem wynagrodzenia,

b)  prowadzenie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie,

c)  koordynowanie dziatan zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow
i organizacjg stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz
pierwszy zatrudnienie w administracji samorzgdowej,

d)  prowadzenie i koordynacja szkolen pracownikow Urzedu Gminy,

e)  prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pra-
cownikow,

f) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym pro-
wadzenie dokumentacji kadrowej i dokumentacji dotyczacej dyscypliny
pracy (ewidencja czasu pracy, ewidencja urlopéw wypoczynkowych, wy-
chowawczych, bezptatnych, ewidencja zwolnien lekarskich, itp.),

g)  sporzadzanie sprawozdan w sprawach kadrowych,

h)  archiwizacja akt osobowych bytych pracownikow,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow oraz
przygotowanie dokumentacji do archiwizacji dokumentacji z wyborow,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego,
13) obstuga teleinformatyczna i techniczna Urzedu,
14) prowadzenie spraw i zadan administracyjno - gospodarczych Urzedu.
W skiad referatu wchodzg stanowiska:
1)  urzednicze do spraw:
a)  Rady Gminy i archiwum,
b)  spraw kadrowych Urzedu i dowoddw osobistych,
c)  ewidencji ludnosci,
2) urzednicze do spraw obstugi teleinformatycznej i technicznej Urzedu,
3) pomocnicze:
a)  obstugi sekretariatu i czynnosci pomocniczych,
b)  osoba sprzatajaca.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i postanowienia kohcowe

823
Wojt podpisuje pisma urzedowe:
1)  z zakresu biezacego kierowania sprawami Urzedu Gminy,
2) spraw nalezacych do jego kompetencji,
3)  kierowane do centralnych i naczelnych organow wiadzy i administracji panstwo-

4)  dla ktérych wiasciwos¢ Wajta zastrzegajg przepisy szczegélne albo odrebne usta-
lenia.
Zastepca Wojta podpisuje pisma urzedowe:
1) z zakresu spraw wchodzacych w zakres jego obowigzkow oraz w zakresie udzie-
lonego mu upowaznienia,
2) okreSlone w ust. 1 pkt. 4 powyzej, w czasie petnienia zastepstwa za nieobecnego
Wojta.
Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
podpisujg wszystkie pisma urzedowe w zakresie udzielonego im upowaznienia przez

Pisma podpisane przez Wojta, nie bedace zarzgdzeniami ani decyzjami oraz pisma pod-
_pilfane przez Zastepce Wojta sg rejestrowane w referatach, ktore przygotowaty ich pro-
jekty.

Uril7P°ndenCja kierOWana do Wo'la ' Zas*epcy Wajta jest przekazywana przez Sekre-

g odrebne
N

Postepowanie z korespondencjg zawierajgcg informacje niejawne reguluj
J v

przepisy.
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8§24

Schemat organizacyjny okre$la Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regnlaminn, ktdry stano-
wi jego integralng czesc¢.

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Gminy regulujg ich statuty i regulaminy
organizacyjne. 6 A
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