ZARZADZENIE NR 85/2015
Wadjta Gminy Dgbrowice

z dnia 01 wrzes$nia 2015 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzgedu Gminy Dgbrowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.

22013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072, ze zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowice, stanowigcy Zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.Traci moc Zarzadzenie Nr 46/11 Wojta Gminy Dabrowice z dnia 2 wrzeénia 2011 roku,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 86/2011 Wdjta Gminy Dabrowice z dnia 30 grudnia 2011 roku,
Zarzadzeniem Nr 48/2015 Wéjta Gminy Dabrowice z dnia 25 maja 2015 roku oraz Zarzadzeniem
Nr 83/2015 Wéjta Gminy Dabrowice z dnia 26 sierpnia 2015 roku

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01 wrzeénia
2015 roku.



zatgcznik do zarzgdzenia Nr 85/2015
Wdjta Gminy Dabrowice
z dnia 01.09.2015

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY DABROWICE

I. Postanowienia

§ 1. Urzad Gminy Dabrowice jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy jako
organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania;

§ 2. Siedziba urzedu jest miejscowo$é¢ Dabrowice;

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,regulaminem" zawiera nizej wymienione
rozdziaty:

I. Postanowienia ogdlne

Il. Organizacja Urzedu Gminy Dabrowice

lll. Zadania wéjta gminy, sekretarza gminy i skarbnika gminy

IV. Wspdline zakresy dziatania poszczegblnych referatow

V. Zakresy dziatania poszczegdinych referatéw

VI. Gospodarka finansowa

VIl. Postanowienia koricowe w formie zatgcznikdw zawierajgce:

1.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych — zatacznik nr 1
do regulaminu;

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskdw w Urzedzie
Gminy Dgbrowice — zatacznik nr 2 do regulaminu;

Organizacje dziatalnosci kontrolnej — zatacznik nr 3 do regulaminu;

Zasady podpisywania pism wychodzgcych z Urzedu Gminy Dabrowice i obieg korespondencji
— zatgcznik nr 4 do regulaminu. Obowigzki Urzedu Gminy Dabrowice jako zaktadu pracy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazki pracownikéw urzedu gminy, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okreéla »Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Dabrowice”. Regulamin, o ktorym mowa okreéla w drodze zarzgdzenia Wajt
Gminy Dabrowice. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz zarzadzenie Wodjta Gminy Dabrowice w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Dabrowice;

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowice — atacznik nr 5 do regulaminu;



§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

5)

6)

7)

Gminie — rozumie sig przez to Gmine Dabrowice;

Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Dabrowice;
Wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Dabrowice;
Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Dabrowice;

Referacie — rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy Dagbrowice oraz jednostke
réwnorzedng o innej nazwie;

Kierowniku Referatu - rozumie sie przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy Dabrowie;

Ustawie- rozumie sig przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

§ 5. 1.Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy;

2. Urzad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym:;

2)

3)

Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadar i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw;

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.r. o pracownikach samorzadowych;
Statutu Gminy Dabrowie;
Niniejszego regulaminu;

Uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzert Wdjta Gminy.

Urzad realizuje zadania:

1)

2)

Witasne Gminy — okreélone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;
Zlecone —z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na:
a) mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych;

b) powierzone — na podstawie porozumien 7z wiasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

¢) inne —wynikajgce z przepiséw szczegodlnych;



Il. Organizacja Urzedu Gminy Dgbrowice
§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu w sktad, ktdrego wchodza:
a) Wajt Gminy;
b) Skarbnik Gminy;
c) Sekretarz Gminy;
d) Kierownicy Referatow;
2) Referaty Urzedu oraz komarki rownorzedne aznaczone s3 nastepujacymi symbolami:
a) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem ,USC”;

b) Referat Organizacyjny, O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych — oznaczony symbolem
,Or.0Kiss”;

c) Referat Finanséw — oznaczony symbolem ,, RF”;

d) Referat Funduszy, Inwestycji, Zamdwiern Publicznych, Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska - oznaczony syrmbolem , FIZPGKiOS”;

e) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych - oznaczony symbolem ,IN”;

f) Petnomacnik ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - oznaczony
symbolem ,,0C”;

§ 7. 1. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 — 15.30;
2. Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu;

§ 8. 1. Wdjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki w godzinach 12% - 15%;
2. Zprzyjecinteresantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane s3 protokoty;

3. Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskéw
okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu;

§ 9. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez
Woijta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: nazwisko i imie
pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres dziatania;

3) Tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszer informacyjnych i sgdowych;



§10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla instrukcja kancelaryjna;

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu;

ll. Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 11. 1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

2. Wajt Gminy Dabrowie jest jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;

3. Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1)

4)

5)

7)

8)

9)

Gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia
woli w zakresie zarzagdu mieniem;

Przedstawianie projektow uchwat Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania uchwat:

Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw

jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika;

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

Przedstawianie projektu budietu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej;

Wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i Starosta w ramach podpisanych porozumien;

W przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia;

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

Upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wdjta;

10) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Dabrowice okreslonych odrebnymi

przepisami

11) Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowe;j wprowadzonej na terenie gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw
bezposrednio zagrozonych;



12) Dokonywanie podziatu zadarh i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie praca Urzedu;

13) Powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi;
14) Zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) Zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkaricow Gminy;

16) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydziatéw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

17) Wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen);

18) Przyjmowanie oswiadczenn majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych;

19) Ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

20) Zapewnienie realizacji zadad Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

21) Przyjmowanie mieszkaficow w ramach skarg i wnioskdw;
22) Przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli od spadkobiercow;
23) Nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

24) Wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Woajta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy;

§ 12. Wéjt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika;

§ 13. 1. W czasie nieobecnoéci w pracy Wojta biezacg dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz
w ramach posiadanych uprawnien;

.

W razie diugotrwatej nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo petni wyznaczony przez Wojta
pracownik;

§ 14. Sekretarz Gminy — petnigcy réwnoczeénie obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych, wykonuje nastepujgce zadania:

1)

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, zgodnie ze
wskazéwkami i poleceniami Wojta;

Zapewnia zgodno$é dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa i koordynuje
dziatania podejmowane przez poszczegolne komorki organizacyjne;

Nadzoruje prace komoérek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem sprawnej organizacji,
obstugi klientow, dyscypliny i efektywnosci pracy;



4) Nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw;

5) Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnego obiegu informacji
i dokumentdw;

6) Dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondenc;ji;
7) Zapewnia organizacyjne wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

8) Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta w jego imieniu na podstawie upowaznienia
lub petnomocnictwa;

9) Bierze udziat w sesjach Rady Gminy;

10) Koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatow pod obrady Rady Gminy, prowadzi
rejestr projektow uchwat Rady Gminy;

11) Sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne;

12) Prowadzi wspéliny rejestr skarg i wnioskow dla Urzedu i Rady Gminy oraz nadzoruje
terminowosc rozpatrywania skarg wptywajacych do Urzedu i Rady Gminy;

13) Prowadzi rejestry zarzadzeri Wéjta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydawanych
pracownikom:

14) Koordynuje prace zwigzane z organizacjag wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych i tawnikow do sadu;

15) Koordynuje organizacje szkoler i narad pracowniczych;

16) Wspdtpracuje z kierownikami referatéw przy opracowywaniu zakreséw czynnoéci dla
pracownikow referatow;

17) Wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow i regulamindw, udzielania petnomocnictw;

18) Przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne prowadzonych przez Gmine jednostek
o$wiatowych oraz koordynuje dziatania w zakresie organizacji o$wiaty na terenie Gminy;

19) Przeprowadza konkursy na stanowisko dyrektora szkoty oraz przewodniczy komisjom
egzaminacyjnym na stopier nauczyciela mianowanego;

20) Nadzoruje sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;

21) Prowadzi sprawy naboru na stanowiska urzednicze;

22) Przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawczg na stanowiska urzednicze;
23) Prowadzi oceny okresowe pracownikow samorzgdowych;

24) Nadzoruje sprawy BHP urzedu:



25) Whnioskuje do Wojta w sprawach nagradzania i karania kierownikéw referatéw i pracownikéw

Urzedu;

26) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

27) Przyjmuje ustne $wiadczenia woli spadkodawcéw;

28) Sprawuje nadzdr nad wiasciwym wydawaniem érodkéw finansowych na materiaty biurowe,

srodki czystosci, sprzet itp.;

29) Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

30) Przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zataczniku nr 3 do regulaminu;

31) Prowadzi sprawy rozgraniczen nieruchomoéci:

32) Petni Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

33) Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wéjta;

§15.1

. Skarbnik, bedacy jednocze$nie gtéwnym ksiegowym budzetu petni réwnoczesnie obowiazki

Kierownika Referatu Finansow;

2. Skarbnik w szczegélnosci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepisow
o finansach publicznych w tym:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

Przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

Nadzoruje wiasciwg realizacje okreslonych uchwaty budzetowsg dochodéw i wydatkow,
a w razie odstepstw od planu wystepuije z inicjatywa zmian w budzecie;

Opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu;

Opracowuje projekt planu finansowego zadari z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie;

Dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

Opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku;

Opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie
dochodéw i wydatkéw wynikajacych z zamknig¢ rachunkow budzetowych oraz inne
wymagane prawem sprawozdania finansowe;

Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby



odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych, a w tym w szczegdInosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej
niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia;

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzar Gminy;
c) nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

d) opracowuje projekty zarzadzer Wéjta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami scistego zarachowania, obstugi
kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym;

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek podleglych Radzie:

10) Udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowigzania pienieine;
11) Wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;
12) Nadzoruje prawidtowosé¢ wykonania sprawozdar finansowych;

13) Nadzoruje wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw z zakresu prowadzenia
rachunkowosci jednostki;

14) Realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach
i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku leénym, optacie skarbowej oraz wszystkich
innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalnoéci Gminy;

15) Opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu w porozumieniu
z Sekretarzem;

16) Udziela instruktazu pracownikom Referatéw i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finansow;

17) Kontroluje podlegtych pracownikéw w zakresie wtaéciwosci rzeczowej Referatu;
18) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;
19) Kieruje praca Referatu Finansow;

20) Sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentow pod wzgledem formalno — prawnym,
zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

21) Sprawuje nadzdr nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych
srodkéw finansowych:;

22) Dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie finanséw oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie ustalonym w zataczniku nr 3 do regulaminu;

23) Wykonuje inne zadania zlecone przez Wajta;



IV. Wspélne zakresy dziatania poszczegéinych referatow
§16. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy;

2. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne i zgodne z prawem
wykonywanie zadar przypisanych referatom:

3. Kierownicy referatéw wydajg decyzje administracyjne w sprawach z zakresu dziatania referatu,
z upowaznienia Wojta;

4. W razie nieobecnosci kierownika referatu - decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 wydaje Waijt,
a w razie jego nieobecnosci - Sekretarz z upowaznienia Wéjta;

5. Kierownicy referatéw oraz osoby petnigce funkcje na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisujg korespondencje zewnetrzng w sprawach z zakresu dziatania referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy, o ile podpisywanie nie zostato zastrzezone na rzecz innych
0s0b;

6. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnier kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Wéjta, a w sprawach zleconych
z zakresu administracji rzgdowej i powierzonych na mocy porozumien — zgodnie
z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2) Koordynowanie zagadniern dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zatatwiania spraw przez pracownikdw referatéw oraz prawidiowego przygotowania
materiatow dla potrzeb Rady i Wojta;

3) Prawidfowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkdw,
uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegéinych pracownikow;

4) Nadzdér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
wptywajacych do referatéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

5) Wnioskowanie w sprawach awansowania, wyréznienia i karania pracownikdow oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego;

6) Zapewnianie zastepstw nieobecnych pracownikéw:;

7) Wykonywanie kontroli wewnetrznej;

8) Udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

9) Dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
10) Okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

11) Nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade;



12) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan

referatu;

13) Wspétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktdrym

kieruja;

§ 17. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnoé¢ w szczegolnosci za:

1)

2)

4)

5)

7)

Doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
W powierzonych im sprawach;

Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;
Wtasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

Nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.,
oraz ich archiwizacje;

Prawidtowe opracowywanie decyzji;

Prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami
finansowymi i mieniem;

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych
wydanych na jej podstawie;

Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych
wydanych na ich podstawie;

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnoé¢ stuzbowg przed Wojtem;

3. Szczegétowe kompetencie i odpowiedzialnoéé pracownikow okreslajg zakresy czynnodci;

§ 18. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 5 do
Regulaminu;

§ 19. Do wspdinych zadan referatéw nalezy w szczegélnosci:

1)

3)

4)

Prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

Organizowanie wykonywania zadan wynikajagcych  z  aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta;

Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

Przygotowywanie projektéow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wdjta;
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5) Opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okreéleniem zadan
i czynnosci, jakie majg byé podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania sprawozdan,
przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich dziatalnoscig, wspdtdziatanie
w zakresie realizacji zadan wtasnych;

6) Wspodtdziatanie z Radnymi, komisjami Rady, administracjg rzadowa, jednostkami
panstwowymi, spétdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkaricami
w realizacji zadan;

7) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw na rzecz wiasciwego i terminowego
zafatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie procedur, kart ustug i innej
dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscig;

8) Wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskéw rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postdw, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady, postulatow
ludnosci;

9) Podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i zbioréw
danych osobowych;

10) W zakresie wiasdciwodci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okres$lonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoécig kraju, obrong cywilng, ochrona przeciwpozarows,
mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach;

11) Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

12) Wspétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe;

13) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie;
14) Wspétdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

15) Stosowanie przy wydatkowaniu érodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych z ustawy prawo
zamowien publicznych;

16) Ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych;

17) Przeprowadzanie kontroli zarzadczej;

V. Zakresy dziatania poszczegéinych referatéw

§ 20. 1. Urzad Stanu Cywilnego - do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie

czynnosci:

1) Okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz
konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolska a Rzeczypospolita Polskg, w tym
w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, matzefstw i zgonoéw majacych miejsce na terenie Gminy Dabrowice;
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b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

c¢) zakitadanie, prowadzenie i konserwacja ksiag, prowadzenie indeksow ww. zdarzed,
prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych;

d) sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego;

e) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktore miaty miejsce poza
granicami Polski;

f)  podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

g) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organéw lub wtasnych;

h) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk:

i} przyjmowanie oswiadczert o: uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0 noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem;

i} prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

— cywilnego: przyjecie  zapewnienia, zgromadzenie wymaganych  dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzadzenie aktu matiefstwa
i jego odpisow;

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw
i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzefstwa i jego odpisdw;

k) stwierdzenie legitymaciji procesowej dotyczace] wystapienia do sadu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwoéci zawarcia matzenstwa;

) wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie matzeristwa przed uptywem ustawowego
terminu;

m) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;
n) wydawanie zaswiadczen okreélonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego;
0) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie;

p) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC;

2) Sporzadzanie zeznan $wiadkéw na potrzeby witasne Urzedu oraz innych jednostek
organizacyinych:

3) Zzakresu spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznymi kartotekowym rejestrze
mieszkaficow oraz ich biezaca aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru
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b)

d)

g)

wyborcéw, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych
z nadaniem numeru PESEL;

dokonywanie zameldowar, przemeldowan oraz wymeldowarn na podstawie zgtoszen
meldunkowych oraz w trybie administracyjnym:;

sporzadzanie wykazéw, spisdw i innych zestawien na podstawie posiadanej dokumentacji,
udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie
rejestru wydanych poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow;

wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z TPD, CBD, WKU, delegatura Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji;

przeprowadzanie kontroli meldunkowych;

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodéw;

obstuga wydawania dowoddw osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert osobowych;

4) Prowadzenie catodci spraw z zakresu zbiérek publicznych:

2. Referat Organizacyjny, O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych:

1) Wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjnych, a w szczegdblnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjne;j
wojta oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organow administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzielanie informacji o trybie
zatatwiania poszczegdinych spraw w urzedzie;

organizowanie prowadzenia spedycji poczty; przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;

prowadzenie wspolnego rejestru skarg i wnioskow dla urzedu i rady gminy oraz rejestru
pism wptywajgcych do urzedu;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych
przez wajta;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wdjtem, sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatdw;

organizacyjne przygotowanie i administracyjna obstuga spraw kierowanych do zatatwienia
przez wojta gminy;
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