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ZARZADZENIE Nr 90/2019
WOJITA GMINY DABROWKA
z dnia 22 lipca 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dagbréwka

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506) zarzgdzam, co nastepuje:

§1-
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dgbréwka w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzgdzenie UG.0050.349.2018 z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dgbrowka wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.

RADCA PRAWNY

WA-B661 .

J -
Anna Klosowska
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dgbréwka

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1-
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dgbréwka okresla:
1) organizacje, zadania Urzedu izasady funkcjonowania;
2) zakres dziatania i kompetencje oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze;
3) zakresy dziatania poszczegdinych komorek organizacyjnych w Urzedzie;
4) strukture organizacyjng Urzedu;
5) zasady kontroli.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dagbréwka;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dagbréwka;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dagbrowka;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dabréwka;
5) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wajta Gminy Dgbrowka;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dabréwka;
7 Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dabréwka;
8) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne
stanowiska dzialajgce w ramach Urzedu Gminy Dagbréwka;
9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym;
10) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

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

§2.
Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci objete sa
budzetem gminy.
Urzad jest aparatem pomocniczym Wajta, ktérego organizacje i zasady funkcjonowania okresla
niniejszy regulamin.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, w tym prawa
miejscowego oraz zarzadzen Wojta.
Urzad jest pracodawcag w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Przy zalatwieniu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegoélne stanowig inaczej.
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= Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwow

zaktadowych.

§3.
1 Urzad realizuje zadania:
1) wlasne - okreslone ustawami oraz Statutem;
2) zlecone - z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktéw normatywnych;
3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) inne - wynikajace z przepisOw szczegoélnych, okreslone Uchwatami Rady
lub Zarzadzeniami Wdjta.
2. Urzad czynny jest w dni robocze: poniedzialek od 9.00 - 18.00, wtorek - czwartek od 7.30 -
15.30, piatek od 7.30 do 14.30.
3 Obstuga interesantdw odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach, o ktérych mowa
w ust. 2, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
z wytgczeniem dni dodatkowo wolnych wprowadzonych Zarzgdzeniem Wdjta.
4, Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w godzinach pracy Urzedu. Daty i godziny zawierania
matzenstwa ustala sie indywidualnie w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§4.

Siedziba Urzedu miesci sie w Dgbréwce przy ul. Tadeusza Kosciuszki 14.

Rozdziat |l

Struktura organizacyjna Urzedu

§5.
1 Komérkami organizacyjnymi  Urzedu sa referaty oraz samodzielne stanowiska, ktore
kompleksowo realizujg zadania, do ktorych wykonywania zostaty powotane.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
i pism stosujg nastepujgce symbole:
1 Wojt-W;
2) Zastepca - ZW;
3) Sekretarz - SE;
4) Skarbnik-SK;
5) Referat Drogownictwa i Realizacji Inwestycji - DR;
6) Referat Inwestycji i Rozwoju - IR;
7) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - OS;

8) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Zarzadzania Mieniem Komunalnym - ZZ;
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9) Referat Organizacyjny - RO;

10) Referat Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow- KB;

11) Samodzielne Stanowisko do spraw Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
Ochrony Informacji Niejawnych - Zk;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Promociji i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi - Pr;

13) Samodzielne Stanowisko Petnomocnika ds. wspélpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego - Ps;

14) Urzad Stanu Cywilnego - US.

Schemat organizacyjny Urzedu w formie graficznej okre$la zatgcznik do Regulaminu.

§6.
Wéjt moze w drodze zarzadzenia ustanowi¢ petnomocnikéw, okreslajgc zarazem ich zakres
czynnos$ci i obowigzkow oraz umocowanie do reprezentowania w tym zakresie Wojta, Urzedu
lub Gminy.
Dla realizacji zadan wykraczajgcych poza zakresy merytoryczne komorek organizacyjnych
Urzedu Wojt moze powotywaé komisje lub zespoly zadaniowe o charakterze statym Ilub
czasowym.
W ramach dziatania Urzedu dopuszcza sie mozliwos¢ okresowego odbywania stazy
i praktyk. Za organizacje, przebieg praktyk i stazy odpowiada Sekretarz lub inna upowazniona

przez Wojta osoba.

Rozdziat I

Podziat zadann pomiedzy Wojtem, Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem

§7.
Waijt
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy swojego Zastepcy oraz Sekretarza i Skarbnika.
Liczbe etatbw w Urzedzie okresla WOjt, po  zasiegnieciu  opinii  Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika, uwzgledniajgc potrzeby zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem
Urzedu oraz zapewnieniem prawidtowej realizacji zadan.
Wjt wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie:
1 zarzadzen;
2) pism okdlnych;
3) polecen stuzbowych.
§8.
Wjt odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Urzedu
Zastepca, Sekretarz oraz Skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze oraz wykonujg wyznaczone
zadania, zapewniajgac ich kompleksowa realizacje.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Ilub inne upowaznione osoby organizuja, kieruja

i kontrolujg prace komorek organizacyjnych w granicach udzielonych upowaznien,
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petnomocnictw i zakreséw obowigzkéw, w sposdb zapewniajgcy kompleksowg realizacje zadan.

Wjt moze powotywac na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikéw do spraw realizacji

lub koordynacji okreslonych zadan.

Wjt w celu sprawnego kierowania Urzedem:

1 tworzy i znosi komisje lub zespoly o charakterze pomocniczym, opiniodawczym,
doradczym lub zadaniowym (w skiad zespotow mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz
osoby spoza Urzedu), okreslajgc cel powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres i tryb ich
dziatania;

2) moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie zadan lub petnienie funkcji w przypadku
koniecznosci realizacji zadan Gminy wykraczajagcych poza merytoryczne zakresy
dziatania komoérek organizacyjnych, a takze w przypadku realizacji zadan o duzym
stopniu ztozonosci wymagajacych wspétpracy z innymi podmiotami.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu oraz kierownikow i pracownikow jednostek

organizacyjnych Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Do zadan Wdéjta nalezy w szczegdInosci:

1) organizowanie, kierowanie i kontrola pracy Urzedu;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzedu;

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych
przez Rade;

7 przyjmowanie interesantdw w sprawie skarg i wnioskow;

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, zadan z zakresu reagowania kryzysowego
i obrony cywilnej;

10) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, wynikajacych z przepisow
prawa;

11)  udzielanie petnomocnictw procesowych,

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu.

W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 7 Wojt wydaje akty kierownictwa okreslone

w § 7 ust. 4 oraz moze udziela¢ petnomocnictw i upowaznien do realizacji okreslonych zadan.

Wit sprawuje bezposredni nadzor nad:

1 Zastepca;

2) Skarbnikiem;

3) Sekretarzem;

4) Referatem Drogownictwa i Realizacji Inwestycji;

5) Referatem Inwestycji i Rozwoju;

6) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
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7) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej, Ochrony
Informacji Niejawnych;

8) Samodzielnym  Stanowiskiem ds. promocji i Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi;

9) Pelnomocnikiem ds. wspotpracy z jednostkami samorzgadu terytorialnego Gminy
Dabréwka.

Wit jest Administratorem Danych Osobowych w Urzedzie.

Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§9-
Zastepca
Zastepca przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziala w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wojta oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami

udzielonymi przez Wojta.

Zastepca wykonuje zadania i kompetencje Woéjta podczas jego nieobecnosci oraz w przypadku

przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Wéjta, spowodowanej jedng

z okolicznosci, o ktérej mowa w art. 28 g ust. 1 ustawy.

Do zadan Zastepcy nalezy w szczegélnosSci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw lub
upowaznien;

5) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

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

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Referatow:

1) Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - OS;

2) Zagospodarowania Przestrzennego i Zarzadzania Mieniem Komunalnym - ZZ.

§ 10.
Sekretarz
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komaorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.
Sekretarz Wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg Urzedu w czasie nieobecnosci
Wodijta ijego Zastepcy, z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wéjta

oraz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.
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Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadah Sekretarz dziata w granicach okreslonych

imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoInosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

nadzor nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;
realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg dokumentow
oraz zatatwianie skarg i wnioskow;
wdrazanie nhowoczesnhych metod organizacji;
ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,
w szczegOlnosci w zakresie:

a) przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postepowania

administracyjnego,

b) przestrzegania regulaminéw, zarzgdzen oraz polecen stuzbowych,

c) realizacji wnioskéw z kontroli wewnetrznych oraz kontroli zewnetrznych;
nadzor nad przygotowaniem i zapewnieniem obstugi pracy Wojta;
nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych;
nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady oraz ich realizacjg;
nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu;
przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
nadzor nad prowadzong w Urzedzie dziatalno$cig archiwalng;
zapewnienie prawidtowego przebiegu wyboréw organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyborow do
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;
nadzor nad udzielaniem informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej.

Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§ 11.
Skarbnik

Skarbnik realizuje polityke finanséw Gminy ijest gldwnym ksiegowym budzetu Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1

2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami

rachunkowosci;

prowadzenie gospodarki finansowej, polegajgcej w szczegoélnosci na:

a) wykonywaniu dyspozyciji Srodkami pienieznymi, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
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d) “zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,
3) analiza wykorzystania srodkéw z budzetu Gminy, polegajgca w szczegdélnosci na:
a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowe;j
w zakresie powierzonych Skarbnikowi obowigzkdw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,
¢) nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;
4) kierowanie praca podleglych pracownikow;
5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, dotyczgacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegoélnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentoéw,
o)) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6) wstepna kontrola legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
Zmiany;
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
8) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz jego zmiany;
9) opracowywanie projektoéw wieloletniej prognozy finansowej;
10) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;
11) parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej;
12) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegoélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
13) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
0 podatku lesSnym, o opfacie skarbowej oraz innych aktéow prawnych dotyczacych
finansowej dziatalnosci Gminy;
14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta oraz innych zadan zastrzezonych
dla Skarbnika.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Referatu Ksiegowosci, Budzetu
i Podatkéw - KB.

Rozdziat IV
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§12.
Pracownikami  samorzadowymi  zatrudnianymi w Urzedzie sg osoby zatrudnione

w ramach stosunku pracy na podstawie:
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1) wyboru - Wdjt;

2) powotania - Zastepca i Skarbnik;

3) umowy o prace - pozostali pracownicy.

Status prawny pracownikOéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach

samorzadowych.

§ 13.
Wjt nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Urzedu oraz okresla ich wynagrodzenie.
SzczegOlowe zakresy czynnosci Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komérek organizacyjnych
oraz 0s6b nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzoér okresla Wojt, pozostalym pracownikom -
bezposredni przetozony.
Wéjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu.
Upowaznienie to wymaga formy pisemne;j.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Wojtem za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej z powodu usprawiedliwionej

nieobecnosci obowigzki nalezace do kierownika wykonuje wyznaczony przez niego pracownik.

§ 14.
W komorkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym  wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych  pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowigcym zalgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge Sekretariatu.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg procedury obiegu i kontroli dokumentéw,
zawarte w dokumentacji przyjetej Polityki rachunkowosci w Urzedzie.
Cyklicznie i w miare potrzeb odbywaja sie spotkania komunikacyjne kadry kierowniczej Urzedu.
W uzasadnionych przypadkach w spotkaniach komunikacyjnych moga bra¢ udziat kierownicy

gminnych jednostek organizacyjnych lub inne zaproszone osoby.

§ 15.

Sprawy wymagajace rozstrzygniecia w formie uchwaly Rady zgtaszane sa z odpowiednim
wyprzedzeniem pracownikowi odpowiedzialnemu za obstuge Rady. Pracownik merytoryczny,
po uzyskaniu opinii radcy prawnego, przedstawia na piSmie projekt uchwaly wraz
z uzasadnieniem oraz przekazuje ich odwzorowanie w plikach elektronicznych.

Zarowno na posiedzeniach komisji, jak i na sesji Rady kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnej merytorycznie za projekt uchwaty lub pracownik go przygotowujacy, jest
zobowigzany przedstawi¢ projekt uchwaly przytaczajac przepisy prawne oraz przedstawiajgc

odpowiednie dokumenty i uzasadnienie.
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3. Uchwaly podjete przez Rade kierowane sg przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
Rady do odpowiednich komorek organizacyjnych Ilub jednostek organizacyjnych Gminy,

odpowiedzialnych merytorycznie za ich realizacje. Potwierdzenia odbioru dokonuje sie na

pismie.
§ 16.
L Skargi i wnioski muszg by¢ zalatwiane bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca.
2. Skargi nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktorych skarga dotyczy. Sprawdzenia podstaw

skargi zlozonej na pracownika Urzedu dokonuje jego bezposredni przetozony, z tym, ze
podstawy skarg ztozonych na kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu i pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy weryfikuje Sekretarz.

3 W przypadku braku mozliwosci terminowego zatatwienia sprawy lub skargi odpowiednio
wnioskodawce, strone postepowania, lub skarzgcego informuje sie o tym fakcie przed uptywem

terminu, podajac przyczyne i ostateczny termin zatatwienia sprawy

§17.

1 Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Szczegotowy porzadek wewnetrzny i rozkltad czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy.
§18.

W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu i Rady,

w siedzibie Urzedu umieszcza sie:

1) tablice ogtoszen urzedowych;

2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania obywateli przez Wojta
ijego Zastepce;

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w Urzedzie.

§19.
Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z jego obowigzkami i zakresem spraw

stanowigcych tajemnice stuzbowg i panstwowa.

Rozdziat V
Zasady kontroli zarzadczej
§ 20.
1 Kontrola zarzgdcza to dziatanie podejmowane dla zapewnienia celéw i zadan Urzedu zgodnie
z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:
1 dzialania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;



10.

11

12.

13.

14.
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3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sa chronione;

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

6) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktéry sktada sie
w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania
wewnetrzne, odpowiedzialny jest Wojt.

Za realizacje celdéw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych, ktére stanowia wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynnosci:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalnej;

3) kontroli instytucjonalne;.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wtasnej pracy przez pracownikOw
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
CZynnosci.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw, ktorzy maja obowigzek sprawowania kontroli funkcjonalne;.
Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez: osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz
i innych dokumentow stuzbowych oraz narady i spotkania.

Wéjt sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swojego Zastepcy, Sekretarza
Skarbnika, pracownikéw nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzér oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zastepca, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku do podlegtych lub
nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu.

Kierownicy = komérek  organizacyjnych  sprawujg  biezacg  kontrole  funkcjonalng
w stosunku do podleglych pracownikbw i systemu zarzgdzania Urzedem, w zakresie
wynikajacym z wtasciwosci rzeczowej regulaminu.

Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Referacie Organizacyjnym (sekretariat
Wojta).

Dokumentacja z kontroli Urzedu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest w komérkach organizacyjnych,
ktére podlegaly kontroli. W przypadku kontroli obejmujacej wiecej niz jedng komdrke
organizacyjng o miejscu przechowywania dokumentacji decyduje Sekretarz.

10



15.

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do= starannego przechowywania

oryginatow dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne.

Rozdziat VI
Zadania i uprawnienia kierownikdéw komorek organizacyjnych

§21.

Do podstawowych zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

prawidlowa organizacja pracy w podleglym referacie w spos6b zapewniajagcy wihasciwe
wykonywanie przydzielonych komérce organizacyjnej zadan, w tym zapewnienie realizacji
zarzadzen oraz polecen Wojta i uchwat Rady;

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez komorke
organizacyjna,

w przypadku uzyskaniaindywidualnych upowaznienn prowadzenie zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami przez Wojta, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, podpisywanie pism
nalezacych do wlasciwosci komarki organizacyjnej i nie zastrzezonych do podpisu innych osab;
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
w sprawach personalnych, z uwzglednieniem zasad wynikajacych z usytuowania stanowisk
w strukturze organizacyjnej Urzedu;

przestrzeganie zasad inorm wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujacych
i przepiséw wewnetrznych oraz nadzorowanie podlegltych pracownikéw w tym zakresie;
zapewnienie przestrzegania w komoérce organizacyjnej Regulaminu pracy, a w szczegolnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

wykonywanie i wspoétdziatanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych, zadan
w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego okreslonych w innych dokumentach;
kontrolowanie realizacji zadan Gminy w zakresie dziatlania komorki organizacyjnej, zadan
powierzonych w drodze porozumien innym organom i jednostkom oraz zgodnie z planem
kontroli;

usprawnianie organizacji i form pracy komorki organizacyjnej, zgtaszanie inicjatyw na rzecz
usprawniania pracy Urzedu;

przekazywanie Sekretarzowi informacji dotyczacych zmian w zadaniach komorek
organizacyjnych, w szczegdélnosci wynikajgcych ze zmiany przepiséw prawa;

nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw w ramach komdrki organizacyjnej oraz
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad i norm obowigzujgcych w Urzedzie;
identyfikowanie potencjalnych konfliktdw na tle stosunku pracy i relacji interpersonalnych oraz
zapobieganie tym konfliktom, przeciwdziatanie mobbingowi;

systematyczne podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych oraz umozliwienie podnoszenia
kwalifikacji podleglym pracownikow;

organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikow oraz w razie

nieobecnosci kierownika;

11



16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)
32)
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dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikbw - celem
optymalnego ich zabezpieczenia; dokonywanie analizy ofert szkoleniowych celem wyboru
whasciwej;

wspotpraca z kierownikami innych referatbw w obszarze wspdlnych zadan, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

zapewnienie w komdrce organizacyjnej przestrzegania obowigzujacych  przepisow,
w szczegolnosci o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, stosowania
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, wykonywania archiwizacji akt,
udostepniania informacji publicznej, w tym przekazywania do publikacji informaciji
podlegajacych udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej;

opracowywanie programow i planow w zakresie zadan nalezacych do ich wtasciwosci;
wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem
w zakresie realizowanych zadan;

przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych przekazanych przez
Najwyzsza lzbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowg, Wojewode Mazowieckiego i inne
organy kontrolne;

przygotowywanie materiatdbw do rozpatrzenia interpelacji, zapytan, wnioskéw radnych oraz
petycji, skarg i wnioskow;

przygotowywanie i przedkladanie projektéow aktow prawnych Wdéjta i Rady oraz umow
i porozumien zawieranych przez Gmine;

przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przediozenia Radzie i Komisjom Rady
sprawozdan, analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych komdrce
organizacyjnej i projektow odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystéw, interpelacje
i zapytania radnych - dotyczgce zakresu dziatania komdrki organizacyjnej;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskbw w sprawach nalezacych do
wlasciwosci komorki organizacyjnej oraz ich rozpatrywanie;

uczestnictwo w dziataniach podejmowanych na rzecz pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na
wspoffinansowanie realizacji zadan Gminy;

uczestnictwo w pracach komisji lub zespotéw zadaniowych powoltywanych przez Wojta;
zapewnienie utrzymania aktualnosci kart wustug i formularzy dotyczgcych komorki
organizacyjnej;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych oraz z obowigzujacymi w tej sprawie zarzgdzeniami;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw dotyczacych statystyki panstwowej;

inicjowanie dziatan na rzecz promocji Gminy;

przeprowadzenie analiz potrzeb dotyczgcych wyposazenia komérki  organizacyjnej,

z uwzglednieniem opinii pracownikow.

§ 22.
Kierownicy komdrek organizacyjnych uprawnieni sg do:
1) wydawania polecenn stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
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2)

3)

4)

5)

6)
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pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej;

wnioskowania 0 upowaznienie innych pracownikdw komorki organizacyjnej, do
zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w imieniu Wojta
oraz o cofniecie udzielonych upowaznien;

wnioskowanie do Wdjta o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z kandydatami
i pracownikami podlegtej komorki organizacyjneyj;

wnioskowania do Wéjta w sprawie przeszeregowan, wyrdznien i nagrod dla pracownikow
komorki organizacyjnej, a takze stosowania wobec nich kar porzadkowych;

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw zgodnie z obowigzujgacymi
w tym zakresie przepisami prawa;

opracowania planéw urlopowych pracownikéw komarki organizacyjne;.

W odniesieniu do stanowisk podlegajacych bezposrednio Wojtowi plany urlopowe zatwierdza

Wit lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdziat VII

Zadania komadrek organizacyjnych Urzedu

§23.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w Urzedzie nalezg w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

10)
11)

12)

13)

14)

inicjowanie i koordynowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy;
zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan wtasnych i zleconych;

wspotdziatanie z organami samorzgdowymi, organizacjami spoteczno - politycznymi
dziatajgcymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

wspotdziatanie z wkasciwymi organami rzagdowej administracji ogélnej w sprawach Gminy;
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjnej;
opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji danej komérki organizacyjnej;

przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej;
realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta;

przygotowywanie projektow zawieranych przez Wojta umow, porozumien i innych
wydawanych aktéw prawnych;

prowadzenie postepowann administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz innych projektdw aktéw prawnych Wojta;

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa  obejmujgcych zakresu obowigzkow
i kompetencji danej komérki organizacyjnej;

stosowanie  obowigzujacych  przepisow proceduralnych, w tym szczegdlnie:

Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa zamowien publicznych, instrukgji
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kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt;

15) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajgcych peing ochrone danych
osobowych;

16) zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantéw;

17) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informaciji;

18) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegllnym
uwzglednieniem uproszczenia i optymalizacji czasu trwania procedury zalatwiania spraw;

20) przejawianie szczegOlnej troski o ochrone mienia gminnego;

21) wspotpraca z radnymi Rady;

22) wspoOtpraca z sottysami i radami soteckimi;

23) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami
w zakresie niezbednym dla zapewnienia spojnosci dziatania Urzedu oraz kompleksowego
zalatwiania spraw;

24) wspolpraca z poszczegllnymi  komorkami, stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

25) wytwarzanie i wspOtpraca z poszczeglinymi komdrkami, stanowiskami  pracy

i jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania informacji publicznej.

§24.

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych przepiséw prawnych, w szczegélnosci w zakresie
prawa samorzadowego, administracyjnego i prawa miejscowego;

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie przy uwzglednieniu kryterium
oszczednosci, efektywnosci i celowosci;

mita, rzeczowa i sprawna obstuga interesantow;

wspOlpraca z samorzadem powiatowym i wojewddzkim, administracja rzadowg oraz
organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi;

terminowe rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, komisji Rady, postow
i senatorow;

realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen i pism okélnych Wojta;

przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow na realizacje projektow dofinansowywanych
ze Srodkow zewnetrznych;

przygotowywanie wnioskOw o wszczecie procedury postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego wraz z opisem przedmiotu zamowienia oraz projektami umoéw oraz udziat w pracy
komisji przetargowych;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej informaciji
o realizacji zadan, w szczegélnosci dla potrzeb Rady i Wojta;

przestrzeganie wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
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12)
13)

14)

15)
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= udostepnianie informacji publicznej i terminowa obstuga wnioskow sktadanych o jej udzielenie;

stata wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi

i pomocniczymi Gminy w sprawach dotyczacych realizowanych zadan;

wykonywanie i wspétdziatanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego okreslonych w innych dokumentach;

dbanie o wyposazenie bedace dyspozycji pracownika.

§25.

Referat Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow

Do zadan Referatu Ksiegowosci, Budzetu i Podatkéw nalezg w szczegolnosci:

1) w zakresie Urzedu:

a)

b)

<)

d)

9)

h)

)

K)

n)

0)
p)
a)

organizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, plandw kont i instrukcji,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami,

przekazywanie i rozliczanie dotacji oraz innych S$rodkéow dla jednostek
budzetowych ijednostek gospodarki pozabudzetowej,

przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu podmiotom zaliczanym
i nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych, zapasow
materiatow, zapasow towarow i Srodkéw trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wypfatg wynagrodzen
i innych naleznosci przystugujacych pracownikom Urzedu, diet przystugujacych
radnym i soltysom,

prowadzenie ewidencji ksiegowej przeptywu Srodkéw finansowych dotyczacej
wykonania zadan zleconych i powierzonych Gminie,

prowadzenie  ewidencji dochodoéw niestanowigcych naleznosci podatkowych
Gminy,

realizacja wydatkOw biezgcych i inwestycyjnych Gminy,

wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa oraz
bankami,

wspOlpracaz Regionalng Izbg Obrachunkowg, w zakresie wynikajgcym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

prowadzenie  ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz zapewnienie
wlasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow,

wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji podatku od towardéw i ustug - VAT,
prowadzenie scentralizowanej ewidencji i rozliczen podatku VAT,

przyjmowanie i zwroty wadiow, kaucji i gwarancji nalezytego wykonania umoéw,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie Funduszu Soteckiego,

sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z powszechnie
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2)

)

u)

v)

y)

Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

obowigzujgcymi przepisami prawa oraz w zakresie wskazanym przez Wojta,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczeniach o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach do celéw emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu,
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych w celu ustalenia rocznego
odpisu amortyzaciji,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow, wydatkéw i wyptaconych
wynagrodzen Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym m in.: bilansu, rachunkoéw zyskow
i strat, zmian w funduszu jednostki, informacji dodatkowej,
weryfikacja dokumentéw ksiegowych przedkladanych do zaptaty, sporzadzanie
dowodow zaptaty,
obstuga finansowa programow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
windykacja naleznosci budzetowych z tytulu sprzedazy mienia, dzierzawy
i ustug - wystawianie wezwan do zaptaty i przekazywanie dokumentow do dalszej
windykaciji,
prowadzenie ewidencji naleznosci budzetu jednostki:

syntetycznie w zakresie podatkow i opfat lokalnych,

analitycznie w pozostatym zakresie (sprzedaze, czynsze, dzierzawy, opfaty

adiacenckie, renty planistyczne i inne),

w zakresie budzetu Gminy:

a)

b)

<)

d)

€)

9)

h)

)
K)

m)

przygotowywanie materiatéw i informacji do opracowania projektu budzetu Gminy,
wieloletniej prognozy finansowej i planéw finansowych,

przekazywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem do Rady
i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

wspotdziatlanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zmian
budzetu,

nadzor nad opracowywaniem przez jednostki rocznych planéw finansowych oraz
monitorowanie ich realizacji,

opracowywanie projektdw uchwal w sprawie zmian w budzecie Gminy i zmian
w Wieloletnim Planie Finansowym;

przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy;

sporzadzenie sprawozdania rocznego z wykonana budzetu Gminy oraz
sprawozdania finansowego;

dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie jego
zmian,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej Gminy;

sporzgdzanie  zbiorczej  sprawozdawczosci  budzetowej na  podstawie
jednostkowych sprawozdan podlegtych jednostek;

sporzadzanie bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;
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3)

n)

0)

p)

a)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 .

sporzadzanie bilansu tgcznego i bilansu skonsolidowanego;

zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej  Urzedu, zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

sprawowanie nadzoru i kontrolinad gospodarka finansowg jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegoélnosci poprzez udziat w prowadzonych
kontrolach finansowych, monitoringu realizacji dochodéw i wydatkdw, analizie
sktadanych przez jednostki sprawozdan;

zapewnienie  realizacji przepisbw  ustawy z dnia 13 listopada 2003r.
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

zapewnienie  jawnosci finansowej  Gminy na warunkach okreslonych

w ustawie oraz ustawie o dostepie do informacji publicznej;

w zakresie podatkow i optat lokalnych:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

K)

ustalanie i pobdr podatkow i optat lokalnych - w zakresie nieprzypisanym do
innych komdrek organizacyjnych, tj. podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
lod srodkéw transportu, naliczanie i drukowanie decyzji, pokwitowan odbiorow
i dowoddéw wptat dla poszczegdlinych obszardw,

prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej, t. przypisy, odpisy, wplaty, zwroty,
umorzenia,

dokonywanie weryfikacji informacji i deklaracji podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i sSrodkow transportowych w oparciu o zapisy w ewidencji gruntéw,
prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym gromadzenie materiatbw informacyjnych dla celéw
wymiaru podatkow,

organizowanie i rozliczanie inkasa podatkow i optat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

kontrola sptaty naleznosci podatkéw i terminowe wszczynanie postepowan
zmierzajacych do przymusowego Sciggania naleznosci - wystawianie upomnien
itp,

wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi instytucjami w zakresie
wynikajacym z innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zapewnienie wtasciwej realizacji dochodéw Gminy z tytutu naleznych podatkéw
i optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng - wyliczanie pomocy
publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego - wydawanie decyzji sprawie zwrotu podatku akcyzowego od
paliwa rolniczego, przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie rejestru ztozonych
wnioskow, skfadanie wnioskéw o datacje celowg na zwrot podatku akcyzowego,
obstuga odwotan - o0s6b fizycznych i oséb prawnych - w zakresie wszystkich

podatkow - kompletowanie i przekazywanie petnej dokumentacji do organu
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m)

0)

p)

a)

y
s)
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odwotawczego, »

rozpatrywanie podan o ulgi, obnizki, odroczenia terminu ptatnosci
i umorzenia z tytulu zobowigzan pienieznych, w tym z tytutu podatkow
i optat lokalnych,

kontrola prawidlowosci ustalania wymiaru naleznosci os6b  fizycznych
i prawnych - kontrole w terenie oraz analiza zlozonych dokumentéw
z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow,

wszczynanie postepowan zmierzajgcych do okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego w szczegdllnosci na podstawie: decyzji otrzymanych z Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego, z Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej oraz informacji z Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego,
wydawanie zaswiadczenn o posiadaniu nieruchomosci oraz 0 niezaleganiu
w podatkach oraz zaswiadczenn o odprowadzanych przez rolnikdw skfadkach na
FER i FUSR za okres od 01.07.1977 r. do 31.03.1993 r,,

poswiadczanie podatnikom os$wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego -
przedktadanych do notariuszy,

ksiegowanie i uzgadnianie wptat optaty skarbowej, dokonywanie zwrotow,
aktualizowanie danych osobowych podatnikbw - na podstawie korespondenciji

z Centrum Personalizacji Dokumentow MSWIiA oraz z innymi urzedami;

4) w zakresie egzekuciji:

a)

b)

d)

9)

h)

)

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszanych danych
0 przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkami,

sporzadzanie informacji o skutkach przeprowadzonych w danym roku budzetowym
kontroli terenowych i przedktadanie jej Wojtowi Gminy do dnia 15 grudnia danego
roku,

biezaca analiza zalegtosci w zakresie podatkow lokalnych i podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do skutecznej egzekucji przy uzyciu wszystkich mozliwych srodkow
egzekucyjnych,

monitorowanie zalegtosci zagrozonych przedawnieniem,

analizowanie mozliwosci przerwania biegu terminu przedawnienia,

ustalanie nastepcow prawnych i majatku podatnika,

sporzadzanie tytutdw wykonawczych oraz dokonywanie zmian w zakresie
wskazania wysokosci kwoty egzekwowanej w przypadku czesciowej wplaty
zobowigzania przez podatnika,

prowadzenie ewidencji sporzadzonych tytutow wykonawczych,

sprawdzanie tytutéw wykonawczych pod wzgledem wymogéw finansowych,
opracowywanie wnioskéw do sadu o wpis hipoteki przymusowej w toku
postepowania egzekucyjnego i prowadzenie ewidencji wpisow hipotek

przymusowych do ksiag wieczystych,
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K)

p)

a)

s)

H

w)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

przygotowywanie decyzji dotyczacych -rozkladania na raty lub umarzania kosztéw

egzekucyjnych,
wystawianie  tytutdbw  wykonawczych w  przypadku naleznych  kosztow
egzekucyjnych,
przygotowywanie akt egzekucyjnych i wysytanie ich wedlug wlasciwosci

miejscowej, w przypadku zmian adresOw zamieszkania lub siedziby
zobowigzanych,

stosowanie wihasciwych Srodkéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

analizowanie skutecznosci zastosowanych srodkow egzekucyjnych
1 podejmowanie dzialan zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci oraz
nieprzedawnienia zobowigzan,

odpowiadanie na wnioski i inne pisma w przewidzianej przez prawo formie i tresci
oraz terminach, niezbednych w przypadku zgtaszanych przez zobowigzanych,
skarg i zarzutow do prowadzonych postepowarn egzekucyjnych,

w przypadku wystgpienia zbiegu egzekucji sadowej i administracyjnej,
niezwlocznie przekazywanie do Sadu Rejonowego uporzgdkowanych akt
zobowigzanych,

w przypadku wystgpienia zbiegu egzekucji administracyjnej niezwioczne
przekazywanie tytutdw wykonawczych wraz z aktami postepowania egzekucyjnego
do wtasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego,

wspotdziatanie z innymi organami podatkowymi, instytucjami oraz jednostkami
w zakresie realizowanych zadan,

wspoOtpraca z innymi organami w zakresie ujawniania majgtku zobowigzanego,
przygotowywanie postanowien w sprawach wyrazenia lub odmowy wyrazenia
zgody na przeniesienie whasnosci rzeczy lub praw na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego za zalegtosci podatkowe,

zgtaszanie wierzytelnosci Urzedu do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy
upadtosci po ogtoszeniu przez sad upadtosci danego podmiotu,

analiza zaleglosci niesciggalnych i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej

odpisow zalegtosci przedawnionych;

5) zapewnienie obstugi kasowe;.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

£y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kierownika - gtéwnego ksiegowego (1 etat),

do spraw budzetowych Urzedu (1 etat),

do spraw budzetowych (1 etat),

do spraw ptac (1 etat),

do spraw obstugi kasy (1 etat),

do spraw wymiaru podatkéw lokalnych (1 etat),

do spraw ksiegowosci podatkowej (1 etat),
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do spraw egzekucji podatkéw i optat lokalnych (1 etat).

§ 26.
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy:

z zakresu ochrony Srodowiska okreslonego w ustawie Prawo ochrony Srodowiska

i ustawie o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko, w szczegoélnosci:

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

z

opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony Srodowiska oraz raportow
Z jego realizacji;

opracowywanie i aktualizacja programu usuwania odpadoéw zawierajgcych azbest;
realizacja zadan z zakresu odbioru odpadéw zawierajgcych azbest od oso6b fizycznych
z terenu Gminy w tym przyjmowanie informacji od osob fizycznych o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla
Srodowiska,;

prowadzenie postepowan w zakresie nakazania osobie fizycznej, ktérej dziatanie
negatywnie oddzialuje na Srodowisko, wykonania czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na Srodowisko i jego zagrozenia albo
przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego;

przyjmowanie zgtoszen od o0s6b fizycznych instalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko;

przygotowanie sprawozdania z zakresu optat za korzystanie ze Srodowiska;

realizacja zadan zwigzanych z ochrong powietrza;

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wiasnej stwierdzono naruszenie
przez kontrolowany podmiot przepisbw o ochronie $rodowiska Ilub wystepuje
uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastgpic;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku ijego ochronie;

prowadzenie  postepowann w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia w tym przeprowadzanie oceny
oddziatywania na srodowisko;

prowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na s$rodowisko w ramach spraw
prowadzonych przez referat;

prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko;

udostepnianie informacji o Srodowisku;

zakresu ochrony przyrody, okreslonych w ustawie o0 ochronie przyrody,

a w szczegolnosci:

1

prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na usuwanie drzew

i krzewow;
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2) przyjmowanie zgtoszeh zamiaru usunieciacdrzew;

3) ocena wptywu wycinki drzew lub krzewow na obszar Natura 2000;

4) wydawanie postanowien w sprawie natozenia obowigzku przediozenia wiasciwemu
regionalnemu dyrektorowi ochrony $rodowiska dokumentdéw niezbednych do oceny
oddziatywania na $rodowisko zaplanowanej wycinki drzew lub krzewdw na obszar Natura
2000;

5) przeprowadzanie zabiegéw pielegnacyjno-sanitarnych drzew na terenach Gminny;

6) ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy usuniete z terenu nieruchomosci
na wniosek wtasciciela urzadzen przesytowych;

7) uzyskiwanie decyzji zezwalajgcej na wycinke drzew Ilub krzewow rosngcych
na terenie dziatek stanowigcych wiasnos¢ gminy;

8) prowadzenie postepowarn oraz wydawanie decyzji o wymierzeniu administracyjnej kary
pienieznej za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia lub zgtoszenia
lub za zniszczenie drzewa spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony;

9) przygotowanie projektow uchwat dotyczgacych ustanowienia form ochrony przyrody,
a takze projektow uchwat dotyczacych zniesienia formy ochrony przyrody, w tym
uzgodnienie z wlasciwym regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska projektow ww.
uchwat;

10) koordynacja pielegnacji drzew stanowigcych pomniki przyrody;

11) przygotowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia przez wlasciwego regionalnego dyrektora
ochrony s$rodowiska na wykonanie czynnosci zakazanych wobec gatunkéw dziko
wystepujgcych zwierzat objetych ochrong gatunkowsa, w zwigzku z planowang inwestycja;

12)  przygotowanie sprawozdanie z zakresu ochrony przyrody.

zakresie gospodarki odpadami, wynikajagcych z ustawy 0 utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach w szczegoInosci:
» z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w gminach:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ww. ustawy w zakresie:
a) wydawania decyzji nakazujacej przylgczenie nieruchomosci do istniejgcej sieci
kanalizacyjnej,
b) wydawania decyzji w przypadku nie podpisania przez wiascicieli nieruchomosci
umowy na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych,
C) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,
d) wydawania zezwolen z zakresu ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
e) wydawania zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
f) wydawania decyzji w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji okreslajacej wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

prowadzenie:

a) ewidencji zezwoleri udzielonych i cofnietych wynikajgcych z ww. ustawy,

b) ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

C) ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw,

d) podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne, wpisanych do Rejestru Dziatalnosci
Regulowanej;

2) ewidencji analityczniej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

t) kontroli wptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i terminowe
wszczynanie postepowan zmierzajacych do przymusowego Sciggania naleznosci -
wystawianie upomnien,

u) windykacji naleznosci w tym:
- monitorowania zalegtosci,
- inicjowania egzekucji oraz postepowan zabezpieczajgcych,

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady

komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan skladanych przez podmiot prowadzacy punkt

selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan zbierajgcych papier, metal, tworzywa sztuczne;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢

w zakresie zbiornikow bezodptywowych itransportu nieczystosci ciektych;

naliczanie kar administracyjnych za ztozone sprawozdania po uplywie wyznaczonego

terminu;

przygotowanie sprawozdania Wojta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi;

przygotowanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

przygotowanie dokumentéw na podstawie, ktérych zostanie udzielone zamoéwienie

publiczne w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

prowadzenie edukacji ekologicznej w zakresie wtasciwego gospodarowania odpadami;

organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy;

przygotowanie projektow uchwat oraz ich realizacja:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

b) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

C) wyboru metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
oraz stawki optat za pojemnik o okreslonej pojemnosci,

d) czestotliwosci i tryb uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) okresSlenia wzoru deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i warunkow oraz trybu ich skltadania za pomoca srodkow elektronicznych,

f) szczegbtowego sposobu i zakresu odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddéw, w szczegdélnosci czestotliwosé

ich odbierania i spos6b swiadczenia ustug PSZOK-u,
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15)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

0) wymagania jakie powinien spelni¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie o wydanie
zezwolenia  (zbiorniki  bezodptywowe,  transport  nieczystosci  cieklych)
uwzgledniajgc opis wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadan,

h) wymagania jakie powinien spelni¢ przedsiebiorca w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami oraz w zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

udostepnianie na stronie internetowej Urzedu informacji wskazanych w ustawie

0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli realizacji natozonych obowigzkéw na wiascicieli

nieruchomosci;

z zakresu ustawy o odpadach:

1

2)
3)

4)

wydawanie decyzji w sprawie nakazu usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania i magazynowania;

koordynowanie robét w zakresie zbierania padtych zwierzat;

przygotowanie opinii przed wydaniem przez wlasciwy organ zezwolenia na zbieranie
odpadow lub zezwolenie na przetwarzanie odpadéw;

opiniowanie Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami;

z zakresu prawa wodnego, okreslonych w ustawie - Prawo wodne w szczegolnosci:

1
2)

3)
4)
5)

przygotowanie ankiet i sprawozdan z zakresu ochrony wod, matej retencij;

prowadzenie postepowan w sprawie zmiany stanu wody na gruncie, w tym nakazywanie
whascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania przez wiasciciela gruntu zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajgcej na grunty sgsiednie;

zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie;

prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc wyznaczonych do kapieli;

naliczanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

w zakresie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzgt w szczegolnosci:

£y

2)
3)

4)
5)

opracowanie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat oraz jego realizacja (organizowanie wytapywania bezdomnych
zwierzat i zapewnienie opieki takim zwierzetom, zapobieganie bezdomnosci, adopcje,
zabiegi sterylizacji i kastracji zwierzat);

prowadzenie postepowan w zakresie czasowego odebrania zwierzecia;

zezwolenia w sprawie prowadzenia hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,;

postepowanie w sprawie czasowego odebrania skazanemu zwierzecia;

udzielanie informacji publicznej dotyczacej bezdomnych zwierzat;

w zakresie zadan wynikajgcych z Prawa geologicznego i gérniczego w szczegélnosci:
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1) opiniowanie decyzji w sprawie poszukiwania lub rozpoznawania zt6z kopalin;
2) opiniowanie decyzji w sprawie koncesji na wydobywanie zt6z kopalin;

3) opiniowanie zatwierdzenia projektu robot geologicznych;

4) przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych;

5) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

6) opiniowanie likwidacji funduszu zaktadu gorniczego;

w zakresie wykonywania zadarn wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych
w szczegoblnosci:
1) opiniowanie spraw zwigzanych z okresleniem kierunku rekultywacji gruntu;

2) opiniowanie uznania za zakoriczong rekultywacje gruntu;

w zakresie wykonywania zadan z zakresu rolnictwa w szczegoélnosci:
1) zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

2 ochrony roslin uprawnych;

3 nadzoru nad uprawami maku i konopi;

4) zadan z zakresu prawa towieckiego;

5) koordynacja dziatan dotyczgcych spisow rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych;

W skiad referatu wchodzg stanowiska:
1) Kierownik referatu (1 etat),

2) do spraw ochrony srodowiska (3 etaty).

827.
Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Zarzagdzania Mieniem Komunalnym
Do zakresu dziatania Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Zarzgdzania Mieniem
Komunalnym nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego i geodezji:

a) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie i wydawanie wypisow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego Gminy oraz  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

C) prowadzenie postepowann oraz wydawanie decyzji w sprawach warunkow
zabudowy,

d) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach ustalenia lokalizaciji
inwestycji celu publicznego,

e) prowadzenie postepowan raz wydawanie postanowien i decyzji w sprawach
podziatéw nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o ustaleniu optaty adiacenckiej,
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9)

h)

)

K)

m)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach ustalenia renty
planistycznej,

prowadzenie rejestrow wydanych postanowien i decyzji,

prowadzenie rejestrow plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub
zmiane, a takze przechowywanie ich oryginatow,

prowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w obowigzujgcych planach
miejscowych,

prowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem projektu  studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz zmian
w studium,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania budynku
zgodnie z ustaleniami planu miejscowego,

prowadzenie procedur zwigzanych ze sporzadzeniem analiz i ocen aktualnosci
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o rewitalizacji,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach rozgraniczen
nieruchomosci,

prowadzenie postepowan w zakresie scaler nieruchomosci,

udziat w prowadzeniu postepowan na wykonanie opracowan geodezyjnych
i kartograficznych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wtasnych i zleconych przez Wojta;

2) w zakresie spraw mienia komunalnego;

a)

b)

9)

h)

opracowywanie programOw rozwoju gospodarki komunalnej we wspotudziale
z innymi komorkami organizacyjnymi,

prowadzenie prawidtowej gospodarki gruntami i mieniem komunalnym Gminy,
w tym obr6t i nabywanie nieruchomosci,

tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wspdélnot gruntowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci
gminnych,

realizacja procedur zwigzanych ze sprzedazg lub oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, uzytkowanie lub najem gruntéw stanowigcych wilasnosé
Gminy w drodze przetargowej i bezprzetargowej,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia odszkodowar za grunty przejete
z mocy prawa pod drogi gminne,

realizacja procedur zwigzanych ze skorzystaniem z przystugujagcego Gminie prawa
pierwokupu,

prowadzenie procedur zwigzanych z zamiang gruntéw z osobami fizycznymi

i prawnymi,
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)

K)

n)

0)

P)

a)

")

s)

D
u)

V)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

tworzenie i prowadzenie ewidencji gruntdw gminnych »przekazywanych
w uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie zbycia, nabycia i zamiany
nieruchomosci,

przekazywanie gruntéw w trwaty zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosci prawnej,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem trwatego zarzadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat z tytulu uzytkowania
wieczystego oraz opfat z tytutu trwatego zarzadu,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z zakupem gruntéw od o0s6b fizycznych
i prawnych na cele inwestycyjne,

wnioskowanie o dokonanie zmian w Ksiegach wieczystych w zakresie gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

wydawanie  zaswiadczen dotyczgcych nadanej numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

prowadzenie postepowan dotyczacych nazw miejscowosci i adresow,
umieszczanie tablic z nazwami ulic i miejscowosciami,

tworzenie i przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w sprawach

nazw ulic miejscowosci i adreséw;

3) prowadzenie ewidencji zabytkow.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

1) Kierownik Referatu ( 1 etat),

2) do spraw zagospodarowania przestrzennego i geodezji (1 etat),

3) do spraw mienia komunalnego (1 etat).

§ 28.

Referat Drogownictwa i Realizacji Inwestycji Drogowych

Do zadan Referatu Drogownictwa i Realizacji Inwestycji Drogowych nalezg w szczegolnosci:

1) w zakresie inwestycji drogowych:

a)
b)

c)
d)

e)

udziat w planowaniu przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji drogowych Gminy,
przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontdw w zakresie drég
i oSwietlenia ulicznego,

wspotpraca z zewnetrznymi wykonawcami w zakresie dokumentacji projektowej,
przygotowanie dokumentacji dotyczgcej realizowanych procedur udzielania
zamoéwien publicznych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz
z zalgcznikami,

koordynacja procesu budowlanego w zakresie budowy i remontéw drog,
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9)

h)
)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

prowadzenie czynnosci ws zakresie odbioru i rozliczen finansowych inwestycji
drogowych realizowanych przez Gmine,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych:

porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolngj
realizacji zadan inwestycyjnych drogowych,

wieloletnich planow i programéw inwestycyjnych,

wspoOtpraca przy opracowaniu rocznych harmonograméw inwestycyjnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow;

2) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)
b)

c)
d)

e)

)

9)

h)

)
K)

prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych,
prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego drog,

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

dziatalnie na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie Gminy,
wspOlpraca z zarzadcami drdg publicznych  (krajowych, wojewddzkich,
powiatowych),

przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych zaliczenia drog gminnych do
kategorii drog publicznych,

przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych ustalenia wysokosci stawek
optat za zajecie pasa drogowego drég gminnych,

przygotowywanie innych projektéw uchwat, projektéw porozumien i umow
z jednostkami samorzadu terytorialnego,

opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,

opracowanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych zarzadzania
drogami gminnymi, w tym wydawanie zgody na zjazd na droge gminng i udzielenie
zgody na umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym,

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowych,

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja rob6t w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen lub obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa lub potrzebami ruchu oraz umieszczanie takich
urzadzen na obiektach mostowych,

sprawowanie zarzadu gruntami w pasie drogowym,

utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

zarzadzanie i utrzymywanie kanatdw technologicznych i wydawanie decyzji
okreslajgcych wysokos¢ optat, o ktérych mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach

publicznych,
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3)

4)

)

u)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdg i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa os6b lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

w zakresie zarzagdzania ruchem na drogach gminnych wydawanie zezwolen

kategorii | na przejazd pojazdu nienormatywnego;

w zakresie energetyki i oswietlenia:

a)
b)

prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic, placow i skweréw na terenie Gminy,
wystepowanie o0 okreslenie warunkOw przytgczenia obiektdéw gminnych do sieci
elektroenergetycznej wraz z koordynacjg zawierania umow 0 przylgczenie

i dostawe energii elektrycznej.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

1
2)
3)

Kierownik Referatu (1 etat),

do spraw inwestycji drogowych i zarzgdzania drogami gminnymi ( 1 etat)

do spraw pomocy administracyjnej (1 etat).

§29.

Referat Inwestycji i Rozwoju

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezg w szczegolnosci:

1

2)

w zakresie inwestycji:

a)
b)
c)
d)

9)

h)
)

udziat w planowaniu przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy,
przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontéw,
wspoOtpraca z zewnetrznymi wykonawcami dokumentacji projektowe;j,
przygotowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych procedur udzielania
zamoéwien publicznych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zatgcznikami,
przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych:
porozumierr z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wspolnej realizacji zadan inwestycyjnych,
wieloletnich planéw i programodw inwestycyjnych,
koordynacja procesu budowlanego,
opracowanie dokumentacji i procesowanie wnioskow 0 udzielenie zewnetrznego
finansowania oraz umoéw wraz z ich rozliczeniem,
wspoOtpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow;

w zakresie planowania:

a)
b)
c)

udziat w planowaniu przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy,
opracowywania dokumentow strategicznych,
przygotowywanie wnioskow i dokumentéw zwigzanych z aplikowaniem Gminy

o $rodki zewnetrzne, w tym $rodki unijne,
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3)

d)

e)

)

Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

nadzér nad prawidiowa realizacjg projektéw i inwestycji z udziatem Srodkow »

zewnetrznych pod katem zgodnosci z umowa o dofinansowanie,
konsultowanie prawidiowego wykonania inwestycji innych jednostek pod katem
zgodnosci z umowg o dofinansowanie,

rozliczanie dotacji i pozyczek preferencyjnych zgodnie z podpisywanymi umowami,

w zakresie rozwoju:

a)

b)

)

realizacja zadan w zakresie pozyskiwania dostepnych s$rodkéw finansowych
krajowych i zagranicznych, przeznaczonych na realizacje zadan wtasnych Gminy
wykonywanych przez Urzad, w tym srodkéw pomocowych oferowanych przez Unie
Europejska, a w szczegdlnosci:
inicjowanie i koordynowanie dziatai zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
krajowych i europejskich oraz wspotpraca w tym zakresie z administracjg
rzagdowg i samorzgdowg oraz instytucjami Unii Europejskiej,
informowanie, kierownikéw i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy o aktualnie dostepnych i dostepnych w przysztosci programach
pomocowych przy pomocy ktérych, mozliwe bedzie wsparcie finansowe
zadan realizowanych przez Gmine,
kwalifikowanie propozycji zadan zgtaszanych przez wydzialy do realizacji ze
Srodkow funduszy europejskich i krajowych,
kompleksowe opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw
o dofinansowanie ze srodkéw europejskich i krajowych zadan realizowanych
przez  Gmine. Biezace monitorowanie  stanu Zaawansowania
przygotowywania dokumentow niezbednych w procesie aplikowania
o srodki, monitorowanie, rozliczanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z realizacji projektéw do momentu catkowitego ich zamkniecia,
prowadzenie baz danych o realizowanych projektach,
nadzorowanie prac konsultantéw zewnetrznych wspétpracujgcych z referatem przy
realizacji projektéw wdrazanych przy wspotfinansowaniu z funduszy europejskich,
konsultowanie dokumentow strategicznych i programéw przygotowywanych przez
rozne szczeble administracji rzgdowej i samorzgdowej,
inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z konstruowaniem dokumentow
strategicznych dotyczgcych terenu Gminy (z wylgczeniem dokumentéw
sektorowych), w szczegélnosci:
Programu Rozwoju Gminy Dgbrowka,
Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Dabrowka,
inicjowanie dziatan zwigzanych z wyznaczaniem kierunkOw rozwoju Gminy oraz
prowadzenie  spraw zwigzanych z  przygotowaniem innych  planow
zrbwnowazonego rozwoju,
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie opracowywania i realizacji programow sektorowych

29



4)

h)

)

Zalacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

“srozwoju Gminy.

pozyskiwanie i analiza informacji dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej
gminy na potrzeby realizowanych przez Referat zadann i opracowywanych
programdw i strategii,

poszukiwanie i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan dostepnych na rynku
majacych na celu poprawe jakosci oferowanych w Urzedzie ustug i jakosci zycia
na terenie Gminy,

wprowadzanie i koordynowanie proceséw zwigzanych z partnerstwem publiczno -

prywatnym.

w zakresie zamOwien publicznych o wartosci przekraczajgcej kwoty, o ktérych mowa

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych:

a)

b)

d)

€)

9)

h)

przygotowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie - Prawo zamoéwien publicznych,

gromadzenie informacji o planach zamowien publicznych, opracowywanie planu
zamoéwien publicznych na podstawie uchwaty budzetowej, we wspotpracy
z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

przygotowywanie projektéw zarzgdzen okreslajacych organizacje, sktad, tryb pracy
oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowych,

publikacja ogtoszenn o przetargach w Biuletynie Informacji publicznej, Biuletynie
Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

prowadzenie centralnego rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
powyzej 30 tys. euro. na podstawie zawartych umaéw,

prowadzenie zbiorczego rejestru umoOw dotyczacych zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 30 tys. euro oraz zawartych porozumien,

przygotowywanie  projektdw  rozstrzygnie¢  wnoszonych  odwotan  wraz
z uzasadnieniem,

przekazywanie do Referatu Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow dokumentow
dotyczacych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

opracowanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwienh publicznych.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

1
2)
3)
4)

Kierownik Referatu (1 etat),

do spraw zaméwien publicznych (1 etat),

do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych (2 etaty),

do spraw inwestycji (1 etat).

§30.
Referat Organizacyjny

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdInosci:

1

w zakresie obstugi Rady:
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2)

4)

5)

d)

e)

9)

h)

)
K)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

obstuga administracyjna i kancelaryjna Przewodniczgcego Rady i Rady,
gromadzenie  projektbw uchwat i przygotowywanie posiedzehh = Rady
z wykorzystaniem programu DSSS Vote PRO oraz DSSS Video Stream,
przygotowywanie i przekazywanie uchwat podjetych przez Rade do publikacji
w Dzienniku Urzedowym, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy,
protokotowanie obrad Rady,
przechowywanie nagran z obrad Rady,
prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi skfadanymi
Przewodniczagcemu Rady w zakresie:  rejestrowania, przechowywania,
przygotowania do publikacji, przekazania do wtasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego, a takze biezacego monitoringu ich terminowego skladania,
przestrzeganie termindw w zakresie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji
skierowanych do Rady oraz opracowywanie analiz i informacji w tym zakresie,
wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez Przewodniczacego Rady
w zwigzku z realizacjg jego kompetencji i obowigzkdw,
prowadzenie rejestrow:

uchwat Rady, w tym aktow prawa miejscowego,

skarg, wnioskoéw i petycji rozpatrywanych przez Rade,

interpelacji i zapytan,
obstuga posiedzen Komisji Rady, w tym ich protokotowanie,
przygotowywanie projektow uchwat w zakresie planu pracy Komisji Rady

i sprawozdan z dziatalnosci:

w zakresie obstugi jednostek pomocniczych Gminy:

a)
b)

c)

d)

dostarczanie sottysom materiatldw na sesje Rady,

organizacja wyboréw organow wykonawczych jednostek pomocniczych
zarzadzonych przez Rade,

przygotowywanie danych w zakresie aktualizacji zasiegu terytorialnego jednostek
pomocniczych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych;

w zakresie obstugi kancelaryjnej i interesantow:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

prowadzenie kancelarii Urzedu,

prowadzenie rejestru wptywu korespondenciji,

przekazywanie korespondencji do wiasciwych komorek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji przychodzgcej poczty elektronicznej oraz
kierowanie jej do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

udzielanie interesantom informacji oraz kierowanie ich w razie potrzeby do
wihasciwych komérek organizacyjnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondenciji;

w zakresie obstugi sekretariatu:

a)

przyjmowanie i nadawanie faksow,
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b) °

d)

e)

g)

h)

b)

)

k)

n)

0)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 .

przekazywanie otrzymanych faksow do merytorycznych komoérek
organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji faksow przychodzacych iwychodzacych,
prowadzenie rejestru interesantéw przyjmowanych przez Woéjta i Zastepce,
prowadzenie kalendarza spotkan Wajta,
prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta,
prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Woijta,
prowadzenie rejestru pieczeci,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow z Urzedu,
przygotowanie i nadawanie przesytek oraz korespondencji wychodzgcych
z Urzedu (segregacja wedlug wagi, wpisywanie do ksiag pocztowych,
transport na poczte, prowadzenie procedur reklamaciji),
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo
Urzedu funkcji reprezentacyjnych,
odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej i poczty z ePUAP,
prowadzenie rejestru oraz protokotéw zgtaszanych ustnie skarg i wnioskow,
prowadzenie biblioteki Urzedu,
zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,
prowadzenie zbioru umow cywilnoprawnych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty,

o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych;

6) w zakresie archiwum:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

prowadzenie archiwum Urzedu i wdrazanie stosowania instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym
nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
przyjmowanie zarchiwizowanej dokumentacji przekazywanej przez komarki
organizacyjne do archiwum,

prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt,

brakowanie akt kat. B, dla ktorych uptyngt okres przechowywania,
przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

udostepnianie akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;

7) w zakresie obstugi przedsiebiorcow:

a)

b)

wprowadzanie informacji dotyczacych wydania, zmiany oraz wygasniecia zezwolen
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, dalej CEIDG;

wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej
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c)

Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

wynikajgcych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcOw oraz
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,

pomoc w wypetianiu formularzy i wnioskow umozliwiajgcych rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej oraz dotyczacych wszelkich zmian wpiséw w CEIDG;

8) w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
9)

h)

K)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji zezwalajgcych na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, decyzji zmieniajgcych zezwolenie oraz o wygasnieciu zezwolen,
prowadzenie rejestru zezwolen,

naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z profilaktyka uzaleznien, w tym
opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii oraz  projektu
sprawozdania z wykonania programu,

wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich, regionalnych oraz
lokalnych programéw, kampanii edukacyjnych z zakresu profilaktyki uzaleznien,
w tym koordynowanie dziatan w zakresie programu Wychowanie i Profilaktyka
(WiP),

obstuga administracyjna  GminnejKomisji  Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej procedury sgdowego zobowigzania do
leczenia odwykowego (przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow, zapraszanie na
rozmowy motywujgco-interwencyjne, gromadzenie dowodoéw w sprawie, wzywanie
0sOb na badania celem wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,
przygotowywanie wnioskow do sadu),

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania kontroli punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych (zawiadomienia, upowaznienia, protokoty) oraz
podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow okreslonych w art.
13 i 15 ustawy o wychowaniu w trzezwosci,

prowadzenie lokalnych inicjatyw w dziedzinie profilaktyki uzaleznien

i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

9) w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci :

w dziedzinie dowodéw osobistych:

a)

b)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, sprawdzanie zgodnosci
danych zawartych we wniosku z danymi zgromadzonymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych i Rejestrze PESEL oraz wydanie potwierdzenia ztozenia wniosku,
wydawanie dowoddw osobistych oraz potwierdzanie odbioru,

33



d)

e)

9)
h)

)

Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

prowadzenie rejestrow dotyczacych dowoddéw osobistych,

prowadzenie kopert dowodowych i ich aktualizacja,

przekazywanie kopert osobowych dowoddéw osobistych o0s6b zmarlych do
archiwum zaktadowego,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowoddw osobistych,

aktualizacja Rejestru Dowoddéw Osobistych,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych
poza granicami RP w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,
udostepnianie jednostkowych danych osobowych z rejestru dowodéw osobistych,
wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA, organami policji,
urzedami centralnymi, urzedami konsularnymi oraz samorzadami gminnymi

w zakresie dowodow osobistych;

w dziedzinie ewidencji ludnosci:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

przyjmowanie zgloszen: pobytu stalego, pobytu czasowego, wymeldowania
Z miejsca pobytu statego, wymeldowania z miejsca pobytu czasowego, wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej,

prowadzenie zbioréw o nazwie: rejestr mieszkancow,

rejestrowanie danych w rejestrze PESEL,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z wyjatkiem dzieci zamieszkujacych na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, cudzoziemcédw zamieszkujgcych na
terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej, czionkdw rodziny cudzoziemcow
zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
uchylenia czynnosci materialno - technicznej oraz prowadzenie catej dokumentacji
w tym zakresie,

wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji - Departament
Ewidencji Panstwowych,

sporzadzanie wykazéw mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz
mezczyzn i kobiet przeznaczonych do rejestracji wojskowej,

sporzgdzanie wykazow z prowadzonych rejestréw dla gminnych jednostek
organizacyjnych,

udostepnianie danych z rejestru  mieszkancow i rejestru zamieszkania

cudzoziemcow;

10) w zakresie organizowania wyboréw, referendum:

a)

b)

przygotowywanie danych dotyczacych zasiegow terytorialnych  okregéw
wyborczych i statych obwodow gtosowania dla wlasciwego komisarza wyborczego,

prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja;

11) w zakresie spraw kadrowych:
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12)

9)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz jednostek gminnych, z wyjgtkiem
zadan zwigzanych z naliczaniem wynagrodzenia, odprowadzaniem skladek
i zaliczek na podatek dochodowy,

prowadzenie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie oraz na kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

koordynowanie dziatan zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikOw
i organizacjg stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy
zatrudnienie w administracji samorzgdowej,

prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym prowadzenie dokumentacji
kadrowej i dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy (ewidencja czasu pracy,
ewidencja urlopéw wypoczynkowych, wychowawczych, bezptatnych, ewidencja
zwolnien lekarskich, itp ), okresowych obligatoryjnych szkolen i badan,

wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

wystepowanie do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji o osobie -
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie spraw z zakresu praktyk szkoleniowych, stazy i prac interwencyjnych,
sporzadzanie sprawozdan w sprawach kadrowych,

archiwizacja akt osobowych bytych pracownikow,

ewidencjonowanie ztozonych oswiadczehn majgtkowych,

przygotowywanie dla Wojta informacji o ztozonych oswiadczeniach majgtkowych,
przekazywanie oswiadczen majgtkowych do wiasciwego Naczelnika Urzedu

Skarbowego oraz prowadzenie w tym zakresie korespondencji;

w zakresie obstugi teleinformatycznej i technicznej Urzedu:

a)

b)
c)

d)

e)

9)
h)

)

administrowanie siecig informatyczng Urzedu oraz zabezpieczenie jej sprawnego
funkcjonowania,

wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych,
organizacja i koordynacja dziatan z zakresu zakupu oraz biezacej
eksploatacji sprzetu informatycznego,

instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych,

zabezpieczanie danych  osobowych  wystepujacych ~w  systemie
informatycznym Urzedu,

archiwizacja danych - tworzenie kopii zapasowych,

wdrazanie nowych technologii i systeméw informatycznych,

szkolenie pracownikow i udzielanie im instruktazu z zakresu informatyki
i Polityki Bezpieczenstwa,

prowadzenie ewidencji sprzetu oraz stosowanych systemow i programoéw,
zabezpieczanie prawidiowego dziatania infrastruktury informatycznej Urzedu

zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa i ustawg o ochronie danych osobowych,
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13)

14)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

k) przeciwdziatanie dostepowi o0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe,

) podejmowanie odpowiednich dziatai w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

m)  prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych,

n) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

0) publikowanie oSwiadczern majatkowych w Biuletynie Informacji Publicznej.

w zakresie utrzymania czystosci:

a) utrzymywanie w nalezytej czystosci w przydzielonych do sprzatania
pomieszczeniach, otoczenia wokét budynku Urzedu oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i srodkéw przeznaczonych do sprzatania,

b) state doglgdanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno - higienicznych,

C) zaopatrzenie w srodki czystosci;

w zakresie konserwacji:

a) konserwacja, naprawa i porzgdkowanie na terenie obiektu Urzedu,

b) porzadkowanie terenu wokdét budynku,

C) obstuga kottowni i pieca CO,

d) dbatos¢ o czystos¢ samochodow stuzbowych.

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

do spraw obstugi interesantow i Rady Gminy (1 etat)

do spraw obstugi interesantow i dziatalnosci gospodarczej (1 etat)
do spraw ewidencji ludnosci (0,5 etatu),

do spraw prowadzenia kadr (0,5 etatu)

do spraw obstugi sekretariatu (1 etat)

do spraw obstugi teleinformatycznej i technicznej Urzedu (1 etat)
do spraw pomocy administracyjno-informatycznej (1 etat),
konserwatora ( 1 etat),

sprzataczki (1 etat).

§31.

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji

Niejawnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego

i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdInosci:

1 w zakresie Obrony Cywilnej,

a)

b)

planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu
Obrony Cywilnej Gminy,

planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
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3)

c)

d)

9)

h)

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 90/2019 WOJTA GMINY DABROWKA z dnia 22 lipca 2019 r.

realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu Wotominskiego - Szefa Obrony
Cywilnej Powiatu,

planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki ochrony osobistej
i umundurowanie,

branie udzialu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej,
organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wlasnych przedsiewziec¢
w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji sprzetu obrony cywilnej,

przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finansowych
dotyczacych spraw obrony cywilnej,

planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

wspoOtpraca z innymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej, organami kontroli,

organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej.

2) w zakresie Zarzgdzania Kryzysowego,

a)
b)

c)
d)

e)

9)
)

K)

)

m)

opracowanie i biezagce aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,
prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,

usprawnianie organizacji fgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg niewypatéw znalezionych na terenie
Gminy,

wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Wotominie i Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen, w tym
zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,

realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i przedktadanie Staroscie Wotominskiemu do zatwierdzenia Gminnego
Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

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

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

wykonywanie dziatan w zakresie usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuaciji

pracownikéw i 0s6b przebywajacych w budynku Urzedu;

w zakresie spraw obronnych:

a)

a)

b)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegélnymi jednostkami na terenie
Gminy,

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
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opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do° akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planéw i programdw obronnych,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

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

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzgdzenia Wojta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentac;ji statego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantdéw uzupetnienn w sprawie Swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie
decyzji 0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie dokumentacji z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz przestanie
do WBZK MUW corocznych zestawienn S$wiadczen osobistych i rzeczowych wg
obowigzujgcych wzoréw i zalecen,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

prowadzenie rejestru 0sob objetych rejestracjg wojskowa,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do os6b, ktore nie stawily sie do

kwalifikacji wojskoweyj;

w zakresie spraw przeciwpozarowych i gospodarczych;

a)
b)

©)

d)

prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rejestracji ochotniczych strazy pozarnych
i przekazywanie ich do wlasciwego Sadu celem rejestracji,
zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych srodkéw na funkcjonowanie oraz
zgtaszanie potrzeb do planéw finansowych,
przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenn finansowych
dotyczacych spraw przeciwpozarowych, w tym:

umow o prace kierowcoéw ochotniczych strazy pozarnych,

list ptac kierowcow ochotniczych strazy pozarnych,

rachunkéw gotdwkowych na cele ochotniczych strazy pozarnych,

rozliczanie paliwa dla ochotniczych strazy pozarnych,
zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, S$Srodkéw tgcznosci
i alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP,
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zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej czlonkéw OSP, »
prowadzenie dokumentacji kart osobowych pojazdéw stuzbowych,

nadzor nad stanem technicznym pojazdow stuzbowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez
Wojta,

gospodarka srodkami transportu,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

0)

p)

organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie
Wdjta wobec kandydatdow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenistwa osobom
sprawdzanym,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych oraz pozostatej
dokumentaciji,

szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materialtow i obiegu
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienn okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysytania) dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie wydawania lub udostepniania dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,

prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,

zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego

przetwarzajgcego informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”.
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§32.

Stanowisko ds. Promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

nalezy w szczegolnosci:

i)

2)

3)

w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a)
b)

<)

d)

e)

opracowywanie programu wspOtpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

realizacja zadan wynikajacych z programu wspo6ipracy Gminy z organizacjami
pozarzgdowymi;

prowadzenie postepowania o0 udzielenie dotacji w trybie okreslonym w ustawie
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o sporcie,
przygotowywanie projektbw umoOw na przyznanie i otrzymanie dotacji zgodnie
z ustawami, o ktérych mowa wyzej i ustawg o finansach publicznych,

wspotdziatanie z osobami fizycznymi i osobami prawnymi prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie kultury, sportu i turystyki we wszystkich sprawach dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci,

realizacja zadan wynikajgcych z programu wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi;

w zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:

a)

b)

<)

d)

prowadzenie kampanii edukacyjnych oraz organizowanie badan przesiewowych
w  ramach profilaktyki ~ zdrowotnej, kampanie = edukacyjne i  zdrowotne
w placéwkach oswiatowych,
przygotowywanie rocznych preliminarzy oraz sprawozdan z wykonania,
wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych
programéw zdrowotnych oraz kampanii edukacyjnych z zakresu promocji zdrowia,
obstuga zadan gminnych w zakresie wynikajacym z Narodowego Programu Zdrowia oraz
Narodowego i Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,
wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie dziatalnoscia na rzecz
profilaktyki prozdrowotnej i promocji zdrowia,

realizacja zadan wynikajgcych z polityki prorodzinnej panstwa, pomocy spotecznej

oraz dotyczacych oséb niepetnosprawnych;

w zakresie sportu i turystyki:

a)

b)
c)

wspotpraca z samorzadowymi jednostkami instytucji kultury oraz jednostkami
organizacyjnymi sportu i turystyki w zakresie realizacji wspoélnych zadan, w tym
w szczegolnosci koordynacja imprez gminnych organizowanych przez samorzadowe
jednostki kultury,

prowadzenia rejestru instytucji kultury,

opracowywanie rzeczowego i finansowego planu imprez sportowych, turystycznych
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i uroczystosci rocznicowych na kazdy rok budzetowy,

merytoryczny i finansowy nadzér nad organizacjg imprez, o ktérych mowa w lit c,
prowadzenie procedury w zakresie przyznawania stypendiéw sportowych,

prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagroéd za osiggniecia w dziedzinie

kultury i sportu;

w zakresie promocji Gminy:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

K)

m)

0)

p)

a)

tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i zagranica,

inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno-
informacyjnych,

prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy na targach,
wystawach, misjach gospodarczych oraz innych imprezach promocyjnych, oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami pozarzgdowymi i przedsiebiorcami,
wspoOtpraca z placéwkami dyplomatycznymi w kraju i zagranicg w zakresie promocji
kulturalnej i gospodarczej Gminy,

podejmowanie dziatan w kierunku wspoélpracy ze spotecznosciami  lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

przygotowywanie uméw o wspOtpracy Gminy z partnerami zewnetrznymi,

inicjowanie dzialan i tworzenie warunkdéw sprzyjajgcych  rozwojowi matych
i Srednich przedsiebiorstw,

promocja Gminy w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,

fotografowanie i nagrywanie materiatéw filmowych promujgcych Gmine oraz wydarzenia
organizowane przez Gmine, Woéjta, Rade, gminne instytucje kultury i inne jednostki
organizacyjne dziatajgce w zakresie sportu i rekreaciji,

prowadzenie procedur zwigzanych z tworzeniem insygniéw Gminy - herb, flaga, sztandar,
medal, znak logo - oraz opracowywanie regulaminéw ich uzywania,

nadzor nad przestrzeganiem zasad uzywania insygniow Gminy,

prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania zgody na uzywanie herbu Gminy i loga
przez podmioty zewnetrzne,

prowadzenie procedur zwigzanych z obejmowaniem patronatow honorowych przez
organy Gminy,

prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatbw i przedmiotéw promujgcych
Gmine oraz nadzor nad ich dystrybucja,

redagowanie materiatdw i publikacja na stronie internetowej oraz moderacja profili
Urzedu w mediach spotecznosciowych,

koordynowania dziatan z zakresu kontaktéw z mediami oraz polityki informacyjnej
Urzedu,

udzielania odpowiedzi na zapytania mediow zgodnie z prawem prasowym i ustawg
o dostepie do informacji publicznej;

przygotowywania informacji prasowych dla medidw, relacji z wydarzen, w ktorych
uczestniczy Wojt badz organizowanych albo wspotorganizowanych przez Gmine lub jej

organy;
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S) organizowania konferencji prasowych;

t) redagowania pism, przemowien i opracowan na polecenie Wojta.

§ 33.

Stanowisko Pelnomocnika ds. wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pelnomocnika ds. wspotpracy z jednostkami samorzadu

terytorialnego nalezy w szczegoélnosci:

1

2)

3)
4)
5)
6)

wspotpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zzrédet
finansowania przedsiewziec¢ jednostek samorzadu terytorialnego;

konsultowanie i wspotpraca przy tworzeniu dokumentdw strategicznych dotyczacych dziatania
jednostek samorzadu terytorialnego;

uzgadnianie wnioskéw inwestycyjnych w ramach Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;
koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkdw zewnetrznych;

wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego;

inne prace zlecone przez Wojta.

§ 34.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) rejestracja aktow stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgondw oraz prowadzenie
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 konkordatowego:
m.in. - przyjmowanie o$wiadczen dotyczgcych zawarcia matzenstwa, wyboru nazwiska
matzonkow i dzieci, 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 noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

6) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie postanowien sgdowych
i decyzji administracyjnych,

7) prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi za granicg, dotyczacej rejestracji
stanu cywilnego,

8) wydawanie odpisow i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

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

10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg stanowiska:

1 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (0,5 etatu),

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (0,5 etatu).
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Rozdziat VI

Zasady i tryb tworzenia projektow normatywnych aktéw prawnych

§ 35.

Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1
2)

3)
4)

akty prawa miejscowego podejmowane uchwatg Rady;

inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji, z wytgczeniem uchwat
proceduralnych, apeli i stanowisk;

zarzgdzenia Wojta,

zarzadzenia Wojta - Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

§36.

Akty prawne, o ktérych mowa w 8§ 35 wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie innych przepisow
dotyczacych realizacji okreslonych zadan lub prawnie okreslonego sposobu postepowania.
Projekty aktow normatywnych okreslonych w § 35 opracowujg pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne
Gminy, kierujac sie zasadami techniki legislacyjne;j.
Projekty aktow normatywnych konsultowane sg z organizacjami spoftecznymi, zwigzkami
zawodowymi, jezeli WQjt uzna to za konieczne lub obowigzek ten wynika z obowigzujgcych
przepisow prawa.
Projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien powinny by¢ takze uzgodnione przed
przedstawieniem Radzie lub Wojtowi z
1) wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli

dotyczg zadan wykraczajacych poza zakres jednej komorki organizacyjnej;
2) ze Skarbnikiem, jezeli powodujg zmiane w budzecie lub wywolujg skutki finansowe;
3) z radcg prawnym;
4) z innymi jednostkami, jezeli naktadajg na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 4, stwierdza sie podpisem na oryginale projektu aktu
normatywnego. Odmowe ziozenia podpisu uzasadnia sie w opinii zatgczonej do projektu.
Projekt aktu normatywnego, zawierajgcego informacje niejawne, oznaczonego klauzulg
~poufne” lub ,zastrzezone" uzgadnia sie z osobami, w zakresie posiadanego przez nie prawa do

dostepu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci,

§37.
Przy opracowywaniu projektéw aktdw prawnych (uchwat, zarzadzen) stosuje sie odpowiednio
~Zasady techniki prawodawczej" okreslone w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002 r.
Kazdy akt powinien zawiera¢ co najmniej:

1) podstawe prawng ze wskazaniem miejsca publikacji;
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2) postanowienia ujete w paragrafy, ustepy,'punkty, litery i tirety;
3) okres$lenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonywanie lub nadzorujgcych
realizacje zarzadzenia;
4) w razie potrzeby tytut aktow prawnych, ktére tracg moc;
5) sposoOb itermin wejscia w zycie.
Do projektdw uchwat zatgcza sie uzasadnienie celowosci podjecia.
4. Tekst jednolity aktu normatywnego stanowigcego akt prawa miejscowego ogtasza sie nie
rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli byt on nowelizowany, zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.
5. Nadzor w zakresie obowigzku sporzadzania tekstow jednolitych przez komorki organizacyjne
prowadzi pracownik odpowiedzialny za obstuge Rady, dokonujac w miesigcach czerwcu
i grudniu przegladu aktéw prawnych i wskazujgc na te, ktére wymagajg sporzadzenia tekstow
jednolitych.
8§38.
Podpisane uchwaty Rady oraz zarzadzenia Woéjta podlegaja rejestracji w Referacie Organizacyjnym,
ktéry prowadzi osobne rejestry dla tych aktow.

§39.
1 Oryginaly aktdw prawnych, zastrzezeniem ust. 2, przechowuja;
1 pracownik odpowiedzialny za obstuge Rady - uchwaty Rady;
2) Sekretariat - zarzgdzenia Wojta,
3) Referat Ksiegowosci, Budzetu i Podatkéw - umowy, porozumienia wywotujgce skutki
finansowe;
4) rzeczowo whasciwe komorki organizacyjne - pozostate umowy i porozumienia.
2. Ewidencje i zbior aktow normatywnych, jezeli zawierajg informacje niejawne oznaczone

klauzula ,poufne” lub ,zastrzezone” prowadzi Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych.

3 Uchwaly Rady przechowuje sie w aktach sesji, na ktorych zostaly podjete oraz w zbiorze
uchwat.
4. Zarzadzenia Wojta przechowuje Referat Organizacyjny w zbiorze biezacym, drugi egzemplarz

przekazuje projektodawcy, ktéry odpowiada za przekazanie ich wlasciwym adresatom do
realizacji oraz organom nadzoru.

5. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli w siedzibie Urzedu
umieszcza sie tablice ogtoszen urzedowych.

6. Uchwaly Rady, zarzadzenia Wdéjta, obwieszczenia i inne postanowienia podlegajace ogtoszeniu
podaje sie do wiadomosci mieszkancéw Gminy poprzez:
1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego w zakresie

uregulowanym w odrebnych przepisach;

3) wywieszenie na tablicy ogtoszen urzedowych;

4) umieszczenie na stronie internetowej Urzedu.
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Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism i postanowienia koricowe

840.
Wjt podpisuje w szczegdInosci:
1 pisma i wystgpienia do organdw kontroli panstwowej, spotecznej, organizacji spoteczno -

politycznych, administracji rzadowej i samorzadowej;
2) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatoréw postéw i radnych;
5) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu;
6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego;

7) dokumenty w zakresie biezgcego kierowania sprawami Urzedu;
8) pisma w innych sprawach nalezacych do jego kompetenciji.
Wjt moze upowaznic¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, kierownikdw komérek organizacyjnych
oraz innych pracownikéw Urzedu do podpisywania pism i dokumentéw, o ktorych mowa w ust.
1
W przypadku, gdy Wojt nie moze wykonywaé czynnosci stuzbowych, pisma zastrzezone do
podpisu Wojta podpisuje Zastepca.
Zastepca podpisuje pisma urzedowe z zakresu spraw wchodzacych w zakres jego obowigzkow
oraz w zakresie udzielonego mu upowaznienia.
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Wajta.
Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisujg
decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia
Wojta, pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz dokumenty dotyczace
organizacji wewnetrznej komarki organizacyjne;.
Projekty pism oraz umowy i porozumienia przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika, za$ dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
warunkoéw jego dziatania oraz organizacji, przez Sekretarza, a w sprawach finansowych Gminy
przez Skarbnika.
Pisma podpisane przez Wojta, nie bedace zarzgdzeniami oraz pisma podpisane przez
Zastepce sa rejestrowane w referatach, ktére przygotowaly ich projekty.
Korespondencja kierowana do Wdjta i Zastepcy jest przekazywana przez Sekretariat.

Postepowanie z korespondencjg zawierajacg informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

841.
Sprawy w Urzedzie zalatwiane sa zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa przy zachowaniu szczegolnej
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troski 0 przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i wolnosci.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem zalatwianie spraw ponoszg kierownicy
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Urzedu zgodnie

z zakresem obowigzkow.

Rozdziat X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 42.
1 Organami wlasciwymi do rozpatrzenia skargi lub wniosku dotyczgcych dziatalnosci:
1) Rady - jest Wojewoda Mazowiecki, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba
Obrachunkowa w Warszawie;
2) Wojta, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy - jest Rada;

3) Urzedu ijego pracownikow - jest Wojt.

2. Kwalifikacji wnoszonych skarg i wnioskow dokonuja: Woéjt, Zastepca i Sekretarz.
§ 43.
1 Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja;

1) W ojt-w poniedziatek od godziny 9.00 do godziny 18.00;
2) Zastepca, Sekretarz, Skarbnik - w godzinach pracy urzedu;
3) pracownicy Urzedu - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2 Informacje o terminach przyjmowania interesantdw wywiesza sie¢ w widocznym migjscu
w siedzibie Urzedu.
3. Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojta, Zastepce,

Sekretarza i Skarbnika prowadzi Sekretariat.

§ 44.
Skargi sktadane ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktdry powinien zawierac:
1) date przyjecia;
2) imie, nazwisko skarzacego;
3) zwiezle okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujgcego;

5) podpisy sktadajgcego i przyjmujgcego.

§ 45.

1 Whiesione skargi i wnioski podlegaja niezwiocznie rejestracji w Rejestrze skarg iwnioskéw
prowadzonym przez pracownika zajmujacego sie obstugg Rady, ktéry koordynuje ich
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry otrzymat skarge bezposrednio na adres komorki
organizacyjnej - obowigzany jest niezwlocznie zarejestrowa¢ jg w rejestrze centralnym

prowadzonym przez pracownika zajmujgcego sie obstuga Rady.
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Zarejestrowang skarge (wniosek) przekazuje sie do zatatwienia komorce organizacyjnej
wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy, a jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw
wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych - Sekretarz wyznacza osobe
koordynujgca zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

Kierownicy komérek organizacyjnych lub inne osoby wyznaczone do zbadania skargi (wniosku)
sg odpowiedzialne za wszechstronne wyjasnienie okolicznosci skargi (wniosku) oraz
zobowigzane do niezwlocznego przekazywania Sekretarzowi wyjasnien idokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia sprawy.

Rozdziat Xl
Postanowienia koricowe
§ 46.
Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
okresla Wojt w drodze zarzadzenia.
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa zapoznac¢ pracownikéw z:
1) Statutem Gminy;
2) Regulaminem;
3) Regulaminem pracy Urzedu;
4) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu;
5) instrukcjg kancelaryjna;
6) przepisami dotyczgcymi ochrony informacji niejawnych;
7) przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych;
8) aktami prawa wewnetrznego.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie

obowigzujgce przepisy.
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Z-ca Wojta
(ZW)

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowka

Wojt (W)

Sekretarz Urzedu

B
(1 etat)

Referat
Organizacyjny (RO)

Stanowisko ds.
obstugi interesantow
i Rady Gminy
(1 etat)

Stanowisko ds.
obstugi interesantow
i dziatalnosci

gospodarcze]j

(1 etat)

Stanowisko ds.
ewidencji ludnosci
(0,5 etatu)

Stanowisko ds.
prowadzenia kadr
(0.5 etatu)

Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu
(1etatu)

Stanowisko ds.
obstugi
teleinformatycznej i
technicznej Urzedu
(1 etat)

Stanowisko ds.
pomocy
administracyjno-
informatycznej
(1 etat)

konserwator (1 etat)

sprzataczka (1 etat)

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dgbrowka

Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego

(0,5 etatu)
CS)

Z-ca Kierownika
(0,5 etatu)

Samodzielne
Stanowisko
ds.
Obronnych,
Obrony
cywilnej,
zarzadzania
kryzysowego
i Ochrony
Informacji
Niejawnych
(1 etat)
(2K

Samodzielne

Stanowisko ds.

Promocji i
wspOltpracy z
organizacjami

pozarzadowymi

(1 etat)
(Pr)

enufwsti

Samodzielne
stanowisko
Pelnomocnika
ds. wspotpracy
zjednostkami
samorzadu
terytorialnego
(4/5 etatu)
(Ps)



