Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.20.2012
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 16 kwietnia 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY DABROWNO



Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabréwno, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Dabrowno, zwanego dalej Urzedem,
organizacje¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urze¢du i poszczegoOlnych referatow

I samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism

zasady kontroli wewnetrznej

organizacje  przyjmowania, rozpatrywaniai zatatwiania skarg i wnioskow,
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

N

=

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dabréwno,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dabréwno,

Woijcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dabrowno, Zastepce Wojta
Gminy Dabrowno, Sekretarza Gminy Dgbrowno, Skarbnika Gminy Dabréwno oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dabrownie.
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Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Dabrowno, ul. Kosciuszki 21.
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Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, swieta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach kazdorazowo uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy WoOjta, Rady i jej komisji oraz innych
jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,



5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

1. Do

zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.
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zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien -  czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania rozpatrywania oraz
zafatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdéw Gminy,

realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz funkcjonowania innych jednostek funkcjonujagcych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkdw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
87

1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska urzednicze, ktore
przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:
1) Wojt Gminy (WG) - 1 etat,
2) Referat Finansowo-Podatkowy, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

a)

b)

c)
d)

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

Stanowisko ds. Dochodéw (FID) — 1 etat,

Stanowisko ds. Wydatkow —(FIW) — 1 etat

Stanowisko ds. Rozrachunkow (FIR) — 1 etat,



2.

e)  Stanowisko ds. Podatkéw i Optat Lokalnych (FIP) — 1 etat,
f)  Stanowisko ds. Windykacji i Naleznosci (WIN) — 1 etat,

3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w sktad ktorego wchodzg nastgpujace
stanowiska:
a)  Sekretarz Gminy, bedaca jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjno i

Spraw Obywatelskich (SG) - 1 etat,

b)  Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu (OR) — 1 etat,
c)  Stanowisko ds. Obywatelskich (SPO) - 1 etat,
d)  Stanowisko ds. Kadr i Oswiaty (KIO) -1 etat,
e)  Stanowisko ds. Ubezpieczen Spotecznych i Promocji Gminy (UTP) — 1 etat,

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC) -1 etat,

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

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

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

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

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

10)Radca Prawny (RP) — % etatu,

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

12)Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi - obowigzki moga by¢ powierzone
pracownikowi urzg¢du jako zadanie dodatkowe lub powierzone innej osobie na podstawie
umowy zlecenia

W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace stanowiska obstugi:
1) Sprzataczka — 1 etat,
2) Robotnik Gospodarczy — 1 etat.
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Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

89

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

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

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego Kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, a poszczegOlne Referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

§10



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§12

. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, przy
uwzglednieniu przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych.
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. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem Kieruje WOjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

. Kierownicy poszczegolnych Referatdw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow Referatow okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.

§14

1. Wojt moze okresli¢ inne niz przewidziane w § 4 godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy
dla Urzedu lub czesci pracownikdw, a takze dla poszczegolnych referatow i stanowisk
pracy inne godziny obstugi interesantow, jezeli jest to uzasadnione potrzeba usprawnienia
pracy lub wymaga tego charakter wykonywanych zadan.

2. Wojt moze ustali¢ dniami wolnymi od pracy w Urzedzie inne niz ustawowo przewidziane
dni wolne od pracy pod warunkiem wyznaczenia soboty lub sobdt jako dni do
odpracowania.

3.0 ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy Woijt
informuje pracownikow oraz interesantow z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

8§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegOlne komorki organizacyjne i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
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1. Komdrki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu



w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej
2. Referaty i stanowiska pracy Urzedu sa zobowigzane do wspéidziatania w szczeg6lnosciw
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY | SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz.

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikdw,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem Kkierownikow poszczegblnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdInymi komorkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o0 stanie majgtkowym zgodnie z ustawa 0 samorzadzie
gminnym,

14)ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych

15)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
I Regulamin oraz uchwaty Rady.

8§18

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:
1) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, zmian Regulaminu Organizacyjnego, Pracy
6



1 innych aktow niezbednych do prawidtowego i sprawnego funkcjonowania urz¢du,

3) opracowywanie projektoOw struktury organizacyjnej urzedu w tym; podziatu referatéw
na stanowiska pracy,

4) opracowywanie szczegdtowych zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) nadzor nad prawidiowym wykonaniem przez pracownikow  urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wajta i projektow Uchwat Rady,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

10) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkow trwatych, sprzetu i wyposazenia, w tym
materiatow biurowych i kancelaryjnych dla potrzeb Urzedu Gminy,

11) koordynacja i organizacja spraw zwiagzanych z wyborami, spisami i referendami,

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy,

13) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownik urzedu i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy,

14) prowadzenie rejestru  skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem i
zalatwianiem,

15) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

16) nadzor nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw
obywateli,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli — sporzadzanie testamentow alograficznych,

18) organizowanie i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Finansowo -Podatkowego i Gidwnego
Ksiegowego Budzetu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  mogacych  spowodowaé  powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio
mu podlegtych,

8) nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat i  zarzadzen  zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej gminy oraz w sprawach podatkéw 1 optat
lokalnych,

9) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w kontek$cie uchwalanych planow i
programow,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowe;j
oraz zglaszanie propozycji i wnioskow racjonalizujacych wydatki lub zwigkszajace
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dochody organom gminy,

11) kontrola gospodarki finansowej urzedu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie projektéw przepisbw wewngtrznych, dotyczacych gospodarki
finansowej 1 prowadzenie rachunkowosci,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIACYJNYMI

§21

1. Do wspolnych zadan referatbw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialdbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych oraz ich pozyskiwania,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspoéidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan oraz prowadzenie zestawienia faktur w zakresie swoich zadan,

6) wspoéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

7) prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Waijta,

13) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta Gminy.

2. Przygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadan
celem udostepniania ich w urzedowym informatorze teleinformatycznym - Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP),

3. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z
ustaw szczegolnych.

4. Komdrki Organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnej wymiany dokumentéw
i informacji oraz wspotdziatania przy wykonywaniu zadan Urzedu.

§22

Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego naleza sprawy:
1) przygotowywanie materialtdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
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podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

2) udzielanie pomocy Wajtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) opracowywanie programow i prognoz finansowych dla gminy,

5) uruchamianie srodkdw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

6) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg urzedu gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

14) dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

15) obstuga finansowa inwestycji gminnych, w tym obstuga finansowa inwestycji
oswiatowych z udziatem srodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej,

16) obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy (sotectw) i ochotniczych strazy
pozarnych dziatajacych na terenie gminy,

17) rozliczanie paliwa zuzytego przez ochotnicze straze pozarne oraz urzad gminy,

18) zlecenia realizacji zadan publicznych nalezagcych do gminy organizacjom
pozarzadowym oraz organizowanie kontroli wykonywania tych zadan,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i opfat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkdéw i opfat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

C) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej  Swiadczen pienigznych  oraz
postepowania zabezpieczajgcego w tych sprawach,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i opfat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i piat.

20) Wykonywanie zadan zwigzanych z uiszczaniem przez przedsigbiorcow opfat
eksploatacyjnych z tytutu wydobywania kopalin na terenie Gminy, w tym:

a) prowadzenie bazy danych obejmujacych przedsiebiorcow do wnoszenia opfat
eksploatacyjnych,

b) biezace monitorowanie wplywow do budzetu Gminy z tytulu opfat
eksploatacyjnych,

c) prowadzenie egzekucji administracyjnej opfat i §wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego w tych sprawach.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i podziatem funduszu soteckiego,
ewidencjonowaniem wydatkoOw w tym zakresie oraz wystgpowaniem o zwrot funduszu
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

22) Naliczanie i ewidencjonowanie podatku VAT oraz wystawianie faktur kontrahentom,

23) Naliczanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



24) Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych.
§23

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw i Obywatelskich nalezg sprawy:
1. W zakresie obslugi organdéw gminy i sekretariatu:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i  Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji oraz rejestru podan i pism wptywajacych do
urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan, narad i
zebran organizowanych przez Woijta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

6) prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycije, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych merytorycznie pracownikdow,

9) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci zaopatrywanie Urzedu
w  materiaty biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci i bhp, sprzet i
wyposazenie, zgodnie z ustawg 0 zamOwieniach publicznych,

10) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

11) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci: przygotowywanie we wspélipracy z
wiasciwymi merytorycznie pracownikami materiatlow i projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady oraz protokétowanie sesji i
spotkan radnych,

12) prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i
jej komisje oraz zarzadzen iupowaznien Wojta Gminy,

13) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelaciji,

14) prowadzenie rejestru skarg,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sotectw.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu REGON.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym rejestracja danych o miejscu pobytu osob, o
urodzeniach, zgonach, zmian stanu cywilnego, imion i nazwisk, oraz dotyczacych
obowigzku wojskowego,

2) zgromadzen,

3) zbidrek publicznych,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcdw,

5) prowadzenie korespondencji konsularnej i spraw cudzoziemcow, min. w zakresie
posredniczenia w doreczaniu dokumentow, stwierdzenie posiadania lub utraty
obywatelstwa oraz nadania obywatelstwa polskiego,

6) prowadzenie spraw wyznaniowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

9) ewidencji przedsighiorcow,
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10) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

12) ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

13) utrzymanie statych kontaktow w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami
dziatajacymi na terenie Gminy,

14) wnioskowanie w sprawach wspierania inicjatyw gospodarczych na terenie Gminy,

15) ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

16) wydawanie decyzji na przewozy regularne i regularne specjalne.

. W zakresie kadr i oSwiaty:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

3) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

5) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

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

7) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskdw emerytalno rentowych

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

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

f)  rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,

i) przeprowadzanie szkolen BHP pracownikow Urzedu Gminy.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne

przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe, a w szczegoInosci dotyczacych:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych

b) ksztaitowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

c) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli,  szkot podstawowych i
gimnazjow,

d) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

e) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

h) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

i)  zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikoéw — nauczycieli,
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j)  nadzoru organizacyjnego, administracyjnego i finansowego szkot,

K) wspdlpracy z dyrektorami szkot i placowek celem zapewnienia warunkéw do
peinej realizacji programOw nauczania, wychowania i opieki,

12) prowadzenie zadan nalozonych ustawg o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego,

14) realizacja postanowien Sadu Rejonowego w Ostrodzie w zakresie wykonywania przez
skazanych nieodptatnej pracy spotecznie uzytecznej.

15) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia
przystugujacym pracodawcom, ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowy

0 prace w celu przygotowania zawodowego, w tym:

a) zbieranie zgloszen pracodawcow o0 zawarcie umOw o0 prace w celu
przygotowanie zawodowego oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

b) przygotowanie danych stanowiacych podstawe przyznania Gminie dotacji celowej
na zadania wlasne z budzetu panstwa oraz sktadanie wniosku o dotacj¢ do
Warminsko- Mazurskiego Kuratorium Oswiaty;,

c) przygotowanie projektu decyzji Wdjta Gminy w sprawie dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikdw.

16) organizowanie prac spotecznie uzytecznych zgodnie z ustawa 0 promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy w tym:

a) przygotowanie wnioskow do Starostwa o skierowanie bezrobotnych bez prawa
do zasitku, korzystajacych ze s$rodkdw pomocy spotecznej do wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,

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

c) wspotpraca z kierownikiem GOPS w Dgbrownie

d) przydzielanie prac spotecznie uzytecznych,

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

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

4. W zakresie ubezpieczen spolecznych i promocji:

1) zglaszanie do ubezpieczenia i naliczanie sktadek ZUS - rentowej, emerytalnej,
chorobowej, wypadkowej i zdrowotnej,

2) naliczanie sktadek PEFRON i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla oséb niepetnosprawnych,

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

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

7) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialtdbw promujacych
gming,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kgpieliskami i miejscami wyznaczonymi do kapieli,

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

a) prowadzenie dziatalnosci w sferze dziatan publicznych we wspotpracy z
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organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy,

b) opracowywanie projektow rocznych programéw wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 i sktadanie
Radzie Gminy sprawozdan z ich wykonania.

§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy:

1.

Prowadzenie akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w

szczegolnosci dotyczacych: rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen

majacych wptyw na stan cywilny oséb, w tym:

1) sporzadzania aktdéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

2) wydawanie zaswiadczen i odpisow aktéw stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych oraz prowadzenie

archiwum kopert osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia oraz

spraw natlozonych na gmin¢ ustawg o ochronie zdrowia.

Tworzenie i likwidacja gminnych ochotniczych strazy pozarnych, oraz prowadzenie

dokumentacji pozwalajacej na poprawne funkcjonowanie jednostek OSP na terenie gminy.

§25

Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezg sprawy:

1.

2.

W zakresie inwestycji:

1) sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci dotyczace
opracowania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
I prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich,

3) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do podejmowania decyzji w zakresie
planowania inwestycji,

4) prowadzenie, koordynacja 1 nadzorowanie inwestycji,

5) sporzadzania wieloletnich planow inwestycyjnych, w tym planu zaopatrzenia gminy
w energi¢ cieplna, elektryczng i gazowa,

6) oswietlenia ulicznego.

W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentdw planistycznych Gminy

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, oraz wprowadzanie
udokumentowanych zasobdw naturalnych, w tym kopalin,

przechowywanie dokumentow planistycznych oraz wydawanie odpiséw, wyrysow i
zaswiadczen,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

monitoring dokumentow planistycznych oraz ocena zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami i roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne

organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza sprawy:
1. W zakresie rolnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem,
a w szczegolnosci dotyczacych:

2.

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

fowiectwa,

zalesiania gruntow,

zwalczania zakaznych chordb zwierzecych,

zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,

ochrony zwierzat i roslin przed chorobami,

nasiennictwa,

wspolpracy z spotkami wodnymi w zakresie melioracji uzytkow wodnych,
wspolpracy z innymi rolniczymi stuzbami,

ochrong gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczanie na cele nierolnicze i niele$ne,

b) wytaczanie gruntow z produkciji rolnej,

c) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych.

W zakresie ochrony Srodowiska:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztalttowaniem srodowiska dotyczacych, w

2)

szczegdlnosci:

a) ograniczen dotyczacych maszyn i urzgdzen technicznych,

b) gospodarki odpadami,

C) utrzymanie porzadku i czystosci,

d) ochrony powietrza atmosferycznego, gleby i wad,

e) gospodarki wodnej,

f) zezwolen na wycinke i usuwanie drzew i krzewdw.

prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem przez przedsiebiorcow kopalin na
terenie Gminy, w szczegolnosci:
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a) prowadzenie rejestru przedsigbiorstw wydobywajacych kopaliny,

b) uzyskania informacji dotyczacych wynikéw prac geologicznych prowadzonych na
terenie Gminy,

C) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystapienia do prac geologicznych

d) przygotowywanie opinii na potrzeby organéw koncesyjnych w sprawie
wydobywania kopalin,

e) uzgadnianie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

f) przygotowywanie z inicjatywy organdw koncesyjnych szczegotowych warunkow
wydobywania kopalin, w tym:
— przygotowywanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych,
— opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,
— uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,

— przekazywanie Skarbnikowi Gminy danych niezbgdnych dla ustalenia dochodu
Gminy z tytutu optat eksploatacyjnych.
3) opracowywanie projektéw decyzji i prowadzenie postepowan dotyczacych
srodowiskowych uwarunkowan na realizacje przedsiewziec,
4) udzielanie informacji publicznej o $rodowisku zgodnie z ustawg o udost¢pnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko.

§ 27

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej nalezg sprawy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci, a

w szczeg6Inosci zwigzanych z:

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

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

C) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

e) komunalizacjg gruntow,

f)  prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

h) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i rozszerzaniem cmentarzy, w tym sprawy
cmentarzy powojennych,

4) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

5) targow i targowisk.

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow.

7) prowadzenie spraw natozonych na gming ustawg o ochronie zwierzat,

8) prowadzenie spraw oplaty adiecenckie;j.

2. W zakresie gospodarki lokalowej:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zast¢pczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0séb zwolnionych z zaktadow karnych,
zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci,

§28

Do zadan Stanowiska ds. Drog, Remontdéw i Zamowien Publicznych nalezg sprawy:
1. W zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych przez Wéjta

Gminy,

petienie funkcji doradczej w sprawach zamdwien publicznych dokonywanych przez

Urzad Gminy i jednostki organizacyjne gminy, w tym:

a) ustalania trybu zamowienia publicznego na podstawie przedstawionej przez
komorki i jednostki organizacyjne wartosci szacunkowej zamOwienia wg kategorii i
potrzeb,

b) przygotowania dokumentacji zamoéwienia (ogtoszenie, specyfikacja),

c) oglaszania przetargu zgodnie z wymogami ustawy i zapisow w specyfikacji,

d) przeprowadzania procedury przetargowej,

e) oglaszania wynikow - sporzadzenie projektu umowy,

f)  zlecania dostaw i dokonywanie dodatkowych zlecen,

g) prowadzenie centralnego rejestru zaméwien, i sporzadzanie sprawozdan
wymaganych prawem,

2. W zakresie remontow:

1)

2)

prowadzenie remontow, napraw i adaptacji oraz konserwacja budynkéw i pomieszczen
urzedu gminy, swietlic wiejskich i innych budynkéw i urzadzen komunalnych nie
bedacych w uzytkowaniu ZGKiM w Dabrownie,

organizowanie 1 nadzor przegladéw technicznych oraz prowadzenie wymaganej prawem
dokumentacji budynkéw bedacych w zarzadzie urzedu gminy,

3. W zakresie drog:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami

wiejskimi, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw
Gminy, dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegolnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drdg,

c) budows, modernizacja i ochrong drdg,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

f)  koordynacje i obstuge w wspdtpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

g) opracowanie projektéw decyzji dotyczacych: zezwolenia na zajecie pasa
drogowego, zezwolenia na umieszczenia w pasie drogowym urzadzen oraz
obiektéw budowlanych i reklam, nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi

h) zezwolenia na wykorzystanie drog w sposdb szczegolny na etapie projektowania.

I) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektow mostowych i inzynieryjnych oraz
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urzadzen drogowych potozonych w granicach gminy,

8§29

Do zadan Stanowiska ds. Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Wojskowych nalezg sprawy:
1. W zakresie informatyki:

1) administrowanie calym sprzetem komputerowym znajdujagcym si¢ na wyposazeniu
Urzedu Gminy w Dabrownie,

2) ustalanie i zaimplementowanie prawa dostepu do sieci poszczegdlnych uzytkownikow,

3) rozbudowa sprzetu komputerowego,

4) instalowanie i aktualizacja oprogramowania,

5) dostosowanie zabezpieczen urzadzen komputerowych do wymogow ustawy
0 ochronie danych osobowych,

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

7) nadzorowanie pracy sprzetu komputerowego oraz diagnozowanie i usuwanie biezacych
usterek,

8) ewidencjonowanie stosownych systemow, programow, licencji, oprogramowania,

I baz danych,

9) opracowywanie instrukcji i regulaminéw z zakresu stanowiska,

10)redagowanie i prowadzenie strony internetowej www, BIP Urzedu oraz Wrot Warmii i
Mazur,

11)zabezpieczanie danych komputerowych przed dostgpem o0s6b nicupowaznionych
(nadawanie hasel uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wspodidziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych oraz likwidacji skutkow
nadzwyczajnych zagrozen,

2) biezaca obstuga zadan kryzysowych dotyczacych terroryzmu,

3) prowadzenie szkolen z udziatem zespotu kryzysowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy:

5) analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej,

6) wspoOtpraca z Zarzgdem Gminnym OSP,

7) organizowanie zawoddw i szkolen,

8) zabezpieczenie Ochotniczym Strazom Pozarnym sprzetu, urzadzen
przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz srodkdw transportowych
do akcji ratowniczych,

9) tworzenie Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

10) opracowywanie planow i regulamindw z zakresu zarzadzania kryzysowego.

11) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg obiektow Urzedu Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem obywateli i wspdidziatanie z policja,

13) prowadzenie ewidencji (Dziennikow) korespondencji niejawnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z powodziami i innymi klgskami zywiotowymi,

3. W zakresie spraw wojskowych:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi, w tym w zakresie rejestracji, poboru oraz
akcji kurierskiej,
3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidenciji,
4) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz
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uznawania zotnierzy za posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
5) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkdw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
6) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
7) zakwaterowania sit zbrojnych,
8) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a) planowanie przedsi¢wzieé¢, opracowywanie planow i regulaminow z zakresu
obronnosci,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
c) nakfadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) s$wiadczenia na rzecz obrony cywilnej,
e) gospodarka sprzetem OC.
§30

Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie obstugi prawnej w trybie ustawy o radcach
prawnych, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) reprezentacja organdéw gminy przed sadami i innymi organami wiadzy;,

§31

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy:
1) zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe j, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemOw i sieci informatycznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

32

Do zadan Pelnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezg sprawy dotyczace
wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie analiz problemoéw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania,

2) przygotowanie wspdlnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Profilaktyki i przedktadanie Wojtowi, a nastepnie Radzie Gminy Dabrowno
projektu Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
oraz projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz
preliminarza kosztow wykonania i sprawozdan z ich realizacji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

4) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spofecznej w Dabroéwnie i Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie,

18



5) pomoc rodzinom w ktorych wystepuje patologia W rozwigzywaniu problemow
rodzinnych, matzenskich i wychowawczych,
6) wspodlpraca z organizacjami koscielnymi, swieckimi w przeciwdziataniu patologiom
spotecznym, narkomanii, alkoholizmowi i przemocy,
7) wspoblpraca ze szkotami i innymi jednostkami odnosnie rozwigzywania problemow
rodzinnych,
8§33

Do zadan Sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i na
terenie posesji Urzedu,
2) nasadzenia kwiatow w kwietnikach przed urzedem i ich pielegnacja,
3) pielggnacja zieleni wokot urzedu.

§34

Do zadan Robotnika Gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego,

2) biezgce utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

3) koszenie trawnikow wokot urzedu,

4) ods$niezanie drog dojscia do urzedu i utrzymanie ich w stopniu umozliwiajgcym
bezpieczne przejscie,

5) wykonywanie transportu 0séb i mienia,

6) doreczanie przesykek listowych,

Rozdzial VII

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI
835

1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez zainteresowane podmioty okreslaja:
Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy szczegolne.

2. Pisma kierowane do Urzedu przez zainteresowane podmioty podlegaja dekretacji przez
osoby, o ktérych mowa odpowiednio w § 17 - 20.

3. Interesanci Urzedu majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, telefaksowej i elektronicznej.

8§36

1. Interesanci w Urzedzie przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:
1) Wojta lub Zastepce Wojta, codziennie w godzinach pracy urzedu,
2) w czasie nieobecno$ci Wojta i Jego Zastgpey, interesantow przyjmuje Sekretarz
Gminy, codziennie w godzinach pracy urzedu,
3) w czasie nieobecnosci 0sob, o ktorych mowa w ust 1 pkt 1 i 2 interesantow przyjmujg pracownicy
merytoryczni, codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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W przypadku ustnego zlozenia przez interesanta skargi lub wniosku, osoba przyjmujaca
sporzadza protokoét z przyjecia, ktory podlega podpisaniu przez osobe¢ sktadajaca
I przyjmujaca.

§37

O zakwalifikowaniu pisma (protokotu) jako skargi decyduja osoby, o ktérych mowa
odpowiednio w § 17 - 20.

Wszystkie skargi podlegaja wpisowi do Rejestru skarg prowadzonym przez Sekretarza
Gminy i wnioskow (podania) podlegaja rejestracji w Rejestrze prowadzonym przez
sekretariat urzedu.

§38

Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do obowigzkow
stanowiska pracy wilasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub do stanowiska
wskazanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
Skargi na dzialalno$¢ Wojta rozpatrywane s3 przez Rad¢e Gminy, a na dziatalno$é
pracownika urzedu gminy lub Kierownika jednostki organizacyjnej gminy przez Wojta
Gminy.
Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni.
Inne skargi i wnioski - w ciggu 1 miesigca.
Skargi i wnioski sktadane prze postow, senatoréw i radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wptywu.
Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny byc¢ jasne i zwigzle, zawiera¢ wyjasnienie istotnych
okolicznos$ci sprawy, ustosunkowac si¢ do wszystkich zarzutoéw podniesionych w skardze
oraz zawiera¢ jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnieciach. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§39

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja osoby, o ktérych mowa odpowiednio w § 17 - 20.

Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, zobowigzani sg zawiadomi¢ Sekretarza
0 sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

840

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie¢ w szczegdInosci przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r - Prawo o aktach stanu cywilnego,

7) ustawy z dnia 29 listopada 1990r o pomocy spotecznej,

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o strazach gminnych,

9) ustawy z dnia 17 maja 1990r o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
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szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw,

10) ustawy z dnia 24lipca 1998r o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje
organdw administracji publicznej, w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa,

11) ustawy z dnia 29grudnia 1998r o0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa,

12) Statutu Gminy,

13) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy.

2. W przypadkach spornych postanowien regulaminu interpretuje wigzaco Wojt.

§41

1. Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig regulaminu w terminie dwoch
tygodni od daty jego wejscia w zycie.
2. Kierownik referatu oraz bezposredni przetozony pracownikow jest odpowiedzialny

za egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw postanowien niniejszego
regulaminu.

42
1. Zmiany niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem ich niewazno$ci i

mogg by¢ wprowadzane tylko w formie i na zasadach okreslonej dla jego zatwierdzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W DABROWNIE

A 4

Wejt

Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dabrownie

Skarbnik

Gminy

Radca Prawny

Y

Sekretarz Gminy

A\ 4

Naleznosci

Referat Finansowo-Podatkowy,
w sktad ktorego wchodzi:

1) Stanowisko ds. Dochodéw

2) Stanowisko ds. Wydatkow

3) Stanowisko ds. Rozrachunkéw
4) Stanowisko ds. Podatkéw i
Optat Lokalnych

5) Stanowisko ds. Windykacji i

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, w sktad ktorego
wchodzi:

1) Stanowisko ds. Organdw
Gminy i Sekretariatu

2) Stanowisko ds. Obywatelskich
3) Stanowisko ds. Kadr i Oswiaty
4) Stanowisko ds. Ubezpieczen
Spotecznych i Promocji Gminy

\ 4

Sprzataczka

Urzad Stanu
Cywilnego

St. ds. Inwestycji i
Gospodarki
Przestrzenngj

St. ds. Rolnictwa i
Ochrony
Srodowiska

St. ds. Gospodarki
Komunalnej i
Lokalowej

A\ 4

St. ds. Drog,
Remontoéw i
ZamoOwien

Publicznych

St. ds. Informatyki,
Zarzadzania
Kryzysowego i
Spraw Wojskowych

Pelnomocnictwo
ds. Ochrony
Informacji
Niejawnych

Pelnomocnictwo ds.
Przeciwdziatania
Alkoholizmowi

Robotnik
Gospodarczy




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dabrownie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikoéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11)inne pisma, jesli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni pracownicy Urzedu.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta lub do podpisania ktorych W)t upowaznit ich odrebnym
upowaznieniem.

83

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan lub do podpisania ktorych Wojt upowaznit ich odrebnym upowaznieniem.

§4

Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, do ktorych podpisywania zostali upowaznieni przez
Wijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wdijta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegoblnych stanowisk.



85

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.

86

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastepey lub inni pracownicy.

§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na kopi na koncu tekstu projektu z lewej strony.

88

1. Wplywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. Obstugi Organdéw Gminy i
Sekretariatu przez umieszczenie pieczeci wptywu w gérnym rogu dokumentu oraz wpisanie
do rejestru pism i podan prowadzonego przez Sekretariat.

2. Faktura okreslona w pkt. 1 jest nastgpnie przekazywana do wiasciwego 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.

88

Dokumenty wychodzace z Urzgdu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku
gdy jest taki wymog sprawdza Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta.



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Dabréwnie

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

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

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

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie 0S0b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okre$lanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

83

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1)
2)
3)

4)
5)

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czg¢s¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujagce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreSlonych czynnosci,
W szczegbdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 1.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.
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Kontroli dokonuja:

1.

Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),
kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlno$ci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
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W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja po 1 egzemplarzu kontrolowany i
kontrolujacy.
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Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajagcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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