ZARZADZENIE NR OR.0050.121.2024
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabrownie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.,
poz. 1465 z poézn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrownie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ izasady funkcjonowania oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Dabréwnie.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:
1) Gmina — Gming Dabréwno;
2) Urzad — Urzad Gminy w Dabréwnie;
3) Rada - Rade Gminy Dabréwno;
4) Wojt — Wojta Gminy Dabréwno;
5) Sekretarz — Sekretarz Gminy Dabrowno;
6) Skarbnik — Skarbnik Gminy Dabréwno;
7) Zastepca Wojta — Zastepce Wojta Gminy Dabréwno;

8) gminna jednostka organizacyjna — jednostke i zaktad budzetowy Gminy Dabrowno, dziatajace zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy;

9) Kierownictwo Urzedu — Wojta Gminy Dabrowno, Zastepce Wojta Gminy Dabréwno, Sekretarza Gminy
Dabrowno, Skarbnika Gminy Dabréwno;

10) Komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie, tj.: Urzad Stanu Cywilnego, referaty i samodzielne stanowiska;

11) Statut — Statut Gminy Dabréwno.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjnag Gminy, dziatajacag w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Wojt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
oraz porozumien zawartych zinnymi jednostkami administracji publicznej, atakze uméw zinnymi
podmiotami.

2. Siedziba Urzedu jest wie§ Dabrowno. Siedziba miesci si¢ pod adresem: ul. Kosciuszki 21, 14-120
Dabréwno.

3. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000532820, numer identyfikacji podatkowej NIP: 741-10-
67-937.

4. Urzad realizujac zadania Wojta, jako organu jednostki samorzadu terytorialnego, postuguje si¢ numerami
identyfikacji Gminy: REGON 510743210 i NIP 741-20-93-983.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych wydanych
przez Radg oraz Wojta, a takze Statutu Gminy Dabréwno i niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2.Urzad dziala zmocy ustawy iprowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla
samorzadowych jednostek budzetowych.

3. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéws;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organow Gminy,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
funkcjonowania innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy;

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

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien Urzedu, jako pracodawcy - zgodnie obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 5. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 6. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzgdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Z zastrzezeniem przepisoOw szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust 2 Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innego
pracownika Urzedu.

4. Za osobg kierujaca pracownikami w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, uwaza si¢ osobe zatrudniong
na stanowisku kierowniczym oraz inng osobg posiadajaca szkolenie okresowe bhp dla osoéb kierujacych
pracownikami, ktora zgodnie z decyzja przetozonych kieruje pracownikami.

§ 7. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatlu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i1 profesjonalne prowadzenie spraw.
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2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci;
dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
1 obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc — w granicach prawem przewidzianych —
jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych z pelnieniem przez
nich obowiazkéw stuzbowych okreséla odrebne Zarzadzenie.

4. Zakres uprawnien, obowigzkow iodpowiedzialno$ci pracownika okresla zakres czynnosci, ktory
pracownik otrzymuje na piSmie w pierwszym dniu pracy.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do Kierownictwa Urzedu.

§ 9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji
publicznej oraz do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania, zwiazanych zjego
dziatalnos$cia i z dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych oraz udostgpnianie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania, odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy,
z wyjatkiem trybow postepowania obowigzujacych w Urzedzie, okreslonych odrgbnymi zarzgdzeniami.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 10. 1. Urzad przestrzega zasad i trybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

2. Urzad przetwarza dane osobowe swoich pracownikow oraz klientow w granicach ina podstawie
przepisoOw prawa, w celach jakie okres$lajg te przepisy albo zawarta umowa.

3. Urzad nie gromadzi nadmiarowych danych, poza tymi, ktore sg niezbedne do realizacji wykonywanych
zadan przez Organy Gminy i komorki organizacyjne Urzedu.

4. Urzad przetwarza dane osobowe tylko przez czas niezbedny do realizacji zadania, dla ktoérego dane
pozyskat. Czas ten jest regulowany $cisle przepisami prawa, w tym w przepisach archiwalnych.

5. Urzad wdraza odpowiednie iadekwatne $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapobiec ryzykom
zwigzanym z naruszeniem ochrony danych oraz podnosi $wiadomo$¢ swoich pracownikéw w zakresie
przetwarzania danych osobowych.

6. Urzad respektuje prawa osob wynikajace z przepisow o ochronie danych osobowych, w tym dopelnia
obowiazek informacyjny wzgledem swoich klientow poprzez informacje udzielane bezposrednio na
stanowiskach pracy oraz umieszczenie stosownej informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen w budynku Urzedu.

7. Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikow, klientow, budynku, majatku i informacji Urzad
stosuje w otoczeniu budynku Urzedu monitoring wizyjny.

8. Zasady dziatania monitoringu wizyjnego okre$la odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy Dabréwno
w sprawie wprowadzenia regulaminu funkcjonowania, obshugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie
Urzedu Gminy w Dabrownie oraz cze¢sci obszaru miejscowosci Dabréwno.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy wyznaczajacy cele dziatan Gminy
w poszczegolnych dziatach, rozdziatach i paragrafach.
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3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Gminy, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym z Unii Europejskiej, wigzac
wydatki przewidziane na konkretne zadani z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdzial 4.
Zasady kierowania Urzedem

§ 12. 1. Wojt reprezentuje Urzad na zewnatrz ikieruje pracg Urzedu przy pomocy: Zastepcy Woijta,
Sekretarza i Skarbnika, zwanych dalej Kierownictwo Urzgdu.

2. Wojt w drodze Zarzadzenia moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzgdu, prowadzenie okreslonych
spraw Gminy oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wjt bezposrednio nadzoruje pracg Kierownictwa Urzedu oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
a takze stanowisk pracy, ktore niniejszym Regulaminem zostaly przypisane do jego nadzoru.

4. Wojt rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegoélno$ci
dotyczacych podzialu zadan migdzy poszczegdlne komorki.

5. Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy - sporzadza testamenty alograficzne;

6. Wojt realizuje i odpowiada za terminowg realizacje zadan natozonych przepisami prawa do wylacznej
kompetenciji Wojta.

§ 13. 1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonychw
drodze odrgbnego zarzadzenia Wojta oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Wojtem;
4) udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta;

5) wspoldziatanie z Sekretarzem i Kierownikami Referatow w zakresie powierzonych spraw i realizacji zadan
wspolnych;

6) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$§¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow przez Waijta.

3. Zastgpca Wojta pelni funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych.

§ 14. 1. Sekretarz, wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,w
szczegblnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym:

a) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,

b) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego
oraz innych dokumentdéw ustalajacych tok pracy w Urzedzie,

c) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
informacji i dokumentacji,

d) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci kancelaryjnych;

2) ksztattowanie i ochrona wizerunku Urzedu i Gminy;
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3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu, miedzy
innymi:

a) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu,

b) gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

¢) nadzor nad wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu,
d) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) nadzor nad realizacja funduszu socjalnego Urzgdu, zgodnie zzasadami okre§lonymi odrgbnym
zarzadzeniem,

f) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow urzedu;
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzoér nad ich rozpatrywaniem, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie;

7) koordynacja inadzor nad organizacja wybordow, referendéw, spisow powszechnych, konsultacji
spotecznych i innych badan statystycznych;

8) nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania w Urzedzie oraz prowadzenie zbiorczego rejestru w tym
zakresie dla wszystkich stanowisk;

9) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy iinnych
aktow niezbednych do prawidlowego i sprawnego funkcjonowania urzedu;

10) przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzgdu;

11) nadzoruje przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta i projektow Uchwat Rady;

12) nadzorowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;
13) organizacja i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow w urzedzie;

14) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wojta, w granicach okre$lonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta;

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli - sporzadzanie testamentow alograficznych;

16) podejmowanie czynno$ci wynikajacych z przeprowadzanych kontroli, w tym podpisywanie protokotow
pokontrolnych iudzielanie wyjasnien na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych
prowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych oraz inne organy uprawnione do kontroli;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

2. Sekretarz peni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz pelni funkcje
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleghych.

§ 15. 1. Skarbnik Gminy jest Glownym Ksiggowym budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy dla
ktorych na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady Gminy Dabrowno Urzad jest jednostkg obstugujaca oraz
wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy i zapewnia prawidtowg realizacj¢ budzetu, w tym:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor i kontrola nad realizacja budzetu;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie obowigzujacymi przepisami;
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy;
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5) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzagdu mieniem komunalnym, o§wiadczen
woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej
Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

6) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy oraz nadzoér nad opracowywaniem projektow uchwat i zarzadzen w sprawach podatkow
1 optat lokalnych;

7) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnos$ci nad przestrzeganiem
dyscypliny finansé6w publicznych;

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw i wspoldziatanie przy sprawozdawczos$ci
budzetowej;

9) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w konteks$cie uchwalanych planéw i programows;

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowej oraz zglaszanie
propozycji i wnioskéw racjonalizujgcych wydatki lub zwiekszajace dochody Gminy;

11) kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowej i prowadzenia
rachunkowosci;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

14) wykonywanie innych zadan ispraw powierzonych przez Wojta, w granicach okre$lonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

2. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych.

3. Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego ijest zwierzchnikiem
stuzbowym wobec pracownikow bezposrednio mu podlegajacych.

Rozdzial S.
Organizacja Urzedu

§ 16. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach kazdorazowo uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Wojt z wilasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikéw moze zarzadzi¢ prace Urzedu w sobote
Ww zamian za inny dzien tygodnia pracy, o ktorym mowa w ust 1.

4. Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikow moze zarzadzi¢ skrocenie czasu pracy
w przypadkach wystapienia szczegdlnie ucigzliwych lub szczegolnie szkodliwych warunkéw pracy.

§ 17. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referaty;
2) Samodzielne stanowiska pracy;
3) Urzad Stanu Cywilnego.

2. Utworzenie komorek organizacyjnych, o ktorych mowa  wust 1 zarzadza Wojt  w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

§ 18. 1. Referat obejmuje zgrupowane tematycznie zadania publiczne Gminy.

2. Kierownicy Referatow zarzadzaja przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktorych wykonanie
zorganizowane jest na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, wchodzacych w sktad tego Referatu.

3. Za realizacje zadan referatu odpowiada przede Wojtem Kierownik Referatu.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu, jego obowigzki pelni w okreslonym zakresie wyznaczony
przez Wojta inny pracownik.
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5. W sktad Referatu wchodzg stanowiska pracy, stosownie do:
1) potrzeby i charakteru wykonywanych zadan;

2) oczekiwanych wymagan, co do ich sprawnego, skutecznego iekonomicznego funkcjonowania
w calosciowej strukturze organizacyjnej;

3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych odpowiadajacych specyfice danego
obszaru zadan Gminy.

6. Referat jest wewnetrzng komorka organizacyjng Urzedu, w ktorej zatrudnionych jest co najmniej
2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednej komorce ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

§ 19. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej Urzedu, ktora tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia okreslonej grupy spraw.

§ 20. 1. Urzad Stanu Cywilnego jest jednostka organizacyjnag wchodzaca w sklad Urzedu, powotang na
podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, do rejestracji zdarzen dotyczacych urodzen, zawieranych
zwigzkoéw matzenskich i zgonow.

2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego z mocy prawa jest Wojt. Kierownika Urzgdu Stanu  Cywilnego
mozna powota¢ na podstawie przepisOw Prawo o aktach stanu cywilnego.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢ powotany Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
z posrod pracownikow Urzedu, ktory petni funkcje w ramach swojego etatu.

4. Zastepca Kierownika, o ktérym mowa w ust 3 wykonuje zadania nalezace do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w przypadku nieobecnosci Kierownika USC.

§ 21. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu
spraw uzywaja nastgpujacych symboli:

1) Wéjt Gminy (WG) — 1 etat;

2) Zastgpca Wojta, (ZW) — 1 etat;

3) Sekretarz Gminy, (SG) — 1 etat;

4) Skarbnik Gminy, (FIN) — 1 etat;

5) Referat Finansowo-Podatkowy, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska:

a) Stanowisko ds. Dochodow i Wydatkow (FIW) — pelni jednoczesnie funkcje Zastepcy Skarbnika Gminy -
1 etat,

b) Stanowisko ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Placowek Oswiatowych - FIO — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. Rozrachunkéw (FIR) — 1 etat,
d) Stanowisko ds. Podatkow i Optat Lokalnych (FIP) — 2 etaty,
e) Stanowisko ds. Windykacji i Naleznosci (WIN) — 1 etat,
f) Stanowisko ds. Optat Komunalnych (FOK) — 1 etat;
6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu (ORG) — 1 etat,
b) Stanowisko ds. Obywatelskich (SPO) — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. Oswiaty i Kultury (KIO) — 1 etat,
d) Stanowisko ds. Obstugi Biura Interesanta (OBI) — 1 etat,
e) Informatyk Urzedu (INF) — 1 etat;
f) Stanowisko ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych (UTP) — 1 etat,
g) Sprzataczka - 1 etat,
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h) Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly) - 3 etaty;

7) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego, w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego( (KRG) -
1 etat,

b) Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IGP) — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (KML) — 1 etat,
d) Stanowisko ds. Drog i Remontow - (DRZ) — 1 etat,
e) Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS) — 1 etat,
8) Referat Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej (KRW) - 1 etat,
b) Stanowisko ds. Wodno-Kanalizacyjnych (WOK) — 1 etat,
¢) Robotnik - 8 etatow,
d) Konserwator Sieci i Urzadzen Wodnych - 2 etaty,
e) Konserwator Sieci i Urzadzen Kanalizacyjnych - 2 etaty,
f) Konserwator Instalacji Elektrycznych - 1 etat;
g) Kierowca autobusu — 3 etaty,
h) Kierowca ciagnika — 1 etat.
9) Urzad Stanu Cywilnego - ktorym Kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — (USC) — 1 etat.
10) Samodzielne stanowiska podleglte bezposrednio Wojtowi Gminy:

a) Radca Prawny (RP) - !5 etatu, lub czynnos$ci moga by¢ zlecone osobie fizycznej lub prawnej na
podstawie stosownej umowy,

b) Inspektor Ochrony Danych (IOD) — 1 etat,

c¢) Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - obowigzki moga by¢
powierzone do wykonania pracownikowi urzedu albo powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na
podstawie stosownej umowy,

d) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego — obowigzki mogag by¢ powierzone do wykonania
pracownikowi urzedu albo powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej
umowy,

e) Obrony Cywilnej i Obronno$ci - obowiazki mogg by¢ powierzone do wykonania pracownikowi urzgdu
albo powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej umowy,

f) Administrator Systemu - obowiagzki mogg by¢ powierzone do wykonania pracownikowi urz¢du albo
powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej umowy,

g) Pion Ochrony — wsklad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska: [JPelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych - obowigzki moga by¢ powierzone do wykonania pracownikowi urzedu albo
powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej umowy, [Inspektor
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego - obowigzki moga by¢ powierzone do wykonania pracownikowi
urzedu albo powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej umowy, [1Pracownik
Kancelarii Materialdéw Niejawnych - obowiazki moga by¢ powierzone do wykonania pracownikowi
urzedu albo powierzone innej osobie fizycznej lub prawnej na podstawie stosownej umowy,

h) Audytor wewnetrzny - obowigzki moga by¢ powierzone pracownikowi urzedu posiadajacemu
wymagane prawem uprawnienia audytora wewngtrznego lub powierzone innej osobie fizycznej lub
prawnej na podstawie stosownej umowy."

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 22. 1. Do rozwigzania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub realizacja zadan
0 szczegblnym znaczeniu, Wojt moze powotaé w trybie zarzadzenia Pelnomocnika, badz komisje lub zespot
o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym, ustalajac w szczegdlnosci:

1) sktad personalny;
2) przedmiot i granice czasowe dziatania;
3) udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania prowadzonych prac.
2. Pracg zespotu/komisji - kieruje Przewodniczacy, wskazany przez Wojta z posrod cztonkow.

3.Do zadan Przewodniczacego, o ktorym mowa wust 2nalezy rozdzielenie pracy pomiedzy
poszczegdlnych cztonkdéw zespotu/komisji i koordynowanie cato$cia prac.

4. Zespot/komisja lub Petnomocnik podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 23. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, rozstrzyga Wojt, a w ramach
Referatu, miedzy stanowiskami pracy Kierownik Referatu.

§ 24. Do zadan Kierownikéw Referatow nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Referatu;
2) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Referatu;
3) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan Gminy realizowanych przez Referat;

4) podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji inadzoru nad dziataniami pracownikéw wchodzacych
w sktad Referatu;

5) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz jego realizacja w zakresie dziatania Referatu;

6) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie sporzadzanych opracowan dotyczacych trybow
i instrukcji normujacych porzadek organizacyjny Urzedu oraz sktadanie wnioskow w tym zakresie;

7) realizowanie polityki personalnej Referatu, w tym:

a) przygotowywanie projektow zakresOw czynnosci, nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

b) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

c¢) ocena podlegltych pracownikdéw oraz sktadanie wnioskow do Wojta w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

d) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, realizacji zadan oraz zapewnienie ciggtosci pracy Referatu;
8) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych §rodkow finansowych i majatkowych;
9) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Referatu;
10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan Referatu;

11) udzielanie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania —
w zakresie zadan Referatu, wtym biezgcy nadzéor nad kompletnoscia wprowadzanych danych
publikowanych w Urzedowym Rejestrze Umow;

12) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow Referatu zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

13) prowadzenie spraw z zakresu postegpowan odszkodowawczych dotyczacych realizowanych zadan
w Referacie;

14) wspotdziatanie z solectwami, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i srodowiskami
obywatelskimi;
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15) przeciwdziatanie wystgpowania w podleglym Referacie negatywnych zjawisk zzakresu stosunkow
migdzyludzkich takich jak mobbing czy dyskryminacja iniezwloczne ich zglaszanie Wojtowi oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie;

16) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1izapytania radnych w sprawach
nalezacych do wtasciwosci Referatu;

17) rozpatrywanie skarg iwnioskow na podleglych pracownikéw oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi na petycje ztozone do organéw Gminy, wlasciwych w sprawach realizowanych w Referacie;

18) wspotpraca z Zarzadzaniem Kryzysowym w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci
iobrony cywilnej; wtym wynikajacych z,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dabréwno
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny;

19) przygotowywanie projektow decyzji, uchwal, zarzadzen, regulamindw, itp. w zakresie prowadzonych
spraw;

20) sporzadzanie sprawozdan, analiz, rozliczen, kalkulacji, prognoz, itp., w zakresie prowadzonych spraw;
21) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Rozdzial 6.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 25. 1. Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych oraz ich pozyskiwania;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialdow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

6) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, uchwatl, zarzadzen, regulaminow itp. w zakresie
prowadzonych spraw;

7) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
8) prawidlowe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych;

9) przygotowywanie akt do archiwizacji w zakresie zajmowanego stanowiska;

10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta Gminy;

15) przygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadan celem udostepniania ich
w urzgdowym informatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) iinnych
publikatorach;

16) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z ustaw szczeg6lnych;
17) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO i ustawa o ochronie danych osobowych;
18) ochrona informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

19) uczestniczenie w spisach i badaniach GUS;
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20) udzielanie odpowiedzi na zapytania zlozone w trybie ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
w zakresie zajmowanego stanowiska lub zleconych przez przetozonego;

21) przygotowywanie materiatow niezbednych do rozpatrzenia petycji przez Radg;

22) prowadzenie kontroli wewngetrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzeganie procedur kontroli
wewngtrznej oraz dokonywanie samooceny przestrzegania procedur kontroli zarzadczej;

23) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku;
24) identyfikacja i analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw;

25) przygotowywanie zakresu rzeczowego iniezbgdnej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw do
przeprowadzania postepowan zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

2. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnej wymiany dokumentow i informacji oraz
wspotdziatania przy wykonywaniu zadan Urzedu.

§ 26. Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego naleza sprawy zwigzane z zapewnieniem obshugi
finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu oraz organizacja, realizacja i prowadzenie wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych, dla ktorych na podstawie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy Dgbrowno Urzad jest jednostka
obstugujaca, uruchamianie s$rodkoéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy
i prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozrachunkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym:

1. W zakresie dochodow i wydatkow:
1) w zakresie dochodow:

a) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym, i formalno-
prawnym;

b) przygotowanie dokumentow do wyptat gotowkowych i przelewow;

¢) przygotowanie dokumentéw do ksiggowania poprzez ich chronologiczne uktadanie wedtug wyciagow
bankowych oraz wiasciwe ich dekretowanie;

d) uzgadnianie zgodnosci stanu kont z wyciggami bankowymi;
e) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow;

f) prowadzenie rejestru informacji dotyczacych wysokosci wnoszonych optat eksploatacyjnych przez
przedsiebiorcow;

g) biezace monitorowanie wptywu optat eksploatacyjnych oraz informacji od przedsigbiorcow o wydobytej
kopalinie;

h) kontrola poprawnosci naliczanych optat eksploatacyjnych oraz terminowos$ci ich wplywu do budzetu
gminy;

i) ewidencja dochodow budzetu panstwa.
2) w zakresie wydatkow:
a) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow, kosztow i strat Urzedu;

b) przygotowywanie dokumentacji do opracowywania plandow finansowych, zmian i przeniesien
w granicach uprawnien;

¢) prowadzenie ewidencji rozliczeniowej energii elektryczne;j;
d) ewidencjonowanie przychodow i rozchodéw pozabudzetowych Urzedu Gminy;

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej inwestycji, rozliczanie ich, lacznie z przygotowaniem dokumentow
przyjecia inwestycji na stan srodkow trwatych;

f) ewidencja analityczna dochodow z zakresu gospodarki mieniem komunalnym, kontrola terminowos$ci
realizacji tych dochodow oraz $cigganie zalegtosci;
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g) rozliczanie nalezno$ci z tytulu sprzedazy ratalnej mienia gminnego oraz nadzor nad terminowoS$cig wptlat
z tego tytutu; prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow w zakresie: [projektow realizowanych ze
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, [Nzadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
iinnych zadan zleconych (np. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, wyborow, itp.

h) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow z zakresu zadan zleconych;

i) wykonywanie zadan zwigzanych znaliczaniem funduszu soteckiego, jego rozliczaniem oraz
sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czg¢éci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego;

j) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw finansowych zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych. (np. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wybordow, itp.;

k) prowadzenie rejestru ilosci energii elektrycznej pozyskanej zodnawialnych Zrodet energii,
zainstalowanych przez Gmin¢ Dabrowno.

2. W zakresie rozrachunkow:

1) prowadzenie kart wynagrodzen oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac dla
pracownikow Urzedu;

2) rozliczanie i sporzadzanie list ptac na podstawie zawartych umow zlecen, o dzieto i innych;

3) naliczanie i rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
4) ewidencja zaje¢ komorniczych wynagrodzen;

5) ewidencja rozrachunkéw;

6) sporzadzanie list ptac dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow zamieszkatych na terenie Gminy
Dabréwno;

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;
8) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania — czekow oraz wystawianie czekow;

9) sporzadzanie list ptac zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej iinnych zadan
zleconych (np. zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, wybordw, itp.);

10) ewidencja ksiegowa depozytéw Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyptacaniem ryczaltu za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikow Urzgdu i Kierownikow jednostek organizacyjnych;

12) sporzadzanie list plac dla pracownikow zatrudnionych w ramach prac spolecznie uzytecznych;

13) prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej dla pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
podlegtych urzedowi;

14) sporzadzanie deklaracji — Podatek akcyzowy od energii elektrycznej AKC-4/H iterminowe
przekazywanie dekraracji do Urzedu Skarbowego.

3. W zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1) prowadzenie spraw podatkéw ioplat lokalnych od os6b fizycznych iprawnych oraz od jednostek
organizacyjnych w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego iod $rodkow
transportowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,
b) prowadzenie kart gospodarstw i ich aktualizacja na podstawie:
- ewidencji gruntow przesytanej przez Staroste Ostrodzkiego,

- umow zawartych z Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa,
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- wykazow dzierzawcow gruntéw Lasow Panstwowych,
- umow zawartych z Wéjtem Gminy, informacji podatkowych sktadanych przez podatnikow;

¢) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie rzetelnosci skladanych deklaracji i informacji
podatkowych,

d) kompletowanie dokumentéw w sprawach stosowania ulg i zwolnien,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, przesuwaniem terminu ptatnosci lub rozkladaniem na
raty zaleglosci podatkowych,

f) prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych,

g) przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminu platnosci,
rozktadania ptatnosci na raty,

h) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow,
i) udzielanie niezbednych informacji do prowadzenia egzekucji podatkéw i optat lokalnych;

2) prowadzenie spraw i kompletowanie dokumentéw przy odwolaniach od decyzji w zakresie prowadzonych
spraw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca de minimis w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym:
a) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis,
b) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, rozliczanie dotacji przekazanej na ten cel i sporzadzanie
sprawozdan;

5) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan;
6) sporzadzanie analiz i informacji na potrzeby planowania dochodéw podatkéw i optat lokalnych;

7) sporzadzanie wykazow o0so6b ktorym umorzono naleznosci podatkowe ipodawanie ich do publicznej
wiadomosci, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami w tym zakresie.

4. W zakresie windykacji i naleznosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci podatkow i optat oraz dochodéw gminy od 0sdb fizycznych i prawnych;
2) kontrola terminowosci realizacji dochodow oraz wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych;
3) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentow;
4) naliczanie wynagrodzen za inkaso;
5) wlasciwe i terminowe prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie dochodéw gminy;
6) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych;
7) rozliczanie oplaty targowej i miejscowej wraz z prowadzeniem ewidencji i egzekucji w tym zakresie;
8) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;

9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania — Kwitariusze K-104 i K-103; Dowodow KP, KW,
kart drogowych SM-101 i SM-102 oraz ich wydawanie;

10) wydawanie zaswiadczen:
a) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
b) o wielko$ci uzyskiwanego dochodu z gospodarstwa rolnego,
¢) o ilosci hektaréw przeliczeniowych,
d) o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow;

11) prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen;

Strona 13



12) obstuga sytemu "e-toll" i sysemu ,,emtrack".
5. W zakresie optat komunalnych:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o rachunkowosci;
2) naliczanie optat za pobor wody i odprowadzanie Sciekow;
3) wystawianie faktur VAT;

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w tym sporzadzanie deklaracji i prowadzenie
rejestrow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci i oplat komunalnych;

6) ewidencja analityczna w zakresie dochodéw z tytutu poboru optat za wodg, odprowadzanie $ciekow
kanalizacyjnych i §ciekow dowozonych;

7) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi wnioskow w sprawie zmiany cen za pobdr wody i odprowadzanie
sciekow;
8) przygotowywanie projektow taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ i odprowadzanie Sciekow;

9) przygotowywanie materiatow i kalkulacji do projektu budzetu w zakresie dochodow z tytutu optat za pobor
wody i odprowadzanie $ciekow;

10) obstuga programu stacjonarnego — QNet Standard Zarzadzania Ustugami Wodno-Sciekowymi i programu
QNet Windykacja oraz programu QNet JPK;

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzacji;

12) obstuga aplikacji ,,System Corporate Internet Banking” oraz sporzadzanie polecenia przelewu w formie
tradycyjnej (papierowej) w przypadku awarii aplikacji.
6. W zakresie stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowos$ci oraz zgodnie
z zasadami okreslonymi w Polityce rachunkowo$ci danej placowki o$wiatowej ina podstawie

przekazanych przez kierownikow jednostek oswiatowych opisanych dowodow ksiegowych w zakresie
zaplaty zobowigzan;

2) organizowanie iprowadzenie dokumentacji wyplat wynagrodzen iinnych nalezno$ci dla pracownikow
i 0sOb zatrudnianych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w obstugiwanych jednostkach oswiatowych,
w tym sprzadzanie list ptac;

3) naliczanie 1irozliczanie oraz prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
pracownikoéw placowek oswiatowych;

4) prowadzenie spraw zaje¢ komorniczych z wynagrodzen iinnych nalezno$ci pracownikéw placowek
o$wiatowych raz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw placowek oswiatowych;

6) przeprowadzanie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci §rednich wynagrodzen, o ktorych mowa w art. 30 ust. 3 KN, oraz
sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli poczatkujacych, mianowanych i dyplomowanych oraz
prowadzenie ewidencji i dokumentacji w tym zakresie.

7) obstuga finansowo — ksiggowa wydzielonych rachunkéw dochodow, o ktorych mowa w art. 223 ustawy
o finansach publicznych;

8) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszy socjalnych jednostek obstlugiwanych;
9) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

10) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych obshugiwanych placowek
oswiatowych;

11) przygotowywanie analiz niezbg¢dnych do sporzadzenia planéw finansowych iich zmian, w terminach
umozliwiajacych ich sporzadzenie i akceptacje przez kierownikow obstugiwanych jednostek o§wiatowych;
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12) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych obstugiwanych jednostek o§wiatowych;
13) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej placowek oswiatowych;

14) przetwarzanie danych osobowych pracownikow zatrudnianych przez jednostki obstugiwane w zakresie
i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

§ 27. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw i Obywatelskich naleza sprawy:
1. W zakresie obstugi organéw gminy i sekretariatu:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej spotkan Wojta, Zastepcy Wojta i Przewodniczacego Rady oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych;

2) przygotowywanie pomieszczen na spotkania, narady i zebrania organizowane przez Wojta, Zastepce Wojta,
Przewodniczacego Rady oraz ich obstuga i protokotowanie;

3) zakup pieczgci i prowadzenie rejestru pieczeci oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) organizowanie interesantom kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem  Gminy, badz
kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie pracownikow;

6) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady ijej komisji oraz prowadzenie spraw kancelaryjno -
technicznych, aw szczegdlnosci: przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
pracownikami materiatdéw i projektdéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia
i obrady oraz protokétowanie sesji i spotkan radnych;

7) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych;

9) prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje oraz zarzadzen
Woijta;

10) prowadzenie zbiorczego rejestru upowaznien wydawanych przez Wojta;

11) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan 1iinterpelacji oraz nadzor nad udzielaniem odpowiedzi
i umieszczaniem ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

12) prowadzenie ksigzki wyjs¢ pracownikow.
2. W zakresie spraw Obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci, w tym rejestracja danych o miejscu pobytu 0sob, o urodzeniach, zgonach,
zmian stanu cywilnego, imion i nazwisk, oraz dotyczacych obowigzku wojskowego;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoOw;

3) prowadzenie korespondencji konsularnej ispraw cudzoziemcéw, min. w zakresie posredniczenia
w dor¢czaniu dokumentow, stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa oraz nadania obywatelstwa
polskiego;

4) prowadzenie spraw wyznaniowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

6) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkoéw danych i informacji zawartych w deklaracji
o zrodtach ciepta i zrodtach spalaia paliw, ztozonej do Urzedu przez wiasciciela albo zarzadce budynku Iub
lokalu, w zakresie okresoknym w ustawie zdnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termoodernizacji
i remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow.

3. W zakresie o$wiaty i kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem (faczeniem w zespot) 1 likwidacja
gminnych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem zezwolenia na
zatozenie publicznej placowki o§wiatowej przez osobe prawng lub fizyczna;
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2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow oraz
prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych dziatajacych na terenie
Gminy;

3) organizowanie opieki nad dzie¢mi do lat 3 i nadzor nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami oraz prowadzenie rejestru ztobkoéw i kluboéw dziecigcych oraz wykazu dziennych opiekunéw
na zasadach okreslonych w ustanie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

4) nadzor nad terminowos$cia sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkoét przez dyrektorow i przedstawianie
ich odpowiednim organom do zatwierdzenia;

5) kontrola miesiecznych wykazow godzin ponadwymiarowych, poprzez sprawdzenie wykazanej ilosci
godzin ponadwymiarowych z projektem organizacyjnym danej placowki o$wiatowe;;

6) koordynowanie i nadzor w zakresie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty lub placowek wychowania
przedszkolnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za wybitne osiggnigcia w nauce i sporcie;

8) prowadzenie calosci spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot iplacowek
przedszkolnych, prowadzonych przez gmine, w tym: spraw dotyczacych powotywania i odwotywania
Z zajmowanego stanowiska;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych;

10) przygotowywanie i organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

11) prowadzenie catos¢ spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

12) przygotowywanie propozycji kryteriow i trybu przyznawania nagrod wojta dla dyrektoréw i nauczycieli;

13) koordynowanie dziatan szkét w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz w zakresie
realizacji wspolnych zadan i programéow;

14) wspotdziatanie z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oraz innymi organami nadzoru i kontroli
w zakresie oceny dziatalnosci szkot oraz nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych;

15) prowadzenie nadzoru nad obslugg administracyjng i organizacyjng placéwek oswiatowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem dotacji z zakresu wychowania przedszkolnego, analiza
kosztow 1 wspolpraca z innymi gminami odnosnie zwrotu poniesionych dotacji na dzieci, mieszkancow
gminy uczeszczajacych do przedszkoli na terenie innej gminy;

17) analiza wysoko$ci otrzymanej subwencji oswiatowe] i1weryfikacja przyjetych wskaznikow do jej
ustalania;

18) wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek o$wiatowych w zakresie zapewnienia warunkow do pelnej
realizacji programow nauczania, wychowania i opieki;

19) kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki, prowadzenie odpowiednich ewidencji w tym
zakresie;

20) wspotdziatanie z organami gminy, lokalnym $rodowiskiem, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami,
osobami prawnymi i jednostkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej — zgodnie z kompetencjami;

21) koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe i sporzadzanie zbiorczych danych
oraz obstuga modutu informatycznego SIO w zakresie nalezagcym do zadan gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw pomocowych dla ucznidéw, prowadzenie zadan
z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup podrgcznikow;

23) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztalcenia przystugujacym pracodawcom,
ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, w tym:

a) przyjmowanie zgloszen pracodawcow o zawarcie umoéw o pracg w celu przygotowania zawodowego
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
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b) przygotowanie danych stanowigcych podstawe przyznania Gminie dotacji celowej na zadania wlasne
z budzetu panstwa oraz sktadanie wniosku o dotacje do Warminsko - Mazurskiego Kuratorium O$wiaty,

c) przygotowanie projektu decyzji Wojta Gminy w sprawie dofinansowania kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow;

24) wykonywanie ustawowych czynno$ci organizatora dla gminnych instytucji kultury, w prowadzenie
i biezgca aktualizacja rejestru instytucji kultury oraz analiza budzetéw i weryfikacja sprawozdan
z wykonania planow finansowych instytucji kultury;

25) wspolpraca ze $rodowiskami tworczymi i srodowiskiem lokalnym w zakresie kultury oraz prowadzenie
wspoOlpracy i wymiany kulturalnej krajowej i z zagranica;

26) realizacja przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz ustawy Prawo o zgromadzeniach;
27) prowadzenie egzekucji obowigzkoéw o charakterze niepienigznym w zakresie o§wiaty i kultury.

4. W zakresie obstugi biura interesanta:
1) przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru pism wnioskow i podan wnoszonych do Urzedu;

2) udzielanie kompleksowej informacji o sposobie zalatwienia sprawy i kierowanie klientoéw do wlasciwie
merytorycznych pracownikow;

3) wydawanie drukéw obowigzujacych w Urzedzie przy zatatwianiu spraw iudzielanie pomocy w ich
wypehieniu;

4) przyjmowanie do protokotu podan i wnioskow ztozonych ustnie;

5) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej, wysylanie
korespondencji wychodzace;;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu ustug pocztowych i nadzor nad ich realizacja;
7) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

8) prowadzenie badan ankietowych realizowanych przez Urzad;

9) organizowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych;

10) nadzér nad tablica ogloszen na terenie Urzedu iprzed budynkiem urzedu, dbatos¢ oich  estetyke
i aktualnos$¢ eksponowanych informacji;

11) zakup publikacji merytorycznych na potrzeby pracownikow i prenumerata czasopism;

12) administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczego6lnoSci zaopatrywanie urzedu w materiaty
biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci i bhp, sprzet i wyposazenie, zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych;

13) prowadzenie magazynku materiatow biurowych, kancelaryjnych i srodkéw czystosci;
14) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia oraz zadan

natozonych na gming ustawa o ochronie zdrowia, w tym wdrazanie programow profilaktycznych na terenie
Gminy wynikajacych z celow szczegotowych Narodowego Programu Zdrowia oraz potrzeb mieszkancow;

15) koordynacja dzialan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkancow Gminy oraz ustalania potrzeb
w zakresie poprawy zdrowia i jakosci opieki zdrowotnej;
16) planowanie, koordynowanie i realizacja zadan Gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki, opieki

17) koordynacja wykonywania zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

18) koordynacja dziatan dotyczacych systemu i trybu postgpowania jednostek ochrony zdrowia w sytuacjach
kryzysowych np.: kleski zywiolowej, katastrofy, epidemii;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz naliczania optaty
za korzystanie z tych zezwolen;
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20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo farmaceutyczne dotyczacych przygotowania propozycji
rozkltadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Gminy i wspoOlpracy wtym zakresie ze
srodowiskiem aptekarskim;

21) wspotpraca z uczelniami, instytucjami rzagdowymi i pozarzadowymi, zaktadami opieki zdrowotnej iich
organami tworzacymi w zakresie zdrowia publicznego oraz ochrony zdrowia;

22) prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych dzialajacych na terenie gminy oraz prowadzenie
spraw organizacyjnych OSP, wtym zwigzanych z zatrudnianiem izwalnianiem kierowcow oraz
operatorow sprzetu OSP;

23) obstuga systemu EDICTA w zakresie rejestracji wszystkich pism przychodzacych do urzedu zaréwno
droga elektroniczng, jak i pocztg tradycyjna;

24) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ushugowych
i gastronomicznych;

25) prowadzenie spraw organizacyjnych sotectw, w tym obstuga zebran wiejskich;

26) obstuga Portalu e-PUAP imodutu informacyjnego Cyfrowy Urzad (CU) w zakresie korespondencji
elektronicznej przychodzacej do Urzedu i wychodzacej;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem norm zuzycia paliwa przez samochody i sprzet bedacy na
wyposazeniu ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy Dabréwno oraz rozliczanie
jego zuzycia.

5. W zakresie informatyKki:
1) administrowanie catym sprzetem komputerowym znajdujacym si¢ na wyposazeniu Urzedu;
2) ustalanie i zaimplementowanie prawa dostgpu do sieci poszczegdlnych uzytkownikow;
3) rozbudowa sprzgtu komputerowego;
4) instalowanie i aktualizacja oprogramowania;

5) dostosowanie zabezpieczen urzadzen komputerowych do wymogdw ustawy o ochronie danych osobowych
i RODO;

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

7) nadzorowanie pracy sprz¢tu komputerowego oraz diagnozowanie i usuwanie biezgcych usterek;
8) ewidencjonowanie stosownych systemow, programow, licencji, oprogramowania, i baz danych;
9) opracowywanie instrukcji i regulaminow z zakresu stanowiska;

10) redagowanie i prowadzenie strony internetowej www, Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz
innych stron Urzedowych;

11) zabezpieczanie danych komputerowych przed dostgpem osob nieupowaznionych (nadawanie haset
uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja).

6. W zakresie kadr i ubezpieczen spolecznych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
innych pracownikow i stazystow zatrudnionych na podstawie odrebnych przepiséw, oraz prowadzenie akt
osobowych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
3) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem shuzby przygotowawczej;

5) prowadzenie rejestru urlopow, przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrola
wykorzystania urlopéw zgodnie z przepisami prawa;

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy;

7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;
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8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, rozliczanie godzin nadliczbowych, postojowych i innych
wynikajacych ze stosunku pracy;

9) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;

10) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, a w
szczegolnosci:

a) dokonywanie okresowych analiz stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
h) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,
i) organizowanie szkolen BHP pracownikow Urzedu i badan okresowych;

11) realizacja postanowien Sadu Rejonowego w Ostrodzie w zakresie wykonywania przez skazanych
niecodptatnej pracy spotecznie uzytecznej oraz wprowadzanie do Portalu Kuratorow Sadowych danych
dotyczacych osob skierowanych do nieodptatnych prac spotecznie uzytecznych wykonywanych na terenie
Gminy;

12) organizowanie prac spotecznie uzytecznych zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w tym:

a) przygotowanie wnioskow do Starostwa o skierowanie bezrobotnych bez prawa do zasiltku,
korzystajacych ze srodkow pomocy spotecznej do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

b) [przygotowanie projektu porozumienia mi¢dzy Starostwem a Gming w sprawie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

¢) [wspotpraca z kierownikiem GOPS w Dabrownie,
d) [przydzielanie prac spotecznie uzytecznych,

e) Dprowadzenie ewidencji wykonanych w Gminie prac spotecznie uzytecznych przez bezrobotnych
1 ustalenie wysokosci przystugujacych im $wiadczen, [J

f) sporzadzenie rocznych planéw potrzeb w zakresie wykonywanych prac spotecznie uzytecznych;

13) zglaszanie do ubezpieczenia i naliczanie sktadek ZUS — rentowej, emerytalnej, chorobowej, wypadkowe;j
i zdrowotnej 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikow Urzedu 1 pracownikow jednostek
organizacyjnych dla ktorych na podstawie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy Dabréwno Urzad jest
jednostka obstugujaca oraz prowadzenie catosci dokumentacji w tym zakresie;

14) naliczanie sktadek PEFRON i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla oséb niepetnosprawnych;
16) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym:

a) prowadzenie gminnej polityki w zakresie sportu,

b) prowadzenie ewidencji placoéwek sportu irekreacji, oraz szkolnych kluboéw sportowych, w tym
niepublicznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zajg¢ sportowych dzieci imtlodziezy oraz
zaktadaniem i organizacja klubow sportowych,

d) koordynacji i dofinansowania imprez sportowych i rekreacyjnych,
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e) realizacji polityki Gminy na rzecz rozwoju sportu i rekreacji, w tym planowania rozwoju infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej,

f) prowadzenie rejestru przyznanych nagrod i stypendidow za osiggniecia sportowe;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem norm zuzycia paliwa przez samochody i sprzet bedacy na
wyposazeniu Urzedu Gminy w Dabrownie oraz rozliczanie jego zuzycia.

7. Do zadan SprzataczKki nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu, we wszystkich pomieszczeniach biurowych, na
klatach schodowych, korytarzach, sanitariatach i umywalniach, w tym:

a) odkurzanie dywanow, wyktadzin, krzeset, foteli,
b) mycie i dezynfekowanie podtog,

c) Scieranie kurzu z szaf, biurek, krzesel, i innych przedmiotéw bedacych na wyposazeniu pomieszczen
Urzedu,

d) odkurzanie i mycie $cian i drzwi,
e) mycie i dezynfekowanie umywalek, sedeséw, urzadzen sanitarnych, barierek schodowych, klamek,
f) mycie okien oraz pranie firan i zaston;

2) nasadzenia i pielegnacja zieleni na posesji Urzedu;

3) utrzymanie w czystosci schodow wejsciowych do Urzedu, w tym usuwanie skutkow oblodzenia;

4) utrzymanie w czysto$ci pomieszczen znajdujacych si¢ w piwnicznej czesci Urzedu (poza pomieszczeniem
kotlowni), w tym, w archiwum zaktadowym.

8. Do zadan w zakresie opieki nad dziecimi i mlodzieza (w czasie przewozu do i ze szkoly) nalezy:

1) sprawowanie opieki w czasie wsiadania, przejazdu i wysiadania z autobusu uczniow szkot podstawowych
oraz wychowankow przedszkola iinnych form wychowania przedszkolnego dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina;

2) sprawowanie opieki w czasie przechodzenia uczniéw przez pasy zlokalizowane przy szkole Podstawowe;j
w Dabrownie, w czasie tzw. ,,dlugiej przerwy obiadowe;j;

3) dbanie o bezpieczenstwo ucznidw/wychowankow w trakcie przewozu;

4) opieka po zatrzymaniu, sprawdzanie czy zachowane sg warunki bezpiecznego wsiadania/wysiadania — a w
szczegolnosci, czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie stanowig zagrozenia dla ucznidow/wychowankow;

5) nadzorowanie wsiadania/wysiadania uczniow/wychowankéw, shuzac im pomoca w razie potrzeby,
przestrzegajac zasady, ze w pierwszej kolejnosci wsiadajg wychowankowie i uczniowie mtodsi;

6) sprawdzanie, czy wszyscy zajeli miejsca siedzace;

7) przed uruchomieniem pojazdu sprawdzanie, czy wszystkie drzwi autobusu, w tym drzwi tylne (awaryjne)
sg zamknigte;

8) przekazywanie sygnatow kierowcy do kontynuowania jazdy;

9) w trakcie przejazdu, kontrolowanie na biezaco stanu tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie, podejmowanie
interwencji w razie potrzeby w celu zapewnienia bezpieczenstwa;

10) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrdcenia bezpiecznych warunkéw jazdy,
przywrdcenia tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie, bez stosowania jakichkolwiek form przemocy;

11)po wyjsciu wszystkich ucznidw/wychowankow na danym przystanku, sprawdzenie czy
wychowankowie/uczniowie mtodsi zostali odebrani przez rodzicow;

12) po upewnieniu si¢, ze wszyscy oddalili si¢ od pojazdu na bezpieczng odleglos¢, sygnalizowanie kierowcy
kontynuowanie jazdy;

13) przestrzeganie zasady, ze odpowiedzialno§¢ opiekuna rozpoczyna si¢ z chwilg zatrzymania si¢ autobusu
w pierwszym miejscu rozpoczynajagcym dowoz, akonczy si¢ zchwilg opuszczenia pojazdu przez
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ostatniego ucznia/wychowanka. W przypadku dzieci do lat 7 odpowiedzialnos$ci opiekuna konczy sie¢
z chwila odebrania dziecka przez rodzica lub osobe upowazniona do odbioru;

14) dokonywanie przegladu wnetrza pojazdu i w przypadku pozostawienia przedmiotéw (np. plecaka, czesci
garderoby itp.) przekazywanie znalezionych rzeczy do szkoty/przedszkola do ktérego uczeszeza
uczen/wychowanek;

15) powiadamianie dyrektora szkoly/przedszkola, do ktorej uczen/wychowanek jest dowozony o przypadkach
stwierdzenia istotnego naruszenia zasad bezpieczenstwa w trakcie przewozu;

16) nie oddalanie si¢ od autobusu na znaczng odlegtosc, jesli w pojezdzie znajduja si¢ uczniowie;

17) w przypadku awarii autobusu, sprawowanie opieki nad dowozonymi osobami oraz zapewnienie im
bezpieczenstwa do czasu przyjazdu pojazdu zastgpczego lub odbioru ucznidéw/wychowankdéw przez
rodzicow.

§ 28. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego
nalezg sprawy:

1. W zakresie pozyskiwania, wdrazania i rozliczania Srodkéw pomocowych:

1) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania $rodkdw pomocowych ipozabudzetowych na zadania
realizowane przez gming;

2) wyszukiwanie, gromadzenie, udostgpnianie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania
srodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz innych programéw zagranicznych
i krajowych na realizacje projektow dostepnych dla Gminy;

3) analiza programoéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania;

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych obejmujacych pozyskiwanie srodkow z funduszy pomocowych
Unii lub krajowych oraz opracowywanie niezbednych dokumentow w tym zakresie;

5) koordynacja, nadzoér ibiezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlnych projektéw realizowanych przez Gming;

6) korygowanie harmonogramow rzeczowo-finansowych umow;

7) biezaca obsluga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentéw, sporzadzanie wnioskow
do budzetu w zwiazku z finansowaniem zadan ze srodkow zewnetrznych;

8) prowadzenie raportowania, monitoringu isprawozdawczo$ci zgodnie znalozonymi obowigzkami
wynikajacymi z zawartych umoéw o dofinansowanie projektow;

9) przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ lub innych dokumentéw zwigzanych zrefundacjg wydatkow
poniesionych w ramach realizowanych projektow, prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie
pozyskanych srodkows;

10) wprowadzanie dokumentow do elektronicznego systemu zarzadzania projektem SL.2014, staty kontakt
i wspolpraca z opiekunami projektow ze strony Instytucji Zarzadzajacej i Posredniczace;;

11) pozyskiwanie iopracowywanie danych niezb¢dnych do uzyskania pomocy finansowej na realizacje
projektéw pochodzacych ze srodkéw Unii Europejskiej lub krajowych;

12) reprezentowanie Gminy w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych;

13) wspotpraca z administracja rzadowa isamorzadowg, przedsigbiorcami oraz innymi organizacjami,

zwlaszcza w zakresie pozyskiwania dodatkowych $rodkéw pozabudzetowych, ktére moga byc
wykorzystywane dla rozwoju gminy oraz stymulowania przedsigbiorczosci i rynku pracy;

14) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych - strategicznych gminy (strategia rozwoju gminy,
plan inwestycyjny itp.) w kontekS$cie pozyskiwania funduszy zewngtrznych pod katem stawianych
wymogow przez te fundusze;

15) opisywanie dokumentow (faktur), zgodnie z wytycznymi danego projektu;

16) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sprawozdan oraz przekazywania danych niezbgdnych do
budzetu danego projektu.
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2. W zakresie inwestycji i gospodarki przestrzennej:

1) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym m.in.: koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego oraz projektow plandw
szczegotowych zagospodarowania przestrzennego iich aktualizacji, uzgadnianie i opiniowanie
dokumentow planistycznych, dokonywanie okresowej oceny skutkdbw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy i1 oceny aktualno$ci planow, wydawanie wypiséw 1 wyrysow, a takze zaswiadczen
o przeznaczeniu nieruchomosci w dokumentach planistycznych;

2) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy oraz monitorowanie jej
realizacji;

3) rozpatrywanie wnioskow o wydanie warunkéw zabudowy i1 koordynowanie procesu wydania decyzji oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

4) realizowanie zadan w zakresie inwestycji, (prowadzenie, koordynacja dzialan inadzorowanie), w tym
m.in.: planowanie i realizacja zadan w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw obiektow komunalnych
i infrastruktury technicznej, przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji technicznej, kosztorysow
inwestorskich, opracowywanie pod wzgledem merytorycznym materialbw niezbednych do
przeprowadzenia przetargu, przyjmowanie i opiniowanie dokumentacji technicznej i projektowej, udziat
w komisjach: wprowadzenia wykonawcy na budowg, przekazania terenu, i odbioru robot;

5) wspoldzialanie z innymi jednostkami w zakresie sporzadzania projektow i zatozen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, koordynacja iobsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem
i uzgadnianiem dokumentow planistycznych;

6) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji i postgpowanie zgodnie z prawem w sprawie uchwalania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego i oceny jego aktualnosci;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty planistyczne;j;

11) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka przestrzenng w zakresie wydobycia kopalin oraz
prowadzenie spraw dotyczacych przeznaczania gruntéw (terendow w dokumentach planistycznych pod
wydobycie kopalin na terenie Gminy;

13) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania projektow technicznych na zaopatrywanie wsi
w podstawowg infrastrukture — woda, energia elektryczna, kanalizacja, drogi itp.;

14) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnosci zustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;

15) rozliczanie inwestycji pod wzglgdem materialowym;
16) sprawdzanie rachunkéw z zakresu stanowiska pod wzgledem merytorycznym,;

17) sporzadzanie wieloletnich planow inwestycyjnych, w tym planu gminnych planéw zaopatrzenia w energic
elektryczna, energi¢ cieplng oraz paliw gazowych;

18) przygotowywanie dokumentow dotyczacych odszkodowan za zniszczenia wynikle przy realizacji
inwestycji.

3. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtlaszczania nieruchomosci, w tym zwiazanych z:

Strona 22



a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami i nieruchomosciami, w tym: ich zbywaniem,
oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz
ich przekazywaniem na cele szczeg6lne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
e) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach
obowiazujacego prawa,

h) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i prowadzeniem cmentarzy komunalnych
oraz prowadzenie zadan z zakresu organizowania isprawowania opieki nad grobami icmentarzami
wojennymi;

4) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i utrzymaniem targoéw i targowisk;
6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow;

7) prowadzenie spraw optaty adiecenckiej;

8) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi;

9) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zast¢pczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadéw karnych;

10) realizacja spraw zarzadu nieruchomosciami wspo6lnymi;

11) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

12) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i1 usuwania skutkow samowoli lokalowej;
13) przygotowywanie projektow stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci;

14) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa obiektow komunalnych;

15) organizowanie przegladow technicznych iinnych przegladéw, zgodnie zobowigzujacymi przepisami
prawa. oraz prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji budynkéw bedacych w zarzadzie urzedu
gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacja sktadanych przez sotectwa wnioskow na
realizacj¢ funduszu soleckiego oraz wnioskdw na zmiang przeznaczenia funduszu, a takze dokonywanie

zkupéw w ramach zatwierdzonych wnioskéw inadzorowanie prawidlowosci realizacji zaplanowanych
przedsiewzig¢ w ramach funduszu soteckiego.

4. W zakresie drog, remontow:

1) realizacja zadan w zakresie oswietlenia drog publicznych, zgodnie i na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow;

2) realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych planowania, realizacji i utrzymania o$wietlenia
miejsc publicznych;

3) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wilasno$¢ gminy, w tym zadan zarzadcy drég
gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych;
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4) dokonywanie kontroli drog na terenie Gminy i ustalanie zakresu remontow drog gminnych;

5) przygotowywanie lub zlecanie przygotowania dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania
remontow drég gminnych oraz jej sprawdzenie (odbior) pod kontem zakresu zlecenia oraz rozwigzan
technicznych;

6) sktadanie wnioskow o dotacje na $rodki krajowe isrodki z UE w zakresie modernizacji i budowy drog
gminnych;

7) prowadzenie ewidencji drog gminnych;
8) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych;

9) regulowanie spraw wlasnosciowych drég gminnych - prowadzenie spraw zzakresu zamiany, oddania
w uzyczenie, w dzierzaweg lub bezptatne przekazanie gminie gruntow pod drogi oraz wykup gruntéw pod
sciezki rowerowe, chodniki badz drogi gminne;

10) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zimowego drog, w tym: przygotowanie planu od$niezania drog
gminnych, przygotowanie procedury ofertowej dot. od$niezania drég gminnych, czuwanie nad
prawidtowym od$niezaniem;

11) przygotowywanie projektow decyzji wojta gminy na zajecie pasa drogowego, zjazdu z drogi gminnej;

12) zglaszanie projektdw zmiany organizacji ruchu drogowego i zatatwianie spraw w zakresie oznakowania
drog i ulic;

13) prowadzenie postgpowan i ustalanie kosztow zwigzanych z czynno$ciami, o ktérych mowa w art. 50a oraz
130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,;

14) sprawowanie kontroli nad jako$ciag wykonywanych robot drogowych w zakresie:
a) zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,

b) zgodnosci wbudowanych materiatow,

¢) czuwanie nad terminowos$cig i jakoscig wykonanych robdt drogowych oraz zgodno$cig z ustalonym
zakresem robot, w tym:

- udziat w dokonywaniu odbioréw technicznych wykonywanych robot,

- rozliczanie robot pod wzgledem materialowym isprawdzanie rachunkéow pod wzgledem
merytorycznym,

15) nadzorowanie robot drogowych w zakresie biezacego utrzymania, wykonywanych silami wlasnymi
urzedu;

16) prowadzenie spraw w zakresie remontdow, napraw, adaptacji oraz biezacej konserwacji obiektow
uzytecznosci publicznej bedacych w zarzadzie Gminy, w tym:

a) kwalifikowanie obiektow do remontu,
b) opracowywanie planéw remontow i ustalanie zakresu robot,

c) wspotdziatanie z projektantami w przygotowaniu projektow technicznych iinnych opracowan
projektowych niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia remontu,

d) organizowanie prac remontowych i nadzor nad prawidtowym ich przebiegiem,
e) rozliczanie remontdw i sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym,;

17) prowadzenie magazynu materiatow budowlanych i ich rozliczanie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i krzewow oraz wymierzania kar w tym zakresie;
5. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie iprowadzenie zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych — postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym m.in.:

a) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i przygotowanie oraz publikowanie
ogloszen,
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b) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
¢) badanie i ocena ofert,

d) udzial w negocjacjach z wykonawcami ubiegajacymi si¢ o udzielenie zamoéwienia w trybach
niekonkurencyjnych;

2) zapewnienie obstugi proceduralnej i formalno-prawnej oraz prowadzenie cato$ci dokumentacji niezbgdnej
1 wymaganej przepisami prawa, w zakresie zamoéwien publicznych;

3) przygotowywanie propozycji umow we wspotpracy zradcg prawnym iwlasciwymi wydziatami lub
pracownikami merytorycznymi urzedu oraz nadzor nad ich podpisaniem;

4) prowadzenie Rejestru zamdéwien publicznych, oraz Rejestru decyzji o powotaniu Komisji Przetargowych
i Osob Wskazanych, a takze Rejestru Konkursow;

5) prowadzenie Rejestru zamowien wytaczonych ze stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych;
6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych;
7) prowadzenie kontroli zgodnosci zawieranych umoéw z warunkami postgpowania o zamowienie publiczne;

8) biezaca wspotpraca z komorkami Urzedu i pomoc w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan
0 zamowienie publiczne;

9) prowadzenie Centralnego Rejestru dla wszystkich uméw zawieranych przez Gming i1 Urzad oraz
przekazywanie go do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

10) Obstuga Platformy Zamowien Publicznych Gminy Dabrowno SIDAS PZP.
6. W zakresie rolnictwa i ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony srodowiska zwigzanych z ochrona srodowiska,
powietrza, wod i gleby przed zanieczyszczeniami;

2) realizacja zadan zzakresu ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, wtym min.
prowadzenie postgpowania administracyjnego iopracowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ planowanego przedsigwzigcia;

3) wykonywanie zadan natozonych na gmine ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej i wydawanie zezwolen w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, potozonych na terenie Gminy Dgbréwno;

4) wykonywanie zadan nalezacych do gminy wynikajacych z ustawy o odpadach;
5) wspotuczestniczenie w organizowaniu likwidacji dzikich wysypisk odpadéw;

6) dokonywanie analizy gospodarki odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
z zakresu gospodarki odpadami;

7) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow i szkodnikow
w uprawach oraz wspoélpraca z innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa i ochrony srodowiska;

8) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zapobiegania i zwalczania zakaznych chorob zwierzgcych;

9) prowadzenie spraw w odniesieniu do zwierzat gospodarskich wynikajacych z przepisow o ochronie
zwierzat;

10) wydawanie zezwolen na hodowle¢ i utrzymanie psow rasowych oraz na utrzymanie ras psoOw uznawanych
za agresywne;

11) opracowywanie Rocznego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i zapobieganiu bezdomnosci
zwierzat oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bytu bezdomnym zwierzetom;

12) prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiotowych;

13) realizacja zadan z zakresu le$nictwa, w tym m.in. wspoétdziatanie z le$nictwami w zagospodarowaniu
lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa oraz pozyskiwania przez mieszkancéOw materiatu
szkotkarskiego;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja i utylizacjg wyrobow azbestowych z terenu Gminy;

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem, aktualizacja oraz realizacja programoéw dotyczacych
ochrony $rodowiska, udost¢pnianiem informacji o §rodowisku, naliczaniem optat za korzystanie ze
srodowiska oraz sporzadzanie sprawozdan;

16) prowadzenie bazy danych przedsigbiorcow prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie wydobywania kopalin
na tereniec Gminy oraz jej biezaca aktualizacja, przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do prac
geologicznych na terenie Gminy i gromadzenie informacji z wynikow tych prac, przekazywanie
Skarbnikowi Gminy danych niezbednych dla ustalenia dochodu Gminy z tytutu optaty eksploatacyjne;j;

17) prowadzenie spraw zwiazanych zrekultywacja gruntdow, wtym sprawowanie nadzoru i kontroli
w zakresie rekultywacji gruntdw poeksploatacyjnych;

18) realizacja zadan w zakresie prawa lowieckiego, w tym szkod towieckich;
19) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowym ograniczaniem pracy maszyn i urzadzen;

20) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy zwigzanych z zakladaniem i eksploatacja kapielisk
i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz prowadzenie rejestru tych miejsc wystepujacych
na terenie Gminy Dabrowno.

§ 29. Do zadan Referatu Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej naleza:

1. W zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej wszystkie sprawy zwigzane z zaspokajaniem potrzeb
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1izbiorowego odprowadzania S$ciekow oraz utrzymanie
i konserwacja urzadzen i obiektow niezbednych do prawidtowej realizacji zadania, a w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie gminnymi urzgdzeniami i siecig wodno - kanalizacyjna, w tym m.in. prowadzenie przegladow
i konserwacji, sprawdzanie szczelnosci zasuw oraz wymiana zuzytych elementéw na sieci, usuwanie awarii
oraz przywracanie terenu do stanu przed awarig, ptukanie sieci wodociggowych (po awariach, zgodnie
z zaleceniami Sanepidu, w razie potrzeby),

2) utrzymanie w pelnej sprawnos$ci technicznej urzadzen i sieci wodno — kanalizacyjnej oraz wykonywanie
ushug wynikajacych z zawartych umow na dostawe wody i odprowadzanie §ciekow,

3) prowadzenie rejestru zgloszen, reklamacji i interwencji w sprawach gospodarki wodno-$ciekowe;,

4) pobieranie i dostarczanie probek z uje¢ wody, wodociggéow gminnych i oczyszczalni $ciekow do badan
laboratoryjnych,

5) ustalanie i koordynowanie harmonograméw pracy (dyzurow) dla osoéb nadzorujacych prace hydroforni,
przepompowni i oczyszczalni $ciekow,

6) organizowanie przegladow technicznych iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja maszyn
i urzadzen zwigzanych z gospodarka wodno-kanalizacyjng oraz oczyszczalnig $ciekow,

7) uzgadnianie dokumentacji technicznej, wydawanie warunkéw technicznych do projektowania przylaczy
wodociggowo — kanalizacyjnych,

8) dokonywanie odbioréw technicznych nowych obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych, sporzadzanie
umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow, weryfikacja umow,

9) prowadzenie spraw w zakresie obstugi klienta, instalowanie wodomierzy iurzadzen pomiarowych
(prowadzenie rejestru wodomierzy), kontrola stanu technicznego wodomierzy, wymiany wodomierzy,
podejmowanie interwencji na zgtoszenia odbiorcow,

10) prowadzenie spraw w zakresie wydawania warunkow przylaczenia do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej, prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanie warunkow, wykonywanie przylaczy Iub
nadzor nad realizacja wykonania przylaczy, odbiory techniczne nowych przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

11) konserwacja i utrzymanie droznosci kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na dofinansowanie zakupu i montazu
przydomowej przepompowni §ciekow w ramach budowy przytacza kanalizacyjnego,

13) remonty i eksploatacja studni publicznych,
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14) eksploatacja oczyszczalni $ciekow 1 nadzor nad jej prawidtowym dziataniem,

15) przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz wysokosci naleznych optat,
prowadzenie rozliczen z Zakladem Energetycznym, Urzgdem Dozoru Technicznego,

16) przygotowywanie 1iopracowanie we wspOlpracy z Referatem Finansowo-Podatkowym taryf dla
zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ 1 zbiorowego odprowadzania $ciekOw oraz wspotpraca w zakresie
prowadzenia rozliczen z odbiorcami za pobrang wodg¢ i odebrane $cieki,

17) podejmowanie dziatan w celu ograniczenia nielegalnego poboru wody i odprowadzania Sciekdw, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem punktu odbioru wody lub odprowadzania $ciekow
w przypadku nielegalnego poboru lub przylacza oraz w przypadku zalegania z optatami,

18) prowadzenie warsztatu w zakresie napraw mozliwych do wykonania we wlasnym zakresie;
19) obstuga programu InTouch-Windows Viewer;

20) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej i wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

21) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodpltywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz
organizowanie i przeprowadzanie kontroli ich oprdézniania;

2. W zakresie stanowiska Kierowca autobusu:

1) dow6z uczniow do szkot oraz wychowankéw do przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,
prowadzonych przez Gming, a takze odwoz po skonczonych lekcjach, zajeciach;

2) obsluga, utrzymanie i biezaca konserwacja powierzonego kierowcy pojazdu n(autobusu);

3) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu i jego zabezpieczenie przed kradziezg lub uszkodzeniem;

4) wykonywanie codziennych przegladow sprawnosci technicznej i wykonywanie drobnych napraw autobusu;
5) dbanie o czysto$¢ pojazdu na zewnatrz i wewnatrz;

6) sktadanie wnioskow do bezposredniego przelozonego w sprawie koniecznosci dokonywania niezbednych
remontow autobusu;

7) zakup paliwa (tankowanie) w ilosciach niezbgdnych do zachowania ciaglosci transportu;

8) rozliczanie si¢ z materiatéw (paliwa oraz innych ptyndéw, smardéw, narzedzi itp.) zuzytych w zwiazku
z obstugg autobusu;

9) uzywanie tachografu cyfrowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) wypehianie kart drogowych, zgodnie z ze stanem faktycznym przejechanych tras dowozu i kilometrow
oraz przekazywanie ich do pracownika odpowiedzialnego za rozliczanie zuzytego paliwa;

11) przewoz uczniow i wychowankéw na zajecia pozaszkolne, uroczystoéci iakademie szkolne, biwaki,
wycieczki szkolne, imprezy sportowe, kulturalne i inne wedhug potrzeb i polecen pracodawcy;

12) wspolpraca z opiekunem szkolnym sprawujgcym bezposrednig opieke nad przewozonymi uczniami
i wychowankami, w celu optymalnego zapewnienia im bezpieczenstwa.

3. W zakresie stanowiska Kierowca ciagnika:

1) organizowanie stanowiska pracy kierowcy ciggnika rolniczego z uwzglednieniem zasad i przepisow BHP,
ochrony ppoz., ergonomii i ochrony $rodowiska;

2) kierowanie ciggnikiem rolniczym wraz z osprzgtem (przyczepa, kosiarka, zestaw asenizacyjny, beczka na
wodg);

3) wykonanie obstugi codziennej ciggnika rolniczego i dobieranie materialéw eksploatacyjnych odpowiednich
do wykonywanej w danym dniu pracy;

4) sprawdzanie stanu technicznego ciagnika, narz¢dzi, maszyn i urzadzen oraz innych srodkow technicznych
wspoOlpracujacych z ciagnikiem rolniczym, usuwanie usterek i niewielkich uszkodzen;
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5) agregatowanie i przygotowanie do pracy ciggnika i wspotpracujagcych znim $rodkoéw technicznych do
rodzaju i warunkéw wykonywanych prac;

6) samodzielna obsluga techniczna sprzetu oraz urzadzen powierzonych do wykonywania obowigzkow
w danym dniu pracy;

7) wykonanie prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie ciggnika rolniczego i wspolpracujacych srodkow
technicznych;

8) kierowanie samochodem do 3,5 t;
9) przestrzeganie prawa o ruchu drogowym,;

10) wypehianie kart drogowych, zgodnie z ze stanem faktycznym przejechanych kilometrow i roboczogodzin
oraz przekazywanie ich do pracownika odpowiedzialnego za rozliczanie zuzytego paliwa;

11) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy;

12) wykonywanie prac gospodarczych zwigzanych z dzialalno$cia Referatu Gospodarki Wodno-
Kanalizacyjnej;

13) zabezpieczenie powierzonego ciggnika 1 sprzgtdow wspolpracujacych przed kradzieza lub uszkodzeniem;

14) sktadanie wnioskow do bezposredniego przelozonego w sprawie koniecznosci dokonywania niezb¢dnych
napraw i remontéw ciggnika lub sprzetow w3spopracujacych z ciggnikiem;

15) zakup paliwa (tankowanie) w ilosciach niezbednych do zachowania cigglosci transportu;

16) rozliczanie si¢ z materiatow (paliwa oraz innych plynow, smardéw, narzedzi itp.) zuzytych w zwigzku
z obstuga ciagnika.

4. Inne zadania:
1) prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej wraz z petng odpowiedzialnoscig materialna;

2) gospodarowanie $rodkami trwalymi, maszynami, samochodami, sprzetem i wyposazeniem bgdacym na
stanie referatu;

3) prowadzenie gospodarki paliwami, olejami, smarami, ogumieniem;

4) organizowanie okresowych przegladow i remontéw autobuséw i innych $rodkdéw transportu oraz maszyn
i urzadzen;

5) realizacja dowozu uczniow do i ze szkoty oraz dowozu wychowankow do i z placowek o$wiatowych;

6) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen elektrycznych i instalacji elektrycznych na wszystkich
obiektach komunalnych, w tym: likwidacja awarii instalacji iurzadzen elektrycznych, zglaszanie na
biezaco wymiane uszkodzonych lub zepsutych elementow, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia lub
odbiega od norm technicznych, realizacja zalecen pokontrolnych inspekcji sanitarnych, dozoru
technicznego 1 innych stuzb, stala kontrola stanu instalacji i urzadzen elektrycznych, zgtaszanie wszelkich
przejawow naduzy¢, nielegalnego poboru pradu, niewlasciwego uzytkowania urzadzen i instalacji
elektrycznych oraz dewastacji i wszelkich objawow niedbalstwa;

7) organizowanie inadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem czystosci iporzadku na terenie ulic,
placoéw, parkéw i innych miejsc ogdlnodostepnych.

8) sporzadzanie sprawozdan, przygotowywanie projektow zarzadzen uchwal, decyzji, postanowien
i regulaminéw z zakresu dzialania referatu.

§ 30. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania, w tym:
1. Z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonego przez ministra
wlasciwego do spraw wewngetrznych w formie aktow stanu cywilnego;

2) sporzadzanie aktow urodzen i wydawanie z nich odpiséw, nadawanie numeru PESEL za posrednictwem
systemu teleinformatycznego;

3) realizacja zlecen migracji aktow stanu cywilnego i innych USC;
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4) tworzenie zlecen migracji aktow stanu cywilnego do innych USC;
5) prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego;

6) prowadzenie rejestru wydanych formularzy do wydawania odpisow stanu cywilnego i zaswiadczen oraz
kwartalne sprawozdanie z ich brakowania;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o nadaniu dziecku nazwiska
me¢za matki;

8) sporzadzanie aktoéw malzenstw na podstawie zaswiadczenia o wstagpieniu w zwigzek matzenski w formie
wyznaniowej, wydawanie z nich odpisow;

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski tj. udzielanie §lubéw cywilnych;

10) wydawanie odpisow skroconych, wielojezycznych, zupelnych aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen
0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby, zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica izaswiadczen
stwierdzajacych braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w sposéb okreslony w art. 1§ 21 3
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego. Sporzadzanie aktow zgonu iwydawanie znich odpisow,
aktualizowanie danych w rejestrze PESEL;

12) dokonywanie wpisow do aktow stanu cywilnego na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sagdow,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,
¢) odpisow aktéw stanu cywilnego,

d) protokotow sporzadzanych przez kierownikéw urzgdu stanu cywilnego albo konsulow z czynnoS$ci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktoéw
stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéow stanu cywilnego lub innych dokumentéow pochodzacych od
organdw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,
f) innych dokumentéw majacych wplyw na tre§¢ lub waznos¢ aktu;

13) dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego w formie czynno$ci materialno-technicznej rejestracji
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w drodze transkrypcji;

14) dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej rejestracji urodzenia, malzenstwa i zgonu, ktoére
nastapily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane;

15) dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego, jezeli wedlug prawa miejsca sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego,
a uzyskanie jego odpisu nie jest mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudno$ciami. Zamieszczenie tresci
zagranicznego dokumentu w rejestrze stanu cywilnego w formie aktu stanu cywilnego oraz wydawanie
z niego odpisow;

16) dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej sprostowania lub uzupehienia tresci aktu stanu
cywilnego;

17) usuwanie niezgodnosci i aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego
zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dabrownie;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
19) sporzadzanie sprawozdan i statystyki o ilo§ci urodzen, malzenstw i zgonow;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu zmiany imion inazwisk zgodnie
z ustawa o zmianie imion i nazwisk;

21) przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego po uplywie
okresow przechowywania zgodnych z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego do wlasciwego archiwum
panstwowego;
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22) prowadzenie wspotpracy z sagdami, organami administracji rzadowej i samorzadowej;

23) organizowanie uroczystosci zwigzanych z wieloletnim pozyciem malzenskim oraz jubileuszy z okazji
setnych urodzin mieszkancow Gminy Dabrowno;

24) realizacja zadan z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego, wynikajacych z ustawy Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania cywilnego oraz Prawa o aktach stanu
cywilnego;

25) informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych sig
w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

26) planowanie wydatkéw w zakresie srodkoéw finansowych przyznanych przez Urzad Wojewodzki z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan zleconych Gminie z zakresu administracji publiczne;.

2. Z zakresu Dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw dowodowych, ich analiza pod wzglgdem poprawnosci oraz wprowadzanie do
systemu,

2) realizacja zlecen uniewaznienia dowodu osobistego w systemie informatycznym;
3) przyjmowanie zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego;
5) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

6) prowadzenie archiwum kopert dowodowych 0s6b zmartych;

7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodoéw osobistych;

8) sporzadzanie sprawozdan i statystyk w zakresie dowodow osobistych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dziatalnosci gospodarczej, w tym obstuga (dokonywanie
wpisow) w Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) oraz wykonywanie
wszystkich czynno$ci zwigzanych z obstugg przedsigbiorcow

§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) wykonywanie zadan okre§lonych w art. 39 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO);

2) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow przetwarzajacych dane osobowe
0 obowigzkach zwiazanych z ochrong danych osobowych, o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze doradzanie im w tym zakresie;

3) monitorowanie procesow przetwarzania danych osobowych oraz przestrzegania przepiséw Unii i przepisow
krajowych, a takze ustalonych procedur wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych;

4) przeprowadzanie audytow zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych;

5) dokonywanie oceny i analizy ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie;
6) wspotpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych (UODO);

7) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych, w tym uprzednimi konsultacjami okreslonymi w art. 36 RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

8) wykonywanie dziatan zwigzanych ze zgltoszeniem przypadkow naruszenia bezpieczenstwa informacji tzw.
~incydentow bezpieczenstwa”, wtym podejmowanie dziatan zabezpieczajacych, analiza sytuacji,
okoliczno$ci iprzyczyn oraz przedstawianie propozycji zmian procedur regulujacych kwesti¢ ochrony
danych osobowych w Urzedzie;
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9) zapewnienie ciaggloSci upowazniania do przetwarzania danych osobowych poprzez: przygotowanie
i koordynacje procesu upowazniania pracownikow urzedu, w tym wnioskowanie o nadanie upowaznienia,
przygotowanie projektu upowaznienia i prowadzenie rejestru wydanych upowaznien;

10) opracowywanie i aktualizacja dokumentow i procedur regulujacych kwesti¢ ochrony danych osobowych
w Urzedzie;

11) pomoc pracownikom Urzedu przy rozwigzywaniu problemdéw zwigzanych z interpretacja irealizacja
przepiséw dotyczacych danych osobowych oraz udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych i monitorowanie ich wykonania;

12) sporzadzanie analiz, raportow oraz ocen zgodno$ci wypeliania obowiazkéw administratora danych
osobowych z wymogami ustaw i aktdéw wykonawczych, w zakresie stosowanych srodkow zapewniajacych
bezpieczenstwo przetwarzanych danych;

13) organizowanie iprowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu oraz przygotowanie materialow
szkoleniowych z zakresu obowigzujacych przepisow prawa iuregulowan wewngtrznych dotyczacych
ochrony danych osobowych;

14) prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania;

15) wykonywanie wszystkich obowigzkéw okreslonych dla Inspektora Danych Osobowych w Polityce
Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji wdrozonej u Administratora Danych.

2. W zakresie promocji gminy i turystyki:
1) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej Gminy i dbanie o jej wizerunek;
2) ochrona znakéw Gminy i nadzor nad ich uzywaniem;
3) ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy;
4) pisanie tekstow promocyjnych i informacyjnych o Gminie;
5) zakup i1 gromadzenie materiatow promujacych Gming;
6) wspolpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocj¢ gminy;
7) zgtaszanie gminy do organizowanych konkursow;

8) wspotpraca zredakcjami medidw/prasa, radio, telewizja/, propagowanie dzialan urzedu isamorzadu,
osiggni¢¢ gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz informowanie o organizowanych imprezach;

9) przygotowywanie materiatow promocyjnych, wspolpraca z agencjami, firmami i jednostkami reklamowymi
oraz tworcami w tym zakresie.

3. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) opracowywanie projektow programow wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslonym w Gminnym Programie Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzgdowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zlecaniem lub powierzaniem realizacji zadan Gminy organizacjom
pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o0 wolontariacie;

4) sprawowanie kontroli realizacji powierzonych lub zleconych zadan i rozliczanie przekazanych dotacji na
ich realizacje organizacjom pozarzadowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z budzetu gminy dla organizacji pozarzgdowych;
6) prowadzenie spraw w zakresie zbidrek publicznych.

§ 32. Do zadan Radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, §wiadczona w rozumieniu i na podstawie
przepisOw ustawy o radcach prawnych. Swiadczenie obstugi prawnej dotyczy spraw realizowanych przez
Urzad i Gming oraz spraw, w ktorych sg one strong, a mianowicie:

1) udzielanie porad prawnych oraz sktadanie pisemnych wyjasnien;
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2) sporzadzanie opinii prawnych i stanowisk prawnych;
3) udzielanie informacji i wskazéwek co do skutkéw prawnych podejmowanych dziatan;
4) sprawowanie statego nadzoru prawnego nad wykonywaniem zadan urzgdu;

5) wystepowanie we  wszystkich sprawach dotyczacych Gminy przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi, Krajowa Izbg Odwolawcza, Sadem Najwyzszym oraz organami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami w ramach zastepstwa prawnego i procesowego;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym decyzji administracyjnych, postanowien, odwotan, skarg
i pism;
7) opiniowanie umow, regulamindw, statutow i innych aktéw prawnych;

8) doradztwo w zakresie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, wtym udzielanie porad
i konsultacji oraz pisemnych wyjasnien w zakresie stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
o innych ustaw oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw;

9) obstuga prawna posiedzen i spotkan z udziatem organdéw wykonawczych Gminy, Woéjta Gminy oraz sesji
Rady Gminy, a takze wg potrzeb komisji statych i doraznych Rady Gminy;

10) opiniowanie projektow zarzadzen Wdjta oraz uchwat Rady Gminy.

§ 33. Do zadan Pelmomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezg
sprawy dotyczace wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, oraz zapobiegania narkomanii
na terenie Gminy, w tym:

1) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
(GPPiRPA);

2) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii (GPPN);
3) przygotowywanie i przedktadanie Radzie corocznego sprawozdania z wykonania GPPiRPA oraz GPPN;
4) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z realizacji GPPiRPA oraz GPPN;

5) wspolpraca ze szkolami i instytucjami oraz organizacjami dziatajagcymi w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz narkomanii;

6) udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Wojewody ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych;

7) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii, akcji edukacyjnych
i profilaktycznych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

8) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych iobsluga kancelaryjna tej
komisji;
9) organizacja szkolen dla podmiotow realizujacych gminne programy profilaktyczne;

10) pelnienie dyzurow w Punkcie Konsultacyjno-Informacyjnym, dziatajacym przy Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

§ 34. Do zadan z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci nalezy:
1. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:
1) realizacja zadan z zakresu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,;
2) tworzenie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, opracowywanie rocznych planow Zespotu;
3) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;
4) monitorowanie, planowanie, reagowanie oraz wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych;

5) usuwanie skutko6w zagrozen na terenie gminy oraz tworzenie programow zapobiegajacych ich
wystepowanie, w tym zagrozen terrorystycznych;

6) organizowanie szkolen z zakresu zarzadzania kryzysowego;
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7) przyjmowanie i delegowanie lub realizacja zgloszen od mieszkancow, stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
zagrozen wystepujacych na terenie Gminy;

8) nadzér nad zabezpieczeniem komodrek organizacyjnych urzedu na wypadek wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnych (pozar, powodz, kradziez, itp.), umozliwiajacym zachowanie ciaglosci pracy i realizacji
zadan Urzedu;

9) koordynacja dziatan ratowniczych iporzadkowo — ochronnych, w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowej na terenie Gminy oraz wspoldzialanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i likwidacji skutkow
nadzwyczajnych zagrozen (zdarzen);

10) uczestnictwo w aktualizacji Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami i zmniejszenia
zuzycia paliw w wojewodztwie warminsko-mazurskim;

11) realizacja zadan kryzysowych z zakresu przeciwdzialania terroryzmowi,
12) aktualizacja i modyfikacja informatycznych baz danych dotyczacych sit i srodkow.
2. W zakresie obrony cywilnej:
1) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
2) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie Planu Obrony Cywilnej Gminy Dabréwno;

3) opracowywanie iuzgadnianie rocznych iwieloletnich planow dziatania Wojta Gminy Dabrowno
w zakresie obrony cywilnej;

4) opracowywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludnosci i obrony cywilnej gminy;
5) zarzadzanie magazynkiem z materiatami i sprzgtem przeznaczonym na cele obrony cywilnej;

6) wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi oraz terenowymi
organami wojskowymi w przedmiocie obrony cywilnej;

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;
8) organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;

9) prowadzenie kontroli realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej w instytucjach i podmiotach
wykonujacych zadania obrony cywilnej na terenie gminy;

10) planowanie oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie Planu Funkcjonowania Urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny wraz z kartami operacyjnymi;

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw statego dyzuru oraz organizowanie szkolen w tym zakresie;
3) organizowanie szkolen z zakresu spraw obronnych;

4) prowadzenie  kontroli realizacji zadan w zakresie spraw obronnych w instytucjach i podmiotach
wykonujgcych zadania obronne na terenie gminy;

5) opracowywanie i aktualizowanie Planu Akcji Kurierskiej Gminy, w tym planowanie oraz przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych;

6) analizowanie wnioskow Wojskowych Komendantow Uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie projektu decyzji o przeznaczeniu
0s6b lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony;

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw i planéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j.

4. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy, wspolpraca w tym zakresie
ze Starostwem Powiatowym oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0séb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyptata Swiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy oraz
osobom przeniesionym do rezerwy niebedacym Zotierzami rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyptata zasitku dla Zotierza bedacego jedynym zywicielem
rodziny.

§ 35. Do zadan Administratora Systemu nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego;

2) uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka;
3) szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej eksploatacji;

4) utrzymanie zgodnosci konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa systemu,

5) prowadzenie systematycznych kontroli funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen 1 poprawnosci
dzialania systemu teleinformatycznego;

6) informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Wéjta o stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

7) analiza i archiwizacja rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym,;
8) prowadzenie wykazu 0s6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego;
9) przydzielanie uzytkownikom konta zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Wojta;

10) zapewnienie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikow posiadajacych wymagane
uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia;

11) wspolpraca z Administratorem danych osobowych oraz Inspektorem Ochrony Danych w kwestiach
dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemie teleinformatycznym Urzedu;

12) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego,
procedur zwigzanych z zabezpieczeniem systeméw komputerowych, sprzetu komputerowego, programow
i baz danych znajdujacych si¢ w systemie informatycznym Urzedu;

13) neutralizowanie problemow zglaszanych przez uzytkownikow, zwigzanych np. z zainfekowaniem
systemu, otrzymanej podejrzanej wiadomosci e-mail, itp.;

14) kontrola w zakresie legalnos$ci wykorzystywanych w Urzedzie systemow i programéow;
15) wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

16) nadzorowanie rozbudowy sprz¢tu komputerowego, wymiany podzespotow komputerow oraz prowadzenie
spraw zwigzanych zich konserwacja iserwisowaniem oraz certyfikowaniem $rodkow ochrony
elektromagnetycznej;

17) kontrola bezpieczenstwa sieci komputerowej;

18) udziat w pracach zwigzanych z zakupami sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania, pod kontem
spelniania warunkow bezpieczenstwa.

§ 36. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:

1. W zakresie zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lno$ci szacowanie ryzyka;
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) prowadzenie szkolen dla pracownikow urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu
zapoznanie ich z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosci za nieuprawnione ujawnienie informacji
niejawnych, z zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbgdnym do wykonywania pracy
z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowania
ryzyka, oraz ze sposobami ochrony informacji niejawnych i postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla tych
informacji lub w przypadku ich ujawnienia;

6) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych czynno$ci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienie do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych os6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, atakze osob, ktérym odmowiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

9)w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
zawiadamianie otym Wodjta ipodejmowanie niezwlocznie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;

10) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiso6w o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub wyzszej, zawiadamianie niezwtocznie odpowiednio ABW lub SKW;

11) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»~poufne” w Urzedzie, dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata, jezeli w Urzedzie sa przetwarzane informacje o klauzuli
»poufne” lub wyzszej, oraz instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony;

12) nadzér nad zapewnieniem ochrony systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w urzedzie,
wykorzystywanych do ewidencjonowania i przetwarzania informacji niejawnych;

13) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszarow, w ktorych usytuowane sg systemy teleinformatyczne,
wykorzystywane do ewidencji i przetwarzania informacji niejawnych;

14) prowadzenie procesu szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji niejawnych.
2. W zakresie Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:

1) realizacja zadan w zakresie weryfikacji i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego
w Urzedzie systemu teleinformatycznego zjego dokumentacja bezpieczenstwa, aw szczegdlnosci
kontroluje:

a) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji niejawnych,
b) poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora,

c¢) zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,

d) stan §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetyczne;,
e) prawidtowos¢ przydzielania kont uzytkownikom,

f) zakres nadanych im uprawnien iprawidlowo$¢ zabezpieczen stosowanych  w systemie
teleinformatycznym,

g) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikow procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego;
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2) analiza rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidlowosci ich archiwizowania;

3) informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Wojta o wszelkich  zdarzeniach
zwigzanych lub mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego;

4) prowadzenie rejestru wykazu osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego;

5)udzial w opracowywaniu programow organizacyjno — uzytkowych, projektow koncepcyjnych
i technicznych planowanych do budowy systeméw teleinformatycznych;

6) udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym.
3. W zakresie stanowiska Pracownik Kancelarii Materialow Niejawnych

1) prowadzenie Ewidencji i Rejestrow dokumentdéw niejawnych przychodzacych i wychodzacych z Urzedu
Gminy w Dabréwnie, atakze wytworzonych w Urzedzie, zgodnie z zasadami okre$lonymi przepisami
prawa w tym zakresie oraz zgodnie z procedurami wewngtrznymi obowigzujagcymi w Urzedzie, majacymi
na celu ochrong informacji niejawnych;

2) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci osobom posiadajgcym
poswiadczenie bezpieczenstwa i egzekwowanie ich zwrotu,

3) prowadzenie Ewidencji uzytkownikéw Bezpiecznej Stacji Komputerowej (BSK), poprzez prowadzenie
Ewidencji wej$¢ 1 wyjs¢ oraz Rejestru pracy BSK, w tym odnotowywanie rozpoczecia i zakonczenia pracy
W systemie;

4) monitorowanie pracy BSK i zglaszanie Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych wszelkich
nieprawidlowosci i odstepstw od ustalonych norm i zasad.

§ 37. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Gminie Dabréwno ijej jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych; rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu; komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych;

2) planu audytu wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 283 ustawy o finansach publicznych, a takze
komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie standardow audytu wewngtrznego dla jednostek
sektora finans6w publicznych;

3) przeprowadzenie identyfikacji obszaréw ryzyka oraz dokonanie analizy ryzyka;
4) prowadzenie akt statych i biezacych audytow;
5) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu;

6) prowadzenie czynno$ci doradczych, wtym sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania obszaréw podlegajacych audytowi;

7) terminowe sporzadzanie dokumentacji z prowadzonych audytow.

Rozdzial 7.
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 38. Wojt wydaje nastepujace akty prawa:
1. Zarzadzenia:

1) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenia
organu),

2) wydawane jako wewngtrzne akty kierownictwa Urzgdu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzgdu (zarzadzenie kierownika Urzedu);
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2. Decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzja kierownika Urzgdu —
nie dotyczy decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym)

3. Decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 39. 1. Wojt moze udzieli€ w drodze zarzadzenia, Zastgpcy Wojta upowaznienia do wydawania
zarzadzenw jego imieniu, o ktorych mowa w § 37 ust. 1, okreslajac zakres przedmiotowy upowaznienia.

2. Wojt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktorych mowa § 37 ust. 21 3.

§ 40. 1. Wojt, czlonkowie Kierownictwa Urzedu oraz Kierownicy Referatéw moga wydawaé polecenia
stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do
podlegtych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe, z zastrzezeniem ust. 3 winno by¢ wydawane na piSmie, zpodaniem nazwy
wydajacego, daty wydania, tre$¢ polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis
wydajacego polecenie.

3. W przypadkach niecierpiacych zwloki lub w przypadkach gdy opdznienie w wykonaniu danego zadania
mogtoby skutkowaé niepowetowanymi stratami, polecenie stuzbowe moze by¢ wydane ustnie, ale winno by¢
dokonane w sposob nie budzacy watpliwosci, co do jego adresata, przedmiotu polecenia stuzbowego i terminu
wykonania.

§ 41. 1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, stanowigcej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej".

2. W przypadku gdy regulowana problematyka mie$ci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, wilasciwa komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wskazuje Sekretarz
Gminy.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych uregulowania dotycza oraz
wymaga opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa ust. 3 14 potwierdzany jest podpisem 0s6b dokonujacych
uzgodnien.

§ 42. 1. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta Gminy rejestrowane sa przez Stanowisko ds. Obshugi
Organow Gminy i Sekretariatu.

2. Polecenia stuzbowe Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownikoéw Referatow rejestrowane sg we
wlasciwych referatach.

3. Decyzje, o ktorych mowa § 37 pkt 213 wydawane przez Wojta lub innych pracownikéw Urzedu na
podstawie upowaznienia, rejestrowane sg w komorce organizacyjnej Urzedu lub w jednostce organizacyjnej
Gminy, sporzadzajacej projekt decyzji.

4. Wojt moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego polecenia stuzbowego.

5. Numer Zarzadzenia Wojta sktada si¢ z: symbolu stanowiska ktore rejestruje zarzadzenie, numeru
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, numeru zapisanego cyframi arabski ktoéry odpowiada pozycji
w prowadzonym rejestrze oraz cyframi roku w ktorym akt zostat wydany (np. Or.0050.1.2024).

6. Zarzadzenia Wojta udostepnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial 8.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow

§ 43. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne;
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2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit innych pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wimieniu Wojta, wtym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni inni pracownicy Urzedu.

§ 44. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta lub do podpisania ktérych Wojt upowaznit ich odrgbnym upowaznieniem.

§ 45. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego ijego Zastgpcy podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan lub do podpisania ktorych Wojt upowaznit ich odrgbnym upowaznieniem.

§ 46. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, do ktorych podpisywania zostali upowaznieni przez Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk.

§ 47. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 48. Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni ich zastepcy
lub inni pracownicy.

§ 49. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na kopi na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 50. 1. Wptywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. Obstugi Biura Interesanta przez
umieszczenie pieczgci wplywu w goérnym rogu dokumentu oraz wpisanie do rejestru pism i podan
wptywajacych do Urzedu;

2. Faktura okreslona w pkt. 1 jest nastgpnie przekazywana do wtasciwego pracownika, ktory niezwlocznie
sprawdza jg merytorycznie, opisuje, po czym przekazuje do Referatu Finansowo — Podatkowego do realizacji.

3. Do podpisania faktur upowaznieni sg kierownicy referatow lub osoby upowaznione przez nich
w zakresie swoich zadan oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska rowniez w zakresie swoich zadan.

§ 51. Dokumenty wychodzace z Urzedu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku spraw
skomplikowanych lub gdy pracownik przygotowujacy projekt dokumentu zwrdci si¢ z takg prosba podlegaja
sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 52. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynno$ci —
pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okre§lonych ich trescia.
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§ 53. 1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisoOw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego nakladajacych na Wojta
obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

3. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wtym do ich udostgpniania wydawane s3a na
podstawie obowigzujacych przepisdéw o ochronie danych osobowych.

4. Rejestr pelomocnictw 1iupowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich —
Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu.

5. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

6. Szczegotowe zasady oraz tryb udzielania petnomocnictw iupowaznien okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.
Rozdzial 10.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw, skarg
i wnioskéw oraz petycji

§ 54. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach irejestrach spraw
prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tre$ci obowigzujacych
przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslania terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych Iub s$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow ponosza
poszczegodlni pracownicy, realizatorzy danej sprawy.

4. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okre$la kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

§ 55. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. O zakwalifikowaniu pisma (protokotu) jako skargi decyduje Wojt lub Zastepca Wojta.

3. Skargi 1iwnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i1 Wnioskow
(CRSiW) , prowadzonym przez Sekretarza Gminy, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

4. Sekretarz Gminy po nadaniu sprawie numeru w CRSiW przekazuje sprawe do zatatwienia wilasciwej
komoérce organizacyjnej Urzedu.

5. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skargi lub wniosku nalezy do obowiazkéw stanowiska pracy
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub do stanowiska wskazanego przez bezposredniego
przetozonego.

6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb wspotdziatania
wskazuje Sekretarz Gminy.

7. Skargi na dziatalno$¢ Wojta rozpatrywane sg przez Radg, a na dziatalno$¢ pracownika urzgdu gminy lub
Kierownika jednostki organizacyjnej gminy przez Wojta.

8. Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny byc¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w ciggu 14 dni. Inne skargi i wnioski - w ciggu
1 miesigca.
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9. Skargi i wnioski sktadane przez postéw, senatorow iradnych powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wplywu.

10. Odpowiedzi na skargi iwnioski powinny by¢ jasne izwigzle, zawiera¢ wyjasnienie istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowac si¢ do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze oraz zawierac
jednoznaczng informacje¢ o podjetych rozstrzygnigciach. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska,
odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

11. Realizacje zadan zwigzanych zrozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie nadzoruje Sekretarz
Gminy.

12. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub osoba upowazniona przez Wojta.

13. W przypadku jezeli sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminach, o ktorych mowa w ust. 8 1 9, nalezy
wyznaczy¢ inny realny termin i zawiadomic¢ o tym fakcie sktadajacego skarge lub wniosek.

14. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, do zalatwienia, zobowigzani sg do przekazania
kopii udzielonej odpowiedzi Sekretarzowi Gmin, w celu uzupetnienia zapisow w CRSiW.

§ 56. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek, w godzinach od 9:00 do
12:00.

2. Jesli wtorek jest dniem wolnym od pracy Urzedu, przyjecia interesantdw odbywajg si¢ po tym dniu
wolnym, w najblizszy dzien pracy Urzedu.

3. Wojt przyjmuje interesantdow po uprzednim zapisie - telefonicznym lub osobistym — w sekretariacie
Urzedu.

§ 57. 1. Petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem $rodkoéw
komunikacji elektronicznej z podaniem adresu poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje.

2. Petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Petycji, prowadzonym przez Stanowisko ds.
Obywatelskich.

3. Stanowisko ds. Obywatelskich, po nadaniu petycji (sprawie) numeru w Rejestrze Petycji przekazuje
sprawe do zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej Urzgdu lub Radzie.

4. Stanowisko ds. Obywatelskich, po przekazaniu sprawy do zalatwienia, umieszcza jej odwzorowanie
cyfrowe na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzg¢du. Informacja ta jest aktualizowana przez stanowisko
ds. Obywatelskich o dane dotyczace przebiegu postepowania i sposobu zatatwienia petycji.

5. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komoérki organizacyjne
Urzedu, zakres udzialu kazdej znich w przygotowaniu odpowiedzi isposobu wspotdziatania wskazuje
Sekretarz Gmin. W takim przypadku odpowiedzialnym za udzielenie odpowiedzi o sposobie zatatwienia
Petycji jest Stanowisko ds. Obywatelskich.

6. Szczegotowy tryb postepowania z petycjami sktadanymi do Urzedu oraz sposoéb i tryb ich rozpatrywania
okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 11.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 58. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno—kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dor¢gczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy
i wprowadzona przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji idokumentow, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz organizacje¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslaja ustalone dla organow gmin
1 zwigzkow migdzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
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2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

6. Obieg dokumentow niejawnych w Urzedzie zapewnia Pelmomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, wchodzacy w sktad Pionu Ochrony.

Rozdzial 12.
Organizacja i zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej

§ 59. 1. Kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu.
2. System kontroli wewngtrznej obejmuje:
1) samokontrolg;
2) kontrolg funkcjonalng realizowana przez kierownikoéw referatow;
3) kontrole instytucjonalng realizowang przez osob¢ wyznaczong i upowazniong przez Wojta.
3. Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej regulujg odrgbne zarzadzenia.
4. Ksigzka kontroli jest prowadzona przez Sekretarza Gminy.

§ 60. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;
6) skutecznosci.

§ 61. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposoboéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 62. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalno$ci poszczegodlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalno$ci kontrolowanej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci, w szczeg6lnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 63. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 59.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢
wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.
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§ 64. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w odniesieniu do
kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych);

2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 65. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia, protokoét
pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu
z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 66. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki Iub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rgce kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 67. Protokot sporzadza sie w2 egzemplarzach, ktére otrzymuja po 1 egzemplarzu kontrolowany
i kontrolujacy.

§ 68. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidlowosci z kontroli moze by¢ sporzadzona notatka stuzbowa
potwierdzajgca przeprowadzenie kontroli.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 69. Zasady itryb postgpowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek
i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu, przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw Urzegdu, uzywania telefonow stuzbowych przez pracownikow Urzedu, i1 innych okre$lajg odrgbne
zarzadzenia.

§ 70. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu, Kierownikom Referatow
oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 71. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadza si¢ w takim samym trybie, jak jego wydanie.

§ 72. Traci moc zarzadzenie Nr 0r.0050.72.2020 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 17 lipca 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dabréwnie (z p6zn. zm.).
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§ 73. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Woéjt Gminy Dabréwno

Piotr Zwalinski
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.121.2024 Wéjta Gminy Dgbréwno

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

v

v

v v

AUDYTOR
WEWNETRZNY

SKARBNIK GMINY
Kierownik Referatu
Finansowo-Podatkowego

RADCA PRAWNY

SEKRETARZ GMINY
Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich

St. ds. Dochoddéw i Wydatkéw

St. ds. Obstugi Organéw Gminy i
Sekretariatu

St. ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Placowek Oswiatowych

v

ZASTEPCA WOJTA

v

Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska i
Rozwoju Lokalnego

Kierownik Referatu
Gospodarki Wodno-
Kanalizacyjnej

St. ds. Obywatelskich

St. ds. Rozrachunkéw

St. ds. Kadr i Ubezpieczen

St. ds. Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Robotnik

Spotecznych

v

URZAD STANU CYWILNEGO

/

~

St. ds. Zarzgdzania Kryzysowego
Obrony Cywilnej i Obronnosci

J

4 N

Pion Ochrony, w sktad ktérego
wchodza:
1) Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

St. ds. Podatkow i Optat
Lokalnych

St. ds. Gospodarki Komunalnej i
Lokalowej

Konserwator Sieci i Urzadzen
Wodnych

St. ds. Obstugi Biura Interesanta

St. ds. Optat Komunalnych

St. ds. Drég, Remontow

Konserwator Sieci i
Urzgdzen Kanalizacyjnych

St. ds. Oswiaty i Kultury

St. ds. Windykacji i Naleznosci

Referat Finansowo-
Podatkowy

St. ds. Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Konserwator instalacji

elektrycznych L

Informatyk Urzedu

Opiekun dzieci i mtodziezy
(w czasie przewozu do i ze
szkoty)

Referat Gospodarki
Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rozwoju

Lokalnego

Kierowca autobusu

Sprzataczka

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Kierowca ciggnika

Referat Gospodarki
Wodno-Kanalizacyjnej

2) Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego
3) Pracownik Kancelari
Materiatéw Niejawnych

ﬂ{
_{

/

Petnomocnik Wojta ds.
Profilaktyki

\

i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

Inspektor Ochrony Danych

Administrator Systemu }
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