Zarzadzenie Nr Or. 0050.35.2014
WOJTA GMINY DABR()\VNO
z dnia 09 czerwea 2014 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dgbroéwnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 oraz zmiany: Dz.U.2013 poz. 645: 2013 poz. 1318
2014 poz. 379.)zarz a3 d z a m, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dabrownie stanowiacym zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or. 0050.20.2012 z dnia 16 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabréwnie wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale Il ORGANIZACJA URZEDU § 7 otrzymuje brzmienie:

!:g

7. 1. W sklad Urzedu wchodza nasigpujace referaty i samodzielne stanowiska

urzednicze, kitore przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wojt Gminy (WG)—1 etat,

Zastepca Wojta (ZW) — 1/10

Referat Finansowo-Podatkowy. w sklad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:

a) Skarbnik Gminy, bedaca jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowo-
Podatkowego (FIN)—1 etat,

b) Stanowisko ds. Dochodow (FID)—1 etat,

¢) Stanowisko ds. Wydatkow —(FIW) — 1 etat

d) Stanowisko ds. Rozrachunkow (FIR) — 1 etat.

e) Stanowisko ds. Podatkdw 1 Oplat Lokalnych (FIP) — 1 etat,

f) Stanowisko ds. Windykacji i Naleznosci (WIN) — 1 etat,

g) Stanowisko ds. Optat Komunalnych (FIK) - 1 etat

Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich w sktad ktérego wchodza nastepujace

stanowiska:

a) Sekretarz Gminy. bedaca jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obyvwatelskich (SG) — 1 etat.

b) Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu (OR)—1 etat.

¢) Stanowisko ds. Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczych (SPO) — 1 etat,

d) Stanowisko ds. Kadr i Oswiaty (KIO) — 1 etat.

e) Stanowisko ds. Ubezpieczen Spolecznych i Promocji Gminy (UTP) — 1 etat,

Urzad Stanu Cywilnego (USC) -1 etat,

Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IGP) — 1 etat.

Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS)— 1 etat,

Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (KML)— 1 etat,

Stanowisko ds. Drog, Remontow 1 Zamowien Publicznych (DRZ) — 1 etat,

Stanowisko ds. Informatyki. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych (ZK) — 1

etat,

10)Stanowisko ds. Wodno-Kanalizacyjnych (WOK) — 1 etat



11)Radca Prawny (RP)— ' etatu,

12)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — obowiazki Pelnomocnika moga
by¢ powierzone pracownikowi urzedu jako czynnosci dodatkowe lub powierzone innej
osobie na podstawie umowy zlecenia.

13)Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi - obowiazki moga by¢ powierzone
pracownikowi urzedu jako zadanie dodatkowe lub powierzone innej osobie na
podstawie umowy zlecenia

I

_ W sktad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Sprzataczka — 1 etat,
2) Robotnik gospodarczy — 3 etaty,
3) Kierowca autobusu — 1 etat,
4) Opiekun dzieci i miodziezy (W czasie przewozu do i ze szkoly) — 1 etat,
5) Konserwator sieci wodno-kanalizacyjnej — 3 etaty,
6) Konserwator instalacji elektrycznych — 1 etat,
7) Konserwator maszyn i urzadzen — 1 etat,

2. Schemat organizacyjny Urzedu, o Ktorym mowa W § 8 otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. W Rozdziale V. ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA

GMINY i SKARBNIKA GMINY, § 18 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
.§ 18. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegélnoSci:
1) zastepowanie Wojta w razie jego nicobecnoéci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkdw we wszystkich sprawach Gminy.
2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajace z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow,
3) wykonuje zadania i kompetencje wyznaczone przez Wojta oraz zapewnia,
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje dziatalno$é komorek realizujacych te
zadania,
4) wspbtorganizuje polityke kadrowa,
5) przejmuje obowiazki Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,
6) w zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed
Wojtem.™.

4. W Rozdziale VI PODZIAL ZADAN MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI:
1) w § 22 Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego naleza sprawy: dodaje sie pkt.

25,26, 27 1 28 w nastepujacym brzmieniu:
,.25) zawieranie umow na dostawg wody i odprowadzanie $ciekow oraz prowadzenie
rejestru umow,
26) naliczanie oplat za pobor wody i odprowadzanie S$ciekdéw oraz ewidencja
analityczna w zakresie dochodow z tytutu poboru wody, odprowadzania sciekow.
27) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznodci i oplat komunalnych,
28) przygotowywanie projektow taryf na zbiorowe zaopatrzenie W wode
i odprowadzanie sciekow.

2)w § 34 Do zadan Robotnika gospodarczego nalezy: dodaje sie punkt 7
w nastepujacym brzmieniu:



..7) spisywanie stanu wodomierzy u odbiorcow wody i stanu licznikow na
odprowadzanie Sciekow.”

3) dodaje sie § 35w nastepujacym brzmieniu:
»§ 35 Do zadan Stanowiska ds. wodno-kanalizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w wode i odprowadzanie
sciekow,

2) organizacja i koordynacja prac remontowych i inwestycyjnych w zakresie sieci
wodno—kanalizacyjne;.

3) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem maszyn i urzadzen zwiazanych
z dostawa wody, odprowadzaniem $ciekdw i oczyszczalnia,

4) pobieranie 1 dostarczanie probek wody 2z wodociagow gminnych
i oczyszczonych sciekow do badan laboratoryjnych,

5) ustalanie harmonogramow pracy (dyzurdw) dla oséb nadzorujacych prace
hydroforni i oczyszczalni Sciekow,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg urzadzen zaopatrzenia
w wode i odprowadzania $ciekow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem punktu odbioru wody lub
odprowadzania sciekow w przypadku nielegalnego poboru lub przylacza oraz
zalegania z oplatami,

8) nadzér 1 prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przylaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych.

9) dokonywanie zakupoéw materialdow i czesci zamiennych do napraw remontdw i

usuwania awarii,

10) organizacja dowozu ucznidéw do szkol prowadzonych przez gmine,

11) organizowanie okresowych przegladow i remontéw autobusu i innych srodkow
transportu oraz maszyn i urzadzen wykorzystywanych w gospodarce wodno-
kanalizacyjnej.

12) Organizowanie i nadzor nad pracami zwiazanymi z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenie ulic, placdw, parkéw i innych miejsc ogélnodostepnych.

13) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie stanowiska.

14) przestrzeganie ustawy o ochronie danvch osobowych i ustawy o informacjach
niejawnych,

15) identyfikacja ryzyka, ocena stopnia istotnosci i wplywu na wykonywane
zadania,

16) przestrzeganie kontroli wewnetrznej w zakresie stanowiska oraz dokonywanie
samokontroli przestrzegania procedur kontroli zarzadczej,

4) dodaje si¢ § 36 w nastepujacym brzmieniu:
»360) Do zadan Stanowiska Kierowca autobusu nalezy:
1) dowoéz ucznidéw do szkoél prowadzonych przez gming Dabrowno i odwoz po
skonczonych zajeciach,
2) dokonywanie codziennej obslugi pojazdu, (autobusu),
3) biezaca konserwacja i drobne naprawy autobusu.

5) dodaje sie § 37 w nastepujacym brzmieniu:
+§ 37 Do zadan Stanowiska Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze
szkoly) nalezy:



1)

sprawowanie opieki w czasie wsiadania, przejazdu i wysiadania uczniow
z autobusu, w czasie dojazdu na zajecia 1 odjazdu po zakonczonych zajeciach
szkolnych,
sprawowanie opieki w czasie przechodzenia uczniéw przez pasy zlokalizowane
przy szkole Podstawowej w Dabréwnie w czasie tzw. .dhugie] przerwy
obiadowej™.

6) dodaje si¢ § 38 w nastgpujacym brzmieniu:
»§ 38 Do zadan Stanowiska Konserwator sieci wodno-kanalizacyjnej nalezy:

1)

)

6)

7

utrzymanie w optymalnych warunkéw pracy urzadzen wodno —
kanalizacyjnych,

Scisle przestrzeganie instrukcji obstugi poszczegolnych urzadzen, sprawowanie
kontroli nad ich dziataniem,

likwidacja awarii mozliwych do usuniecia we wlasnym zakresie,

zglaszanie na biezaco niezbednych wymian elementow, kiorych stan
techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych oraz potrzeb
materialowych do wykonywania napraw urzadzen i likwidacji awarii,
realizacja zalecen pokontrolnych inspekcji sanitarnych, dozoru technicznego
1 innych,

stala kontrola stanu urzadzen wodociagowych i Kkanalizacyjnych. w tym
szczelno$é rur, polaczen i punktdw czerpalnych, hydrantéw nadziemnych
i podziemnych, studzienek kanalizacyjnych, oraz zglaszanie wszelkich
przejawow naduzy¢, niewlasciwego uzytkowania urzadzen
i instalacji wodno-kanalizacyjnych oraz dewastacji i wszelkich objawow
niedbalstwa,

zabezpieczenie w okresie zimowym hydrantow, punktéw czerpalnych i zasuw
przed zamarznigciem,

nadzér i obstuga oczyszczalni sciekow.

7) dodaje sie § 39 w nastepujacym brzmieniu:
,.§ 39 Do zadan Stanowiska Konserwator instalacji elektrycznych nalezy:

2)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

utrzymanie w optymalnych warunkéw pracy urzadzen elektrycznych
i instalacji elektrycznych.

$cisle przestrzeganie instrukcji obstugi poszczegélnych urzadzen, sprawowanie
kontroli nad ich dziataniem,

likwidacja awarii mozliwych do usunigcia we wlasnym zakresie,

zglaszanie na biezaco niezbednych wymian elementow, ktérych stan
techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych oraz potrzeb
materiatowych do wykonywania napraw urzadzen,

realizacja zalecen pokontrolnych inspekeji sanitarnych. dozoru technicznego
i innych,

zglaszanie potrzeb materialowych do wykonania napraw i likwidacji awarii,
stala kontrola stanu urzadzen elekirycznych, zglaszanie wszelkich przejawow
naduzyé¢, niclegalnego poboru pradu, niewlasciwego uzytkowania urzadzen
i instalacji elektrycznych oraz dewastacji i wszelkich objaw niedbalstwa,
nadzor i obsluga oczyszczalni sciekow.

8) dodaje si¢ § 40 w nastgpujacym brzmieniu:
.,§ 40 Do zadan Stanowiska Konserwator maszyn i urzadzen nalezy:

1)

prowadzenie napraw i remontéw biezacych na podstawie planow rocznych,



2) wykonywanie prac spawalniczych,

3) obstuga tokarki.

4) utrzymywanie czystosci i porzadku w warsztacie 1 wokot warsztatu,

5) skladanie zapotrzebowan materiaiou} ch i sprzetowych,

6) roznoszenie rachunkédw, pism i wezwan dla lokatorow 1 ustugobiorcow,

7) spisywanie stanu nodonuerzy u odbiorcoéw wody i stanu licznikéw na
odprowadzanie Scickow.”

5. Dotychczasowe § 35, 36, 37,38 394041142 otrzymuja odpowiednio numery 41, 42, 43
44, 45,46,47148.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.24a.2013 Wéjta Gminy Dabrowno. z dnia 29 kwietnia
2013 1. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dabréwnie.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji przez rozplakatowanie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni po opublikowaniu.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W DABROWNIE

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.35.2014
Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 09.06.2014

.

Urzad Stanu
Cywilnego

Waijt K

b

Skaﬂfmik Radca Prawny
Gminy

' I

Sekretarz Gminy

Zastepca Wojta

Referat Finansowo-Podatkowy,
w skiad ktérego wchodzi:

1) Stanowisko ds. Dochodow.
2) Stanowisko ds. Wydatkdw.

4) Stanowisko ds. Podatkow i

Y

Optat Lokalnych.

3) Stanowisko ds. Windykacji i
Naleznosci.

6) Stanowisko ds. Optat
Komunalnych.

3) Stanowisko ds. Rozrachunkow.

Referat Organizacyjny i Spraw
Spolecznych, w sklad ktérego
wchodzi:

1) Stanowisko ds. Organow Gminy i
Sekretariatu

2) Stanowisko ds. Obywatelskich

3) Stanowisko ds. Kadr i Oswiaty
4) Stanowisko ds. Ubezpieczen
Spolecznych i Promacji Gminy

Sprzataczka

Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoly)

St. ds. Inwestycji i
Gospodarki
Przestrzennej

St. ds. Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska

St. ds. Gospodarki
Komunalnej i
Lokalowej

Y

St. ds. Drog,
Remontow i
Zamowien

Publicznych

St. ds. Informatyki,
Zarzadzania
Kryzysowego i
Spraw Wojskowych

St. ds. Wodno-
Kanalizacyjnych

Pelnomocnictwo ds.
Przeciwdziatania
Alkoholizmowi

Pelmomocnictwo ds.
Ochrony Informacji
Niejawnvch

Robotnik
gospodarczy

Konserwator sieci
wodno-
kanalizacvinej

Konserwator
instalacji
elektrycznych

Konserwator maszyn
i urzadzen

Kierowca autobusu




