
zARzĄDzENIE NR 85/2015

Wójta Gminy Dąbrowice

z dnia 01 września 2015 roku

w sprawie nadania re8uIaminu or8anizacyjnego Urzędu Gminy Dqbrowice

Na podstawie art. 33 U5t. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U'

z 2013 r' poz.594, !378, z2014 r. poz,379, LO72, ze zmianami) zarzqdza się, co następuje:

9 1' Wprowadza się regu|amin organizacyjny Urzędu Gminy Dqbrowice, stanowiqcy Zatącznik

Nr 1do niniejszego zarzqdzenia.

5 2. Traci moc Zarzqdzenie Nr 46111 Wójta Gminy Dąbrowice z dnia 2 września 2011 roku,
zmienione8o Zarządzeniem Nr 86/2011 Wójta Gminy Dąbrowice z dnia 30 grudnia 2011 roku,

Zarządzeniem Nr 48/2015 Wójta Gminy Dąbrowice z dnia 25 maja 2015 roku oraz Zarzadzenlem

Nr 83/2015 Wójta Gminy Dąbrowice z dnia 26 sierpnia 2015 roku

9 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w Źycie z dnień podpisania, z mocą obowiqzujqca od dnia 01 WrzeŚnia

2015 roku.



załacznik do zarzqdfen|a Nr 85/fo15

Wójta Gminy Dąbrowice

z dnia 01.09.2015

REGULAMIN oRGANIzAcYJNY URzĘDU GMINY DĄBRoWIcE

l. Postanowienia

s 1. Urząd Gminy Dąbrowice jest jednostką organizacyjną, przy pomocy' której Wójt Gminy jako
organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania;

s 2. siedzibq urzędu jest miejscowość Dqbrowice;

5 3. Regu|amin organizacyjny Urzędu zwany da|ej ,,regu|aminem.' zawiera niżej Wymien|one
rozdzialy:

|. PostanoWien ia ogó|ne

l|. organizacja Urzędu Gminy Dąbrowice

Il|' Zadania Wójta 8miny, sekretarza gminy iskarbnika gminy

lV. Wspó|ne zakresy działania poszczegó|nych referatów

V. Zakresy dziatania poszczegó|nych referatów

Vl. Gospoda rka fina nsowa

V||. PostanoWienia końcowe w formie załączników zawierajqce:

1. Zasady itryb postępowania przy opracowywaniu projektóW aktów prawnych _ załacznik nr 1
do regulaminu;

4.

organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg oraz WnioskÓW w Urzedzie
Gminy Dqbrowice _ zatacznik nr 2 do regu|aminu;

organizację działalności kontroInej_ załacznik nr 3 do reguIaminu;

Zasady podpi'ywania pism Wychodzqcych z Urzędu Gminy Dąbrowice iobieg korespondencji
- załacznik nr 4 do regu|aminu. obowiązki Urzędu Gminy Dqbrowice jako zakładu pracy
w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników urzędu gminy, zasady
dyscyp|iny pracy oraz inne sprawy związane z porzqdkiem pracy okreś|a,,Regu|amin Pracy
Urzędu Gminy Dqbrowice,,. Regu|amin, o którym mowa określa w drodze zarządzenia Wójt
Gminy Dąbrowice. Zasady wynagradzania pracowników okreś|a ustawa o pracownikach
samorzqdowych, rozporzqdzenie Rady Ministrów w sprawie Wynagradzania pracowników
samorządowych oraz zarządzenie Wójta Gminy Dqbrowice w sprawie regu|aminu
Wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy DąbroWice;

schemat organizacyjny Urzędu Gminy Dąbrowice _ załacznik nr 5 do regu|aminu;5.

f.

3.



s 4. ||ekroć w regu|aminie jest mowa o:

1) Gminie _ rozumie się przez to Gminę Dqbrowice;

2) Radzie - rozumie się przez to Radę Gminy Dąbrowice;

3) Wójcie _ rozumie się przez to Wójta Gminy Dąbrowice;

4) Urzędzie - rozumie się przezto Urząd Gminy Dąbrowice;

5) Referacie - rozumie się przez to Referat Urzędu Gminy Dqbrowice oraz jednostkę
rÓwnorzędnq o in nej nazwie;

6) Kierowniku Referatu - rozumie się przez to Kierownika Referatu Urzędu Gminy Dąbrowie;

7) Ustawie. rozumie się przez to ustawę z dnia 8 marca 199or. o samorządzie gminnym;

ś 5. 1.Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy;

2' Urzqd działa na podstawie:

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

2) Ustawy z dnia 77 maja 1990r. o podzia|e zadań i kompetencji okreś|onych W ustawach
szczegó|nych pomiędzy organy 8miny, a organy administracji rządowej oraz o zmianie
n iektórych ustaw;

3) Ustawy z dnia 24 |ipca 1998r. o zmianie niektórych ustaw okreś|ajqcych kompetenc;e
or8anÓW administracji pub|icznej _ w zwiqzku z reformq ustrojową państwa;

4) Ustawy z dnia 21' Iistopada 2OO8r.r. o pracownikach samorządowych;

5) statutu Gminy Dąbrowie;

6) Niniejszego regu la m in u;

' 7) Uchwał Rady Gminy oraz Z arządzeń Wójta Gminy.

3' Urząd reaIizuje zadania:

1) Własne Gminy _ okreś|one ustawami, statutem Gminy i uchwałami Rady Gminy;

2) Z|econe _ z zakresu administrac'ji rządowej, których Wykonanie zIecono Gminie na:

a) mocy obowiqzujqcych aktów normatywnych;

b) powierzone _ na podstawie porozumień z w,łaściwymi organami administracji
rządowej oraz jednostkami samorzqdu terytoriaInego;

c) inne _ wynikające z przepisów szczegó|nych;



||. orBanizacja Urzędu Gminy Dąbrowice

$ 6. strukturę or8anizacyjną Urzędu stanowią:

].) Kierownictwo Urzędu w skład, którego wchodzą:

a) Wójt Gminy;

b) Ska rbnik Gminy;

c) Sekretarz Gminy;

d) Kierownicy Referatów;

2) Referaty Urzędu oraz komórki równorzędne oznaczone są następującymisymbo|ami:

a) Urząd Stanu CywiInego - oznaczony symbo|em ,,Usc,,;

b) Referat organizacyjny, oświaty, Ku|tury i Spraw Społecznych _ oznaczony symbo|em

,,Or.OKiSS";

c) Referat FinansóW - oznaczony symbo|em ,, RF,,;

d) Referat Funduszy, Inwestycji, Zamówień Publicznych, Gospodarki KomunaInej

iOchrony Srodowiska - oznaczony symbolem ,,FlZPGKiOS";

e) Pełnomocnik ds. Informacji Niejawnych - oznaczony symbo|em,,IN,,;

f) Pełnomocnik ds. obronnych, obrony cywi|nej i zarządzania kryzysowego - oznaczony
symbolem,,OC";

9 7. 1. Urząd jest czynny w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 - 15.30;

2. Kasa Urzędu obsługuje interesantów w dniach igodzinach pracy Urzędu;

5 8. 1. Wójt przyjmuje interesantóW W sprawaĆh skarg iwniosków we wtorki w godzinach 12oo - 15oo;

2. Z przyjęć interesantóW w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoty;

3. Pozostałe zasady dotyczące or8anizacji przyjmowania interesantów oraz skarg i wniosków

okreś|a załącznik Nr 2 do regu|aminu;

9 9. Ce|em właściwego przekazu informacji oraz informowania mieszkańców o zasadach pracy

Urzędu, w siedzibie Urzędu znajdują się:

1) Tab|ica informacyjna o godzinach pracy Urzędu i dniach przyjmowania interesantów przez

WÓjta oraz Przewodniczącego Rady, a także o rozmieszczeniu stanoWisk pracy W Urzędzie;

2) Tab|iczki informacyjne przy drzwiach |oka|i biurowych wyszczegó|niające: nazwisko i imię
pracownika, stanowisko służbowe, skrócony zakres dziatania;

3) TabIica ogłoszeń urzędowych oraz ogłoszeń informacyjnych isądowych;

3



$ 10. 1.. Zasady itryb Wykonywania czynności kance|aryjnych okreś|a instrukcja kance|aryjna;

2. Rejestr kance|aryjny prowadzi osoba wykonująca obsługę sekretariatu;

|||. zadania Wójta Gminy, sekretarza 6miny iskarbnika Gminy

$ 11' 1. Wójt jest kierownikiem Urzędu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

2. Wójt Gminy Dqbrowie jest jednocześnie Kierownikiem Urzędu Stanu CywiInego;

3. Do zadań Wójta na|eży w szcze8ó|ności:

1) Gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym składanie jednoosobowego oświadczenia
woIi w zakresie zarządu mieniem;

2) Przedstawianie projektóW uchwał Radzie Gminy, okreś|anie sposobu wykonania uchwał;

3) ReaIizowanie poIityki kadrowej W Urzędzie, zatrudnianie i zwaInianie kierowników
jednostek organizacyjnych gminy, Występowanie z wnioskiem o powołanie aIbo
odwolanie 5ka rbnika;

4) Kierowanie bieżqcymisprawamigminy oraz reprezentowanie gmlny na zewnątrz;

5) Przedstawianie projektu budżetu pod obrady Rady Gminy i je8o Wykonywanie,
przedkładanie uchwał izarzqdzeń podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomości pubIicznej;

6) Współdziatanie z Wojewodą przy wykonywaniu zadań z|econych z zakresu administracii
rządowej istarostą W ramach podpisanych porozumień;

7) W przypadku nie cierpiącym zwłoki wydawanie przepisów porządkowych w formie
za rządzen ia;

8) wydawanie decyzji w indywiduarnych sprawach z zakresu administracji pubricznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach na|eżących do zadań Urzędu, podpisywanie
pism i dokumentów wychodzqcych na zewnqtrz;

9) Upowaźnianie pracowników Urzędu do wydawania decyzji z zakresu administracii
publicznej W imieniu Wójta;

10) Wykonywanie zadań szefa obrony cywi|nej Gminy Dqbrowice okreś|onych odrębnymi
przepisa m i

1.1) Kierowanie dzia'łaniamiw czasie stanu klęski żywiołowej wprowadzonej na terenie gminy,
opracowywanie p|anu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszanie iodwoływanie
pogotowia i a|armu przeciwpowodziowego, zarządzanie ewakuacji z obszarów
bezpośrednio zagrożonych;



12) Dokonywanie podziału zadań i kompetencji pomiędzy pracowników Urzędu oraz
kierowanie pracą Urzędu;

13)

L4l

1s)

t7)

18)

1e)

20)

Powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim

Zapewnienie reaIizacji kontroIi usta|onych zadań

Zapewnienie warunków organizacyjnych dIa

a zwłaszcza dbanie o efektywność i dyscypIinę
mieszkańcóW Gminy;

imieniu Sekretarzowi;

oraz przestrzega n ia prawa;

spraWnego fu n kcjonowania Urzędu,
pracy oraz na|eżyte zatatwianie spraw

Rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między referatami Urzędu, zatwierdzanie
przydziałów czynności dIa poszczególnych stanowisk pracy;

Wydawanie przepisów wewnętrznych (reguIaminów, instrukcji, zarzqdzeń\;

Przyjmowanie oświadczeń majqtkowych od pracowników Urzędu oraz kierownikóW
jed nostek podIegłych;

Usta|a n ie regu|aminu pracy Urzędu;

Zapewnienie reaIizacji zadań Urzędu okreś|onych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

21) Przyjmowanie mieszkańców w ramach skarg iwniosków;

22) Przyjmowanie ustnych oświadczeń woIi od spadkobiercow;

23) Nadzorowa nie działaIności sołectw;

24) Wykonywanie innych zadań zastrzeźonych d|a Wójta przez przeptsy prawa oraz uchwaiv
Rady Gminv;

s 12. Wójt Gminy kieruje pracq Urzędu przy pomocy sekretarza iskarbnika;

s 13. 1. W czasie nieobecności w pracy Wójta bieżącą dziata|nością Urzędu kieruje Sekretarz
w ra mach posiadanych uprawnień;

2. W razie długotrwałej nieobecności sekretarfa Zastępstwo petni wyznaczony przez WÓjta
pracownik;

9 14. sekretarz Gminy _ pe,łniący równocześnie obowiqzki Kierownika Referatu or'a n ifacyjnego,
oświaty, Ku|tury i Spraw Spotecznych, wykonuje następujqce zadania:

1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz or'anizuje jego pracę, zgodnie ze
wskazówkami i poleceniami Wójta;

2) Zapewnia zgodność działania Urzędu z obowiązujqcymi przepisami prawa i koordynu1e
działania podejmowane przez poszczegó|ne komórki organIzacyjne;

3) Nadzoruje pracę komórek or8anizacyjnych Urzędu poo Wzg|ędem spraWnej organizac]i,
obsługi kIientów, dyscypIiny i efektywności pracV;

16)



4) Nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego załatwian|a spraw;

5) Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kanceraryjnei, w tym sprawnego obiegu informacJi
idokumentów;

6) Dokonujedekretacjiirozdziału korespondencji;

7) Zapewnia or8anizacyjne wykonywanie zadań z|econych z zakresu administracji rządowej;

8) Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta W jego imieniu na podstawie upowaźnienia
Iub pełnomocnictwa;

9) Bierze udział w sesjach Rady Gminy;

10) Koordynuje prace zwiqzane z opracowaniem materiałóW pod obrady Rady Gminy, prowadzi
rejestr projektóW uchwat Rady Gminy;

11) sporządza projekt struktury organizacyjnej Urzędu, w tym opracowuje statuty i regu|aminy
organizacyjne;

12) Prowadzi wspó|ny rejestr skarg i wniosków d|a Urzędu i Rady Gminy oraz nadzoru1e
terminowość rozpatrywania skarg wpływajqcych do Urzędu i Rady Gminy;

13) Prowadzi rejestry zarzqdfeń Wójta oraz rejestr upoważnień i pełnomocnictw wydawanych
pracownikom;

14) Koordynuje prace zWiązane z organizacjq WyboróW prezydenckich, parIa menta rnych,
samorządowych i ławników do sqdu;

15) Koordynuje organizację szkoIeń i narad pracowniczych;

16) Współpracuje z kierownikami referatów przy opracowywaniu zakresóW czynności dIa
pracownikóW referatÓW;

17) Współdziała z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywan|a
' statutówiregu|aminów, udzielania pełnomocnictw;

18) Przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne prowadzonych prfez Gminę jednostek
ośWiatowych oraz koordynuje dziatania w zakresie organizacji ośWiaty na terenie Gminy;

19) Przeprowadza konkursy na stanowisko dyrektora szko.ty oraz przewodniczy komisjom
egzaminacyjnym na stopień nauczycieIa mianowanego;

20) Nadzoruje sprawy kadrowe pracowników Urzędu;

21) Prowadzi sprawy naboru na stanowiska urzędnicze;

22) Przeprowadza i koordynuje służbę przygotowaWczą na stanoWiska urzędnicze;

23) Prowadzi oceny okresowe pracowników samorządowych;

24) Nadzoruje sprawy BHP urzędu;



25) Wnioskuje do Wójta w sprawach nagradzania ikarania kierowników referatów ipracownikóW
U rzęd u;

26) Dba o wyg|ąd budynku Urzędu ijego otoczenia;

27) Przyjmuje ustne śWiadcfenia Woli spadkodawców:

28) Sprawuje nadzór nad właściwym wydawaniem środków finansowych na materiały biurowe,
środki czystości, sprzęt itp.;

29) Podpisuje pisma idecyzje w granicach udzie|onego upoważnienia przez Wójta;

30) Przeprowadza kontro|ę Wewnętrznq w zakresie ustalonym w załączniku nr 3 do regu|aminu;

31) Prowadzi sprawy rozgraniczeń nieruchomości;

32) Pe,ini Funkcję Administratora Bezpieczeństwa Informacji (AB|);

33) Wykonuje inne czynności powierzone przez Wójta;

$ 15. 1. Skarbnik, będqcy jednocześnie gtównym księgowym budżetu pełni równocześnie obowiazki
Kierown ika Referatu FinansóW;

2. Skarbnik w szczegó|ności rea|izuje zadania wynikajqce z uchwał Rady Gminy oraz przepisow
o finansach publicznych w tym:

1) Przekazuje pracownikom oraz kierownikom pod|egłych jednostek WVIVczne oraz dane
niezbędne do opracowania projektu planu budżetowego oraz kontroIuje jego realizację;

2) Przygotowuje Wstępny projekt uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami, a także Występuje
z inicjatywq w sprawie zmian tej uchwały;

3) Nadzoruje wtaściwą reaIizację okreś|onych uchwatq budżetową dochodów i Wydatków,
a w razie odstępstw od p|anu występuje z inicjatywą zmian w budżecie;

4) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysokości dotacji iWpłat do budżetu;

5) opracowuje projekt p|anu finansowego zadań z zakresu administracji rzqdowej oraz innvch
zadań z|econych Gminie;

6) Dokonuje na bieżqco ocen ianaIiz reaIizacji budżetu;

7) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budżetu za pierwsze półrocze danego
roku;

8) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budżetu, zawierający zestawienie
dochodów i wydatków wynikajqcych z zamknięć rachunków budżetowych oraz inne
wymagane prawem sprawozda n ia finansowe;

9) Przestrzega dyscypIiny finansów pubIicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracowników Urzędu, KieroWnikóW jednostek organizacyjnych Gminy, a także osobV



odpoWiedziaIne za gospodarowanie środkami pubIicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finansów pub|icznych, a W tym w szczegó|ności:

a) nadzoruje prawidłowe usta|enie na|eŹności budżetu idochodzenia jej w wysokości nie niższe1
niż wynikajqca z jej prawidłowego obIiczenia;

b) odpowiada za terminowe regu|owanie zobowiqzań Gminy;

c) nadzoruje właściwe przeprowadzenie i rozIiczenie inwentaryzacji;

d) opracowuje pro.iekty zarządzeń Wójta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli iobiegu
dokumentóW finansowych W Urzędzie, obrotu drukami ścisłego zarachowania, obsługl
kasowej w Urzędzie, zakładowego p|anu kont i inne w zakresie finansowym;

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczqcych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek pod|egłych Radzie;

10) UdzieIa kontrasygnaty na czynnościach prawnych powodujących zobowiązania pieniężne;

11) Współpracuje z R|o, |zbamiiUrzędamiSkarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;

12) Nadzoruje prawidłowość wykonania sprawozdań finansowych;

13) Nadzoruje wykonywanie okreś|onych przepisami prawa obowiązków z zakresu prowadzenla
rachunkowości jednostki;

14) ReaIizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorządu terytoriaInego, podatkacn
iopłatach |okaInych, podatku ro|nym, podatku |eśnym, opłacie skarbowej oraz Wszystkicn
innych aktów prawnych dotyczqcych finansowej dziataIności Gminy;

15) opracowuje projekty zakresów czynności dIa pracowników Referatu w porozumieniu
z Sekreta rzem;

16) Udzie|a instruktażu pracownikom ReferatóW i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

' 
W zakresie flnansów;

]'7) KontroIuje pod|egłych pracowników w zakresie wtaściwości rzeczowei Referatu:

18) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;

19) Kieruje pracq Referatu Finansów;

20) sprawuje nadzór i dokonuje kontroIi dokumentów pod wzg|ędem formaIno _ prawnym/
zatwierdza je do Wypłaty, podpisuje po|ecenia przelewu iczeki;

2].) sprawuje nadzór nad zamówieniami pubIicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednvch
środków fina nsowvch;

22) Dokonuje kontroli Wewnętrznej w referacie finansów oraz W gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie usta|onym w załączniku nr 3 do regu|aminu;

23) Wykonuje inne zadania z|econe przez Wójta;



5.

|V. Wspó|ne zakresy działania poszczegó|nvch referatów

916. 1. W skład Urzędu wchodzq referaty isamodzielne stanowiska pracy;

2. Referatami kierują kierownlcy, którzy ponoszą od powiedzia |nosc za sprawne i zgodne z prawem
wykonywanie zadań przypisanych referatom;

3. Kierownicy referatóW wydajq decyzje administracyjne W sprawach z zakresu działania referatu.
z u poważnienia Wójta;

4. W razie nieobecności kierownika referatu - decyzje, o których mowa W ust. 3 wydaje WÓjt,
a w razie jego nieobecności - sekretarz z upoważnienia Wójta,

6.

KieroWnicy referatów oraz osoby pełniqce funkcje na samodzieInych stanowiskach pracy
podpisujq korespondencję fewnętrzną w sprawach z zakresu działania referatu lub
samodzie|nego stanowiska pracy, o i|e podpisywanie nie zostato zastrzeżone na rzecz innvch
osob;

Do podstaWoWych obowiązków i upraWnień kieroWn!kóW referatów naIeży w szczegó|ności:

1) Kierowanie dziataInościq referatu zgodnie z Wytycznymi Wójta, a w sprawach zleconych
z zakresu administracji rządowej i powierzonych na mocy porozumień _ zqodnle
r wytycznym i Wojewody iStarosty;

2) Koordynowanie zagadnień dotyczących terminowego i zgodnego z przepisami praWa
załatwiania spraW przez pracowników referatóW oraz praWidłowe8o przygotowania
materiatóW d|a potrzeb Rady iWójta;

3) Prawidłowe zorganizowanie pracy referatu, Wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiązków,
uprawnień i odpowiedziaIności poszczegó|nych pracowników;

4) Nadzór nad prawidtowym obiegiem, ewidencjq i przechowywaniem dokumentóW i oism
' wptywających do referatów zgodnie z obowiązującymi przepisami;

5) Wnioskowanie w sprawach awansowania, wyróżnienia i karania pracowników oraz udzie|anla
im u rlopu wypoczynkowego;

6) Zapewnianie zastępstw nieobecnych pracowników;

7) Wykonywanie kontroliWewnętrznej;

8) Udział w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Radv;

9) Dbatość o powierzone referatowi pomiesfczenia, sprzęt iwyposazenie biurowe:

10) okresowe informowanie Wójta o reaIizacji zadań;

11) Nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem przyznanymiśrodkami budżetowymi imieniem,
zgodnie z zasadami okreś|onymi przez Radę;



12) opracowywanie p|anów finansowych do projektu budżetu w części dotyczqcej zadań
referatu;

13) Współdzia,łanie z innymi referatami w zakresie zadań rea|izowanych przez referat, którym
kierują;

9 17' 1. Pracownicy ponoszą od powiedziaIność w szczegó|ności za:

1) Dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązującycn
w powierzonych im sprawach;

2) PrzestrzeganieterminóWZałatwiania spraW;

3) Właściwq obsługę interesantóW istosunek do nich, uspraWnienie metod pracy;

4) Na|eżyte ewidencjonowa nie spraw i przechowywanie akt, zbiorów zarzqdzeń, rejestróW |tp.,
oraz ich a rchiWizację;

5) Prawidłowe opracowywanie decyzji;

6) Prawidłowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania środkami
finansowymiimieniem;

7) Przestrzeganie przepisów Ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktóW Wewnętrznych
wydanych na jej podstawie;

8) Prfestrzeganie zasad postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych Wynika.iqcych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych oraz aktów Wewnętrznycn
wyda nych na ich podstawie;

2. Pracownicy Urzędu ponoszą odpowiedzialność służbowq przed Wójtem;

3. Szczegółowe kompetencje i odpowiedziaIność pracowników okreś|ajq zakresy czynności;

918. strukturę organizacy.inq przedstawia schemat organizacyjny stanowiący zatącznik Nr 5 do
Regulaminu;

$ 19. Do wspó|nych zadań referatów na|eży w szczegó|ności:

1.) Prowadzenie postępowań administracyjnych i podejmowanie w ramach udzie|onych
pefnomocnictw decyzji w sprawach indywiduarnych z zakresu administracji pubricznel,
prowadzen ie po5tępowa n ia egzekucyjnego;

2) or'anizowanie wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych powszechn|e
obowiazujqcych oraz uchwał Rady Gminy izarzqdzeń Wójta;

3) Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunków sprawowania przez Radę nadzoru nadjednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) Przygotowywanie projektóW aktów prawnych wydawanych przez Radę iWójta;

10



opracowywanie Wytycznych dIa innych jednostek organizacyjnych z okreś|eniem zadań
iczynności, jakie mają być podjęte oraz terminami ich wykonania iskładania sprawozdań'
przy8otowanie okresowych ocen .iednostek i nadzór nad ich działaInością, współdziałanie
W zakresie reaIizacji zadań własnych;

Współdziatanie z Radnymi, komisjami Rady, administracjq rządową, jednostkami
państwowymi, spółdzieIczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszenia m i imieszkańcami
W realizacji zadań;

Usprawnianie organizacji, metod iform pracy referatów na rzecz właściwego iterminowego
załatwiania indywiduaInych spraw kIientów, opracowywanie procedur, kart ustug i innej
dokumentacji dotyczącej systemu zarzqdzania jakością;

Współdziałanie przy rozpatrywaniu skarg i wniosków, wniosków rzecznika praw
obywateIskich, senatorów i posłów, interpeIacji radnych, wniosków komisji Rady, postu|atóW
Iud ności;

9) PodejmoWanle przedsięwzięć niezbędnych dIa ochrony informacji niejawnych i zbiorów
danych osobowych;

10) W zakresie właściwości merytorycznej referatu Wykonywanie zadań okreś|onycn
w dokumentach zwiqzanych z obronnością kraju, obroną cywilną, ochroną przeciwpożarową,
mienia oraZ k|ęskami żywiołowymiz8odnie z zasadami UstaIonymiw odrębnych przepisach;

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań statystycznych;

1.2) Współudział w p|anowaniu i rea|izacji dochodów oraz wydatków budżetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty skarbnika we wszeIkich działaniach wywołujących zobowiqzania finansowe,

13) Prowadzenie zbioru przepisów prawnych niezbędnych w danym referacie;

14) Współdziatanie w zakresie reaIizacji powierzonych im zadań;

15) stosowanie przy wydatkowaniu środków pubIicznych przepisów wynikajqcych z ustaWy praWo, zamÓWień pu bIicznych;

1.6) EWidencjonowa n ie wydatków strukturalnVch;

17) Przeprowadzanie kontroIi zarządczej;

V. zakresy działania poszczegó|nych referatów

s 20. ].. urzad stanu cvwi|nego . do zakresu dziatania Urzędu stanu cywi|nego na|eży wykonywanie
czynności:

1)

konko,d..i" oodoir.nu. oo-iad.u s,ori.u Aoor,orrku . Rr".ruoo.ooriau porrk., * .u.n
W szczeEÓ|ności:

6)

7)

8)

a) rejestracja urodzeń, małżeństw izgonów majqcych miejsce na terenie Gminy Dqbrowice;
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ol

d)

h)

i)

sporządzanie aktów sta nu cywiIne8o;

zakładanie, prowadzenie i konserwacja ksiąg, prowadzenie
prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych;

sporządzanie iWydawanie odpisóW z akt stanu cywiIne8o;

dokonywanie transkrypcji aktóW stanu cywi|nego d|a zdarzeń,
granicami Polski;

indeksów ww. zdarzeń,

które miały miejsce poza

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczqcych uzupełnienia, odtworzenia, wzg|ędnie
sprostowania błędów pisarskich w aktach stanu cywi|nego;

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organÓw Iub własnych;

wydawanie decyzji o zmianie imion inazwisk;

przyjmowanie oświadczeń o: uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska męża matki,
o noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem;

prowadzenie spraw zwiqzanych z zawarciem związku małżeńskiego:

_ cywilnego: przyjęcie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentów,
Wyznaczenie terminu iuroczyste przyjęcie oświadczenia, sporządzenie aktu matżeństwa
i jego odpisów;

_ konkordatowego: przyjęcie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentów
i wydanie stosownego zaświadczenia, odebranie zaświadczenia od strony kościelnej,
sporzqdzenie aktu małżeństwa ijego odpisów;

k) stwierdzenie le8itymacji procesowej dotyczqcej Wystqpienia
moż|iwości Iub braku moż|iwości zawarcia małżeństwa:

|) wydawanie decyzji zezwa|ającej na zawarcie małżeństwa przeo uplywem ustawoweqo
te rm in u;

m) wysy|anie zawiadomień do innych Usc o zmianach W aktach stanu cywiInego;

n) wydawanie zaświadczeń okreś|onych ustawą Prawo o aktach stanu cywiInego;

o) sporządzanie sprawozdań statystycznych w ww. zakresie;

p) prowadzenie catości spraw związanych z archiwum USC;

i)

do sądu w sprawach

2) 
stur

orpa nizacvinvch;

a) prowadzenie ewidencji Iudności w systemie informatycznymi kartotekowym rejestrze
mieszkańców oraz ich bieżąca aktuaIizacja, sporzqdzanie i aktuaIizac,ja stałego rejestru

ności i dowodów osobistvc
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Wyborców, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynności związanych
z nada niem numeru PESEL:

dokonywanie zameIdowań, przemeIdowań oraz wymeldowań na podstawie zgłoszeń
meldunkowych oraz w trybie adm inistracyjnym;

sporządzanie wykazów, spisów iinnych zestawień na podstawie posiadanej dokumentacji,
udzieIanie informacji adresowych zgodnie z oboWiązującymi przepisami, prowadzenie
rejestru wydanych poświadczeń meIdunkowych oraz pobytu cudzoziemców;

współpraca w zakresie ewidencji Iudności z TPD, cBD, WKU, de|egaturą Krajowego Biura
Wyborczego, urzędami skarbowymi, Usc, urzędami gmin, organami poIicji;

przeprowadzanie kontroli meldunkowych;

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistvch w svstemie
informatycznym i rejestrze Wydanych dowodów;

g) obsługa wydawania dowodóW osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert osobowych;

4) Prowadzenie całości spraw z zakresu zbiórek pubIicznvch;

2. Referat orPanizacvinV, oświatv' Ku|turV ispraw społecznvcn:

1)

prowadzenie sekretariatu, W tym zapewnienie obsługi organizacyjnej iadministracyjnej
wójta oraz sprawy ka nceIaryjno-tech n iczne;

prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i działania organów administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzieranie informacii o trvbie
zatatWiania poszczegó|nych spraw w urzędzie;

organizoWanie prowadzenia spedycji poczty; przyjmowanie, wysyłanie i rozdzieIanie
korespondencji na zewnqtrz iWeWnątrz urzędu;

prowadzenie wspó|nego rejestru skarg i wniosków d|a urzędu i rady gminy oraz rejestru
pism wptywających do urzędu;

przygotowywanie pomieszczeń i obstuga kancelaryjna spotkań i zebrań organizowanych
przez wójta;

przyjmowanie interesantóW zgtaszających skargi i wnioski oraf organizowanie ich
kontaktóW z Wójtem, sekretarzem bqdź kierowanie ich do właściwych referatów;

organizacyjne przy8otowanie iadministracyjna obsługa spraw kierowanych do załatwienia
przez wójta gminy;

b)

d)

e)

f)

ol

d)
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