Zarzadzenie Nr Or. 0050.96.2015
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 07 grudnia 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabrownie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U.z 2015r. poz. 1515) zarz g d z a m, co nastepuje:
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W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dabrownie stanowigcym zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or. 0050.20.2012 Wéjta Gminy Dabrowno z dnia 16 kwietnia 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Dabréwnie — z p6zn. zm.
wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W Rozdziale Il ORGANIZACJA URZEDU - w 8§ 7 ust. 1 dokonuje si¢ nast¢pujacych
zmian:

1) w pkt 3 lit. e wyrazy ,,1 etat” zast¢puje si¢ wyrazami ,,2 etaty,”

2) w pkt. 4:

a) lit. d otrzymuje brzmienie: ,,Stanowisko ds. Oswiaty i Kultury (KIO) - 1 etat,”;

b) lit. e otrzymuje brzmienie: ,,Stanowisko ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych
(UTP) — 1 etat.”

c) dodaje si¢ lit. f w nastgpujacym brzmieniu:
,»f) Stanowisko ds. Biura Obstugi Interesanta (BOI) — 1 etat

2. W § 8 zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W § 18 dodaje si¢ pkt 7 w nastepujacym brzmieniu:

,» [) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w tym:

a)

b)

c)

prowadzenie dziatalnosci w sferze dziatan publicznych we  wspdtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy,

opracowywanie projektow programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zlecaniem lub powierzaniem realizacji zadan gminy
organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy.”



4. W § 22 dodaje si¢ pkt 29 w nastepujacym brzmieniu:
»29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.”

5. 823 dokonuje si¢ nast¢pujgcych zmian:
1) wust. 1 skresla si¢ pkt 2, 3, 5,91 10,

2) ust 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W zakresie oswiaty i1 kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem
(faczeniem w zespot) i1 likwidacja gminnych jednostek oswiatowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na zatozenie
publicznej placowki o$wiatowe] przez osobe prawng lub fizyczna,

2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania sieci przedszkoli,  szkdt
podstawowych i gimnazjow,
3) prowadzenie ewidencji  publicznych i niepublicznych  placowek

o$wiatowych dzialajacych na terenie Gminy Dabréwno,

4) prowadzenie zadan natozonych ustawg o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

5) nadzor nad terminowos$cig sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkot
przez dyrektorow i przedstawianie ich odpowiednim organom do
zatwierdzenia,

6) koordynowanie i nadzor w zakresie bezptatnego transportu dzieci do i ze
szkoty lub placowki przedszkolnej,

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

8) prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy
dyrektorow szkoét prowadzonych przez gming, w tym spraw dotyczacych
powolywania i odwotywania z zajmowanego stanowiska,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw gminnych
jednostek oswiatowych,

10) przygotowywanie i organizacja konkursow na dyrektorow placowek

oswiatowych,

11) prowadzenie calo$¢ spraw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli,

12) przygotowywanie propozycji kryteriow i trybu przyznawania nagrdd wojta
dla dyrektorow i nauczycieli,

13) koordynowanie dzialan szkot w zakresie organizacji wypoczynku dzieci
i mtodziezy oraz w zakresie realizacji wspdlnych zadan i programéow,

14) wspoéldziatanie 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, oOrganizacyjng
I finansowa placowek oswiatowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z zakresu
wychowania przedszkolnego,

17) analiza kosztow 1 wspolpraca z innymi gminami odnosnie zwrotu
poniesionych dotacji na dzieci, mieszkancéw gminy uczgszczajacych do
przedszkoli niepublicznych na terenie innej gminy,
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18) analiza wysokosci otrzymanej subwencji o$wiatowej 1 weryfikacja
przyjetych wskaznikéw do jej ustalania,

19) wspdipraca z dyrektorami szkét i placowek oswiatowych w zakresie
zapewnienia warunkéw do pelnej realizacji programOw nauczania,
wychowania
i opieki,

20) kontrola spetniania obowiagzku szkolnego i obowiagzku nauki, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

21) wspoldziatanie z organami gminy, lokalnym s$rodowiskiem, zwigzkami
zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami prawnymi i jednostkami nie
posiadajacymi osobowos$ci prawnej — zgodnie z kompetencjami,

22) koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Os$wiatowe]
i sporzadzanie zbiorczych danych oraz obstluga modutu informatycznego
SI0 w zakresie nalezagcym do zadan gminy,

23) prowadzenie zadan z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom na
zakup podrecznikow,

24) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia
przystugujacym pracodawcom,  ktérzy zawarli z  miodocianymi
pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,
w tym:

a) przyjmowanie zgloszen pracodawcdéw 0 zawarcie umoOw O prace
w celu przygotowania zawodowego oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

b) przygotowanie danych stanowigcych podstawe przyznania Gminie
dotacji celowej na zadania wilasne z budzetu panstwa oraz sktadanie
whniosku o dotacje do Warminsko- Mazurskiego Kuratorium Oswiaty,

c) przygotowanie projektu decyzji Wdjta Gminy w  sprawie
dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

25) prowadzenie spraw nalezacych do organizatora instytucji kultury, w tym
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

26) przygotowywanie projektow decyzji, uchwal, zarzadzen, regulaminOw
itp. w zakresie prowadzonych spraw.

27) sporzadzanie sprawozdan, analiz, rozliczen, kalkulacji, prognoz

w zakresie prowadzonych spraw.”

3) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

» 4. W zakresie kadr i ubezpieczen spolecznych:

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



2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

3) zapewnienie  warunkéw do  przeprowadzania  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

4) zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

5) prowadzenie rejestru urlopow, przygotowywanie projektéw planow urlopow
wypoczynkowych i kontrola wykorzystania urlopéw zgodnie z przepisami
prawa,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

10) pemnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie Gminy, a w szczeg6Inosci:

a) dokonywanie okresowych analiz stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,

d) zgtaszanie wnioskdw dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji
dotyczacych bhp,

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

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,

i) organizowanie szkolen BHP pracownikéw urzedu gminy i badan
okresowych,

11) realizacja postanowien Sadu Rejonowego w Ostrodzie w zakresie

wykonywania przez skazanych nieodptatnej pracy spotecznie uzytecznej.
12) organizowanie prac spolecznie uzytecznych zgodnie 2z ustawg
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym:

a) przygotowanie  wnioskow do  Starostwa 0  skierowanie
bezrobotnych bez prawa do zasitku, korzystajacych ze srodkow
pomocy  spotecznej do wykonywania prac spotecznie
uzytecznych,

b) przygotowanie  projektu  porozumienia  miedzy  Starostwem
a Gming w sprawie wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

c) wspotpraca z kierownikiem GOPS w Dgbrownie

d) przydzielanie prac spofecznie uzytecznych,

e) prowadzenie ewidencji wykonanych w Gminie prac spotecznie
uzytecznych  przez  bezrobotnych i ustalenie  wysokosci
przystugujacych im swiadczen,

f) sporzadzenie rocznych plandéw potrzeb w zakresie wykonywanych
prac spotecznie uzytecznych.

13) zglaszanie do ubezpieczenia i naliczanie skladek ZUS - rentowej,
emerytalnej, chorobowej, wypadkowej i zdrowotnej,
14) naliczanie sktadek PEFRON i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



15) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla o0sob
niepetnosprawnych,

16) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami i miejscami wyznaczonymi
do kapieli,

18) przygotowywanie projektow decyzji, uchwat, zarzadzen, regulaminow itp.
w zakresie prowadzonych spraw,

19) sporzadzanie sprawozdan, analiz, rozliczen, kalkulacji, prognoz
w zakresie prowadzonych spraw.”

4) Dodaje si¢ ust. 5 w nastgpujagcym brzmieniu:

2. W zaKresie obslugi interesanta:

1) przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru pism i podan wnoszonych do
Urzedu,

2) udzielanie kompleksowej informacji o sposobie zalatwienia sprawy
i kierowanie klientow do wlasciwie merytorycznych pracownikow,

3) wydawanie drukéw obowiazujacych w Urzgdzie przy zatatwianiu spraw,
udzielanie pomocy w ich wypehieniu,

4) przyjmowanie do protokotu podan i wnioskow ztozonych ustnie,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, prowadzenie
pocztowej ksigzki nadawczej, wysytanie korespondencji wychodzacej,

6) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;j,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu ustug pocztowych i nadzor nad ich
realizacja,

8) obstuga centrali telefoniczne;j,

9) prowadzenie badan ankietowych realizowanych przez Urzad,

10) organizowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych,

11) nadzér nad tablicg ogloszen na terenie Urzgdu i przed budynkiem urzgdu,
dbatos¢ o ich estetyke i aktualno$¢ eksponowanych informacji,

12) zakup publikacji merytorycznych na potrzeby pracownikow i prenumerata
czasopism,

13) administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczegdlnosci
zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe 1 kancelaryjne, srodki czystosci
i bhp, sprzgt i wyposazenie, zgodnie z ustawag o zamoOwieniach
publicznych,

14) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

15) prowadzenie rejestru obiektow nie bedgcych obiektami hotelarskimi,
a $wiadczace ustugi hotelarskie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Narodowego Programu
Ochrony Zdrowia oraz zadan nalozonych na gming¢ ustawa o ochronie
zdrowia, w tym wdrazanie programow profilaktycznych na terenie Gminy
wynikajacych z celow szczegotowych Narodowego Programu Zdrowia
oraz potrzeb mieszkancéw Gminy,

17) prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na
terenie gminy oraz prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym spraw



zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierowcOw oraz operatorow
sprzgtu OSP.”

6. W § 24 skresla si¢ ust. 31 4.

7. W § 29 dodaje sig¢:
1) wust. 1pkt12i13:
,»12) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,
13) gromadzenie informacji 0 gminie i przygotowywanie materialdow promujacych
gming,

2) w ust. 2 dodaje si¢ pkt. 15:

15) wykonywanie zadan z zakresu ochrony porzadku i bezpieczenstwa publicznego
nalezacych do gminy.”

§2

Zarzadzenie podlega publikacji przez rozplakatowanie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
i wchodzi w zycie z dniem podjecia.



SCHEMAT ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W DABROWNIE

Wit 1

* v

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.96.2015
Wojta Gminy Dgbrowno, z dnia 07.12.2015

Urzad Stanu
Cywilnego

| Sekretarz Gminy -
Kierownik Referatu

%aste;pca Wojta

Skarbnik Gminy — Radca
Kierownik Referatu Prawny
Finansowo-

Podatkowego

Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich

St. ds. Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

5)

6)

Referat Finansowo-Podatkowy,
w sktad ktorego wchodzi:

St. ds. Dochodéw,

St. ds. Wydatkow,

St. ds. Rozrachunkow,

St. ds. Podatkow 1 Optat
Lokalnych,

St. ds. Windykacji i
Naleznosci,

St. ds. Optat Komunalnych.

St. ds. Wodno-
Kanalizacyjnych

Konserwator sieci wodno-
kanalizacyjnej

Konserwator instalacji
elektrycznych

Robotnik Gospodarczy

Kierowca autobusu

Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich, w sktad ktorego

wchodzi:

1) St. ds. Organéw Gminy i
Sekretariatu,

2) St. ds. Obywatelskich,

3) St. ds. Oswiaty i Kultury,

4) St. ds. Kadr i Ubezpieczen
Spotecznych

5) St. ds. Biura Obstugi Interesanta.

A 4

Sprzataczka

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

St. ds. Inwestycji i
Gospodarki
Przestrzennej

St. ds. Gospodarki
Komunalnej i
Lokalowej

\ 4

St. ds. Drog,
Remontow i
Zamowien

Publicznych

St. ds. Informatyki,
Zarzadzania
Kryzysowego i
Spraw Wojskowych

Pelnomocnik ds.
Przeciwdziatania
Alkoholizmowi

Pelnomocnictwo ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji
Niejawnych
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