ZARZADZENIE NR 107/2022
Wojta Gminy Dabrowice
z dnia 30 grudnia 2022 r,

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Dabrowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2022, poz. 559 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1.
Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 85/2015 Wojta Gminy Dabrowice z dnia 1 wrzesnia 2015 r,.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia

2023
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zatgeznik nr 1 do zarzadzenia 107/2022
Wajta Gminy Dabrowice
7 dnia 30.12.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA I GMINY DABROWICE

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Urzad Miasta i Gminy Dabrowice jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej

Burmistrz Miasta i Gminy jako organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania.

§ 2.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Dabrowice.
§ 3.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,regulaminem" zawiera nizej wymicnione
rozdzialy:
L Postanowienia ogolne;
i Organizacja Urzedu Miasta 1 Gminy Dabrowice;
IIl.  Zadania Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;
IV.  Wspodlne zakresy dzialania poszczegolnych wydzialéw i referatow:
V. Zakresy dziatania poszczegdlnych wydziatow i referatdow:
VI.  Gospodarka finansowa;
VIL.  Postanowienia koficowe w formie zatacznikow zawierajace:

. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych —

zatacznik nr 1 do regulaminu;

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
w Urzedzie Miasta i Gminy Dabrowice — zalacznik nr 2 do regulaminu;

Organizacje dziatalnodci kontrolnej — zatacznik nr 3 do regulaminu;

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice oraz
obieg korespondencji — zatacznik nr 4 do regulaminu.

Obowigzki Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice jako zaktadu pracy w rozumieniu
przepisow prawa pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla
~Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice". Regulamin, o ktérym mowa
okresla w drodze zarzadzenia Burmistrz Miasta i Gminy Dgbrowice. Zasady
wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzagdzenic Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych oraz zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Dabrowice w sprawie
1



regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dabrowice;
Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice — zalgcznik nr 5

do regulaminu.

§4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)

9

Gminie, rozumie si¢ przez to Gming Dabrowice;

Radzie, rozumie sie przez to Rade Miejska Dabrowice;

Burmistrzu, rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Dgbrowice;

Urzedzie, rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Dabrowice:

Wydziale, rozumie sie przez to Wydziat Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice;
Referacie, rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Miasta i Gminy Dagbrowice oraz
jednostke rownorzedng o innej nazwie;

Dyrektorze Wydziatu, rozumie si¢ przez to Dyrektora Wydziatu w Urzgdzie Miasta
i Gminy Dgbrowice;

Kierowniku Referatu, rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Miasta
i Gminy Dagbrowice;

Ustawie, rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 5.

1. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa pracy:

2. Urzad dziata na podstawie:

Y
2)

4)
5)
6)
7

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

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

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie nicktorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organow administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg
panstwa;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

Statutu Gminy Dabrowie;

Niniejszego regulaminu;

Uchwal Rady Miejskiej Dabrowice oraz Zarzadzen Burmisirza Miasta i Gminy

Dabrowice.

3. Urzad realizuje zadania:

1)
2)

Wiasne Gminy — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;

Zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na:
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a) mocy obowigzujgcych aktow normatywnych;
b) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzgdowe] oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

¢) inne — wynikajace z przepisow szczegdlnych.

II. Organizacja Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

§ 6.
Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia
1) Kierownictwo Urzedu w skiad, ktérego wechodza:
a)  Burmistrz Miasta i Gminy;
b}  Skarbnik Gminy:
¢)  Sekretarz Gminy;
d)  Dyrektor Wydziatu;
e) Kierownicy Referatdow.
2) Wydzial, Referaty Urzedu oraz komérki réwnorzedne oznaczone sa nastepujacymi

symbolami:
a)  Urzad Stanu Cywilnego oznaczony symbolem ,,USC":
b)  Wydzial  Organizacyjno-Administracyjny, Zarzadzania Kryzysowego,
Oswiaty, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska — symbolem ,, WOAZKOGKiDRiOS”
¢)  Referat Finansow — symbolem ,,RF":
d} Referat Funduszy, Inwestycji, Zamoéwien Publicznych, Planowania
Przestrzennego — symbolem ,,RFIZPPP":
¢)  Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem L IN".
§7.
1. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30-15.30,
2. Kasa Urzgdu obstuguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu.
§ 8.
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w Srody w godzinach
od 9.00 do 13.00;
2. Zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskéw okreéla
zalacznik Nr 2 do regulaminu.
§9.
1.Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaficéw o zasadach pracy

Urzgdu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
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1)

2)

Tablica informujaca o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Burmistrza oraz Przewodniczgcego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk
pracy w Urzedzie;

Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:
nazwisko 1 imie pracownika, stanowisko stuzbowe;

Tablica ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych 1 sadowych.

§10.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna;

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi pracownik obstugujacy sekretariat.

[11. Zadania Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ il

1. Burmistrz jest kierownikiem Urz¢du na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

2. Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowie jest jednoczeénie Kierownikiem Urzgdu Stanu

Cywilnego;

3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym skladanie jednoosobowego
o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem;

Przedstawianie projektow uchwal Radzie Miejskiej oraz okreslanie sposobu
wykonania uchwat

Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika;

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
Przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Miejskiej. jego wykonywanie,
przedkladanie uchwal i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;

Wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i Starosta w ramach podpisanych porozumien;

W przypadku niecierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzen,

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 zewngtrz;

Upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji

publicznej w imieniu Burmistrza;



10) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Dagbrowice okreslonych
odrebnymi przepisami;

11) Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji
z obszarow bezposrednio zagrozonych;

12) Dokonywanie podziatu zadan kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu,
kierowanie pracg Urzedu;

13) Powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi:

14) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywnosé i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy;

15) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi
Urzgdu, zatwierdzanie zakresow czynnosci dla poszezegOlnych stanowisk pracy;

16) Wydawanie przepisow wewngtrznych (regulamindw, instrukeji, zarzadzen);

17) Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
Jjednostek podlegtych;

18) Ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

19) Zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem organizacyjnym
1 przepisami normatywnymi;

20) Przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskéw;

21) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow;

22) Nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

23) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady Miejskiej.

§12.

1. Burmistrz Miasta i Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika;

§ 13.

1. W czasie nieobecnosei w pracy Burmistrza biezac dziatalnodcig Urzedu kieruje Sekretarz

w ramach posiadanych uprawnien;

2. W razie dhugotrwalej nieobecnodci Sekretarza zastepsiwo peni wyznaczony przez

Burmistrza pracownik.,

§ 14.

1. Sekretarz Gminy wykonuje nastepujace zadania:

1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, zgodnie
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ze wskazdwkami i poleceniami Burmistrza;

2) Zapewnia zgodno$é dzialania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa
i koordynuje dziatania podejmowane przez poszczegolne komorki organizacyjne;

3) Nadzoruje prace komorek 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 dokumentow;

6) Dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondencji;

7) Zapewnia organizacyjnie wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

8) Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza w jego imieniu na podstawie
upowaznien lub petnomocnictw;

9) Uczestniczy w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na polecenie Burmistrza;

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

1 1) Prowadzi rejestry zarzadzen Burmistrza oraz rejestr upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych pracownikom;

12) Koordynuje prace zwigzane z organizacja wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych 1 fawnikéw do sadu;

13) Koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

14) Wspoélpracuje z dyrektorem wydziatu i kierownikami referatéw przy opracowywaniu
zakreséw czynnosci dla pracownikow wydziatow i referatow;

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

16) Przeprowadza konkursy na stanowisko dyrektora szkoly oraz przewodniczy
komisjom egzaminacyjnym na stopien nauczyciela mianowanego;

17) Nadzoruje sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;

18) Prowadzi sprawy naboru na stanowiska urzgdnicze;

19) Przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawczg na stanowiska urzednicze;

20) Prowadzi oceny okresowe pracownikéw samorzadowych;

21) Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza;

22) Przeprowadzg kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zatgezniku nr 3
do regulaminu;

23) Koordynuje kontrolg zarzadcza;



24) Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza.

§ 15.

I. Skarbnik, bedacy jednoczesnie glownym ksicgowym budzetu pelni réwnoczesnie

obowigzki Kierownika Referatu Finansow:

2. Skarbnik w szczegélnosci realizuje zadania wynikajgce z uchwal Rady Miejskiej oraz

przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

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 uchwaly;

Nadzoruje wlasciwg realizacje okreslonych uchwala budzetowa dochodow
i wydatkow, a w razie odstgpstw od planu wystepuje 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 zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie;

Dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;

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

Opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy
zestawienie  dochodéw 1 wydatkéw wynikajacych z zamknie¢ rachunkéw
budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe;

Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikow Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, a w tym w szezegolnosei:

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia je] w
wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

¢) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu
mwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

¢) opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczgeych
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prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i jednostek podleglych Radzie,

10) Udziela kontrasygnaty na czynno$ciach prawnych powodujacych zobowigzania
pienigzne;

11) Wspotpracuje z R1O, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

12) Nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania sprawozdan finansowych;

13) Nadzoruje wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw z zakresu
prowadzenia rachunkowoséci jednostki;

14) Realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku lesnym, oplacie skarbowej
oraz wszystkich innych akiéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy;

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

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

17) Kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwoscei rzeczowe] Referatu;

18) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Miejskiej;

19) Kieruje praca Referatu Finansow;

20) Sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
prawnym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

21)Sprawuje nadzér nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkow finansowych;

22) Dokonuje kontroli wewngtrznej w Referacie Finansow oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie ustalonym w zataczniku nr 3 do regulaminu;

23) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

V. Wspdlne zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.
§16.

1. W sktad Urzedu wchodzi wydzial, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziatlem kieruje Dyrektor, a Referatami — Kierownicy. ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywane zadan przypisanych
wydziatom 1 referatom.

3. Dyrektor wydziatu, kierownicy referatow oraz osoby. pelnigce  funkcje
na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja korespondencj¢ zewnetrzng

w sprawach z zakresu dzialania wydziatu, referatu lub samodzielnego stanowiska
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

pracy, o ile podpisywanie nie zostato zastrzezone na rzecz innych;

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dyrektora wydzialu i kierownikow
referatéw nalezy w szczegdlnosei:

Kierowanie dzialalnodcia wydzialu, referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza,
a w sprawach zleconych z zakresu administracji rzgdowej powierzonych na mocy
porozumien zgodnie z wytycznymi Wojewody 1 Starosty;

Koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikéw wydzialu i referatéw oraz prawidlowego
przygotowania materiatdw dla potrzeb Rady i Burmistrza;

Prawidlowe organizowanie pracy wydzialu badz referatu, wnioskowanie o ustalenie
zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikow;
Nadz6r nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw
i pism wplywajacych do wydziatu i referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Whnioskowanie w sprawach awansowania, wyr6znienia i karania pracownikdw oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego;

Zapewnianie zastepstw nieobecnych pracownikéw;

Wykonywanie kontroli wewngtrznej;

Udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na polecenie Burmistrza;

Dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

10) Biezgce informowanie Burmistrza o realizacji zadan;

11) Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi

i mieniem. zgodnie z zasadami okre§lonymi przez Rade

12) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacych

wydziatu i referatow;

13) Wspotdzialanie z innymi komorkami Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez

wydzial, referat, ktorym kieruja.
§17.

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé, w szczegdlnoscei za:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

Dokladng znajomo$¢ 1 stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych

obowiazujacych w powierzonych im sprawach;

Przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

Wiasciwa obstuge interesantéw i stosunek do nich, state usprawnienie metod pracy;

Nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen,

rejestrOw itp. oraz ich archiwizacje,

Prawidlowe opracowywanie projektéw decyzji;

Prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
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7

8)

$rodkami finansowymi i mieniem;

Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji nigjawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych

oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbows przed Burmistrzem.,

3. Szezegdtowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg zakresy czynnosc.

§18.

1. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 5

do Regulaminu;

§19.

1. Do wspolnych zadan wydziahu i referatow nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

4

8)

9)

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie w ramach udzielonych
upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

Organizowanie wykonywania zadai wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych oraz uchwat Rady Miejskiej i zarzadzef Burmistrza,

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

Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza;
Opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem
zadan i czynnosci, jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i skladania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzor nad ich
dziatalnoscia, wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wiasnych;

Wspoldziatanie z Radnymi, komisjami Rady, administracjg rzgdowa, jednostkami
panstwowymi, spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
1 mieszkancami w realizacji zadan;

Usprawnianie organizacji metod i form pracy komorek organizacyjnych Urzedu
na rzecz wlasciwego i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientow;
Wspéldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postdw, interpelacji radnych, wnioskow komisji Rady,
postulatéw ludnosci;

Podejmowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych

i zbioréw danych osobowych;

10)W zakresie wladciwosci merytorycznej wykonywanie zadan okreslonych
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w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna, ochrong
przeciwpozarowa mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami
ustalonymi w odrgbnych przepisach;

11) Opracowywanie analiz, informaciji i sprawozdan statystycznych;

12) Wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dzialaniach wywolujgcych
zobowigzania finansowe

13) Wspdtdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

14) Stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych
z ustawy prawo zamowien publicznych;

15) Ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych;

16) Prowadzenie kontroli zarzadczej.

V. Zakresy dziatania poszczegolnych referatow

§ 20.
1. Urzad Stanu Cywilnego — do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szezegdlnoscet:

1) Wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego,

kodeks rodzinny 1 opiekunczy, w szczegdlnosei:

a) sporzgdzanie zapewnien o braku okolicznosci wyltgczajacych zawarcie
malzenstwa;

b) wydawanie decyzji zezwalajace] na zawarcie malzenstwa przed uplywem
ustawowego terminu;

¢) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majgcych miejsce na terenie Gminy
Dabrowice;

d) przenoszenie ksigg stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,

e) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za$wiadczen
z zakresu stanu cywilnego,

f) dokonywanie transkrypeji 1 rejestracji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktdre
mialy miejsce poza granicami RP;

g) dokonywanie uzupelnien 1 sprostowan aktéw stanu cywilnego, nanoszenie
wzmianek 1 przypiskow;

h) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie zlecen innych
urzedow stanu cywilnego, wyrokow i postanowien sgdéw oraz decyzji innych
organdw;

1) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa oraz o powrocie do nazwiska
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2)

3)

noszonego przed zawarciem zwigzku malzenskiego;
j) przygotowywanie wniosku o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie;
k) konserwacja ksigg papierowych oraz akt zbiorowych oraz prowadzenie archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego w Dgbrowicach,

Prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji w zakresie zmiany imienia i nhazwiska:

Wykonvwanie czynnosei  okre$lonvech w  ustawie o ewidencji  ludnosci,

w szczeeolnosci:

4)

a) prowadzenie rejestru mieszkanicdw Gminy Dabrowice;

b)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow Gminy Dgbrowice;

¢) nadawanie numeru PESEL;

d) dokonywanie zameldowania, wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow
na podstawie zgloszen meldunkowych;

e) prowadzenic postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania,
wymeldowania, uchylenia czynnosci zameldowania i wymeldowania,

f) udostepnianie danych z rejestru PESEL i rejestru mieszkancow,

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy udostepniania
danych z rejestru PESEL i rejestru mieszkancéw,

h) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL i rejestru mieszkancow;

i) realizowanie zlecen innych organdéw oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze
PESEL i rejestrze mieszkancow;

j) koordynacja i prowadzenie spisOw powszechnych.

Wvkonvwanie czynnosci okre$lonych w  ustawie o dowodach osobistych,

w szezegolnoscei:

2)
b)
¢)

d)

e)

prowadzenie Rejestru Dowoddw Osobistych

wydawanie dowodow osobistych;

udostepnianie danych z Rejestru Dowodow osobistych oraz udostgpnianie
dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie odmowy udostepniania
danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym,;

przyjmowanie zgloszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego i ich zawieszanie

oraz uniewaznienie;

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, Zarzadzania Kryzysowego, Oswiaty,

Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1Y)

Wykonywanie zadan z zakresu spraw administracyinych, a w szczegdlnosci:
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prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie obslugi organizacyjnej
i administracyjnej Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

informowanie w sprawach kompetencji i dzialania organdéw administracji publicznej
i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzielanie informacji o trybie
zalatwiania poszczegolnych spraw w urzedzie;

organizowanie prowadzenia spedycji poczty — przyjmowanie, wysylanie
1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

prowadzenie wspolnego rejestru skarg 1 wnioskow dla Urzedu 1 Rady Miejskiej oraz
rejestru pism wplywajacych do Urzedu;

przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza;

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komérek

organizacyjnych Urzgdu;

2) Realizacja zadan z zakresu organizacji pracy, w tym w szczegolnosci:

a)

b)
¢)
d
€)

g)
h)

i)
i)

k)
D

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu oraz jego
wszystkich komorek organizacyjnych;

aktualizacja tablic informacyjnych;

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy Urzedu;

organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji statutu gminy oraz statutow
jednostek pomocniczych;

organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych skarg i wnioskdw,

ogblny nadzér nad stosowaniem przepisdw prawa, a w szczegdlnosei przepisoéw
kodeksu postepowania administracyjnego;

koordynacja i nadzér nad realizacjg zarzadzen Burmistrza;

nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna:

prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej;

zapewnienie biezgcej aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;:

m) potwierdzanie zgodnosci  kserokopii z  oryginalami oraz stwierdzanie

n)

wlasnorgcznodci podpisow;
nadzor nad wykonywaniem przez wydzial zalecen pokontrolnych z kontroli

wewnetrznych i zewnetrznych.
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3) Wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowych, w szczegodlnosei:

a)

b)
¢)

d)

g)
h)

y

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie umow o prace;

prowadzenie ewidencji udzielanych przez burmistrza upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych oraz pelnomocnictw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopow;

wspolpraca z powiatowym urzedem pracy, w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikow zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych;
przygotowywanie umdéw na ryczalty z tytulu korzystania z samochodéw prywatnych
dla celow stuzbowych i umow uzyczenia telefondw komorkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
prowadzenie zakladowej dzialalnodci socjalnej oraz obstuga Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

kierowanie pracownikow na badania wstgpne i kontrolne;

opracowywanie plandéw poprawy warunkoéw pracy w urzedzie;

dbalos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogoéw okreslonych
ergonomig pracy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz

W pracy;

m) wspdtpraca z panstwowa inspekcja pracy,

n)
0)

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

inne wynikajgce z kodeksu pracy oraz innych przepisdéw prawa.

4) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Zapewnienie obslugi prawnej urzedu, w szczegdlnosci:

a)

b)

C)

d)

zapewnienie obstugi prawne] Burmistrza, Rady Miejskiej i urzedu w zakresie
prowadzonych przez nich spraw;

uczestniczenie w opracowaniu projektow aktéw prawnych, w tym w szczegolnosci
aktow prawa miejscowego, umow, porozumien, decyzji oraz innych rozstrzygnie¢;
wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami i urzedami,
sporzadzanie pism procesowych;

wspoldziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego;

udzielanie biezacej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownikéw urzedu
dotyczacych istotnych zmian w stanie prawnym;

wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisOw prawa.
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6) Zapewnienie obstugi informatycznej urzedu, w szezegdlnosei:

a)
b)

d)

nadzér nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacja urzedu;

zapewnienie obstugi informatycznej (serwisu) oraz doradztwa informatycznego dla
pracownikow urzedu,

zapewnienie  nadzoru  technicznego  nad sprzetem  komputerowym
i oprogramowaniem, w tym réwniez nad instalowaniem i uruchamianiem nowego
oprogramowania;

administrowanie siecig komputerowa urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu
do zbioréw danych i1 zapewnieniem prawidlowe] realizacji ustaw 1 przepisow
szezegolnych w tym zakresie;

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w informatycznych zbiorach danych
urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi

przyjetymi w urzedzie.

7)_Prowadzenie zadah z zakresu komunikacji spolecznej i promocji, do ktérych nalezy

w szezeeolnodei:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

)
k)

D

okreslenie i prowadzenie polityki informacyjnej;

organizowanie imprez promujacych Gming;

wspotpraca z mediami, opracowywanie strategii informacyjnej;

realizacja zadan na rzecz promocji gminy (strona www.gminy, materialy promocyjne,
materiaty reklamowe, wydawnictwa);

aktualizacja informacji na stronie internetowej gminy;

biezgce informowanie mieszkancow gminy o dziataniach wladz lokalnych;
przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw, informacji dla prasy lokalnej;
gromadzenie archiwum fotograficznego z najwazniejszych uroczystosci i wydarzen
W gminie;

okreslenie zasad wspOtpracy z sasiednimi gminami oraz z ewentualnymi partnerami
zagranicznymi, koordynacja dziatan na rzecz tejze wspoipracy;

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

wspoldziataniec w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy jednostek
organizacyjnych Urzedu i Burmistrza;

wspolpraca z merytorycznymi wydziatami i referatami przy realizacji wszelkich
form promocji;

wspotuczestnictwo w przygotowaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym
z udziatem przedstawicieli gminy;

wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. urzad wojewodzki, urzad

marszatkowski, itp.).
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8) Koordynacja zadain z zakresu obstugi rady gminy i jei komisji oraz jednostek

pomocniczych gminy, w szezegblnodei:

a) nagrywanie 1 protokolowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym
w sprawowaniu mandatu, prowadzenie ogélnie dostepnego zbioru uchwat rady
miejskiej oraz przepiséw gminnych, prowadzenie pelnej dokumentacji prac rady i jej
komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskdw;

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady rady
oraz przekazywanie uchwal, opinii, wnioskdéw pracownikom zobowigzanym do ich
realizacji oraz organom nadzoru do publikacji:

c) obstuga dyzuréw przewodniczgcego, zastepey przewodniczgcego rady oraz spotkan
radnych z wyborcami;

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspotdziataniem rady z organami wiadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi itp.;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg soltyséw i rad soteckich.

9) Przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw, w szczegdlnosci:

a) Prezydenta RP:

b) do Sejmu i Senatu RP,

¢) do Parlamentu Europejskiego;

d) Burmistrza;

e) do Rady Miejskiej, Powiatu 1 Sejmiku Wojewodziwa;
f) soltysow i rad soleckich oraz tawnikdw.

10) Prowadzenie spraw wojskowych. a w szezegdlnosei:

a) przeprowadzanie rejestracyi;

b) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb powiatowej komisji lekarskiej;

c) prowadzenie wykazdéw osob, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowe]
1 ustalanie przyczyn niestawiennictwa.

11) Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych, w szczegdlnoset:

a) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego;

b) prowadzenie dziatan w  zakresie =zapobiegania kleskom zywiolowym,
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia mieszkancéw oraz srodowiska;

¢) organizowanie prac i prowadzenia dokumentacji w zakresie obrony cywilnej;

d) organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej.

12) Prowadzenie zadan z zakresu spraw obronnych, a w szczegdlnosei:
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a) organizacja i obstuga statego dyzuru;

b) organizacja i obstuga gldwnego stanowiska kierowania;

¢) prowadzenie punktu kontaktowego HNS;

d) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

e) zapewnienie funkcjonowania gminy Dabrowice w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

f) prowadzenie szkolenia obronnego.

13) Prowadzenie spraw zwiagzanych z dziatalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnvch,

w szezesOlnosei:

a) prowadzenie rejestru OSP dziatajagcych na terenie Gminy;

b) analiza potrzeb OSP w zakresie wyposaZzenia w niezbedny sprzet oraz Srodki
alarmowania i tgcznoscei urzgdzen przeciwpozarowych;

¢) zapewnienie przegladow technicznych sprzetu oraz badan lekarskich strazakow
ochotnikow;

d) naliczanie ekwiwalentéw za udzial strazakow w dziataniach ratowniczych
i szkoleniach.

14) Wspoldzialanie z panstwowa ochotniczg straza pozarna w zakresie bezpieczenstwa

prZeciwpozarowego.

15) Wspdldziatanie zpolicja i strazg graniczng dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego.

16) Wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

17) Prowadzenie calosci spraw z zakresu zbidrek publicznych.

18) Prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw, w szczegdlnosei:

a) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu;
b) wspolpraca z archiwum panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania
dokumentacji archiwalnej.

19) Prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci gminy do zwiazkdw eminnych oraz

stowarzyszen 1 fundacii.

20) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze zmiang granic administracyjnych gminy.

21) Prowadzenie spraw dotvczgeych uzywania godla, herbu, pieczeci. tablic urzedowych itp.

22) Prowadzenie obstugi kontaktéw zagranicznych.

23) Prowadzenie spraw _zwigzanvch ze wspdlpraca gminy z organizaciami pozarzadowymi,

w szezepolnosci:

a) opracowywanie projektow rocznych plandw wspotpracy,
b) realizacja procedur zlecania zadan w ramach aktualnego gminnego programu

wspolpracy,
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¢)

nadzor nad realizacjg przyjetych programéw, monitorowanie efektow.

24) Realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

w szczegolnosci:

a)

b)

wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych, planowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywana Problemow Alkoholowych;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby
punkow sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie oplat i wydawanie
zaswiadczen;

podejmowanie dzialan na rzecz wychowania w trzezwosci 1 zmniejszania probleméw
alkoholowych, obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych.

25) Prowadzenie zadah z zakresu ochrony zdrowia. profilaktyki zdrowotnej, zwalczania

choréb zakaznvch., wspdldziatania z samodzielnvm niepublicznym  zakladem opieki

zdrowotnej.

26) Realizacja zadah w zakresie przyznawania dodatkéw energetycznych, w szczegdlnosei:

a)
b)

¢)

d)

przyjmowanie wnioskow;

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa;
przyznawanie badz odmowa $wiadczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

pelna obstuga w systemie komputerowym: wprowadzenie pelnych danych, wydanie
decyzji administracyjnej, tworzenie list wyplat, przelewdw, kompletowanie

dokumentacji w trybie odwotawczym.

27) Realizacja zadan z zakresu kultury i turystyki. w szczegolnosei:

a)

b)

d)

wspierane i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do upowszechniania kultury
i turystyki, wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
samorzgdowymi, organami panstwowymi, samorzadowymi oraz tworcami ludowymi,
w tym rowniez organizacja imprez, organizowanie iprowadzenie dzialalnosci
kulturalnej na terenie gminy, nadzér nad gminng biblioteka publiczna, prowadzenie
rejestru instytucji upowszechniania kultury;

wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne;

planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wspotdziatanie
w gospodarowaniu §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowg
dziatalnosé;

prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju agroturystyki.

28) Realizacja zadan z zakresu oswiaty. do ktorych nalezy w szezegdlnosci:
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a) zakladanie, przeksztafcanie i likwidacja placowek oraz ksztattowanie sieci placowek
oswiatowych, ustalanie granic obwodow dla szkét publicznych;

b) udzielanie zezwolenia na zakladanie publicznych i niepublicznych placéwek
oswiatowych przez osoby fizyczne lub prawne, nadawanic i cofanie uprawnies
placowkom niepublicznym;

¢) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych;

d) prowadzenie nadzoru w zakresie dzialalnosci administracyjnej placéwek
oswiatowych;

¢) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych przez
gming jednostek o$wiatowych, przedkladanie wnioskéw dotyczacych optymalnych
warunkow w  poszczegdinych placowkach do realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych, koordynowanie dzialani w zakresie organizacji oswiaty na terenie
gminy;

f) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkursow oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placéwkach oswiatowych:

g) uczestniczenie w  komisjach dotyczacych postepowania  kwalifikacyjnego,
prowadzenic spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela —mianowanego, wspélpraca w  zakresic spraw  zwigzanych
z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie spraw
dotyczgcych zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajacych
orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej, wspdldziatanie w  zakresie
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

h) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji obowigzku szkolnego;

i) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dowozem uczniow;

J) prowadzenie catodci spraw dotyczacych wyprawki szkolnej oraz pomocy
pracodawcom w ksztalceniu mlodocianych pracownikéw, w tym wnioskowanie
0 przyznanie dotacji oraz rozliczanie otrzymanej dotacji;

k) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci szkolnej — Systemu Informacji
Odwiatowej oraz pozostalej sprawozdawczosci szkolnej;

1) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow i zasitkéw szkolnych;

m) prowadzenie pozostalych spraw nalezacych do zadad gminy jako organu
prowadzacego placéwki o$wiatowe.

29) Zapewnienie gospodarczej obstugi urzedu i jednostek organizacyinych Gminy

Dabrowice, w szezeedlnosei:

a) zarzadzanie budynkami bedgcymi w posiadaniu Gminy, prowadzenie w nich
biezacych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych;
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b)

d)

e)

nadzorowanie 1 organizowanie prac pracownikéw publicznych i interwencyj nych;
delegowanie pracownikéw na stanowiskach robotniczych do prac remontowych,
naprawczych, konserwatorskich w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy
Dagbrowice,

zapewnienie w sezonie grzewczym w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabrowice opatu oraz dyzuréw palaczy poprzez delegowanie pracownikow
na stanowiskach robotniczych;

zapewnienie ochrony mienia urzedu;

planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w materialty
biurowe i kancelaryjne;

obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej na potrzeby urzedu;

racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

nadzdr nad pracg kierowcdw oraz rozliczanie przejazdow i zuzycia paliwa;
zaopatrywanic urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie ich
rejestru;

prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow;

zaopatrzenie referatéw w  literaturg fachows zgodnie ze zgloszonym

zapotrzebowaniem.

30) Prowadzenic spraw z zakresu scalef. podziatéw i rozgraniczen nieruchomogei.

w szezeeolnosei:

a)

b)

analiza i ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatéw pomiarowych pod
wzgledem formalno-prawnym i czesciowo technicznym;
wydawanie opinii oraz decyzji zatwierdzajgcych podziaty —nieruchomosci

i przekazywanie kompletu dokumentéw do zmian w ewidencji gruntow.

31) Prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomoscei:

a)
b)

¢)

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow (EMUIA);
nadawanie numer6w porzadkowych i wydawanie zawiadomien w tym zakresie oraz
przekazywanie ich do stosownych organdw;

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie nadawania i zmiany nazw ulic i placow.

32) Prowadzenie spraw z zakresu mienia komunalnego. w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)

d)

prowadzenie ewidencji zasobow komunalnych;

gospodarowanie nieruchomosciami;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z posiadaniem zaleznym, trwatym zarzadem,
dzierzawami nieruchomosci gminnych;

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy

i najmu lokali, przetargéw, zarzadu i uzytkowania wieczystego;
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i)
k)

D

sporzgdzanie 1 rejestracja uméw dzierzaw, najmu i sprzedazy;

przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz gminnych nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

regulacja stanow prawnych nieruchomosci mienia komunalnego;

tworzenic zasobdw gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele;

prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci;
opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdan w sprawie
zbycia i innych zmian sktadnikdéw mienia;

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci oplaty adiacenckiej.

33) Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami. w szezegdlnosei:

a)

b)
¢)
d)
¢)
f)

zarzadzanie lokalami uzytkowymi 1 mieszkaniowymi, w tym socjalnymi
i zastepczymi bedacymi w zasobach komunalnych;

nadzor nad zawartymi umowami najmu lokali bedgcych wlasnoscia Gminy;
przydzial lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;

zarzgdzanie czesciami wspdlnymi obiektow mienia komunalnego;

przejmowanie lokali do mieszkaniowego zasobu Gminy;

inne zadania wynikajgce z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy, zmiany Kodeksu cywilnego.

34) Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w szczegdlnosci:

a)

b)

g)

budowa, modernizacja i utrzymanie drég, mostdw, placow i chodnikow dla ktorych
gmina jest zarzadeg, w tym réwniez utrzymanie poboczy, rowéw odwadniajacych,
chodnikéw 1 ciggdw pieszych;
budowa, modernizacja oraz remont kanalizacji deszczowych, sanitarnych
i burzowych;
nadzor nad sprzgtem stanowiacym wlasnosé Gminy, magazynem narzedziowym,
czg$ci zamiennych, sprzetem drogowym, materiatami drogowymi i paliwami;
wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen 1 obiektow infrastruktury
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
(urzadzen obcych);
wydawanie zezwolen na prowadzenie robot oraz umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym drog gminnych oraz ustalanie z tego tytulu oplat;
wspoldziatanie przy zwalczaniu klesk zywiotowych w zakresie drogownictwa;
wspolpraca z jednostkami zarzadzajacymi drogami krajowymi, wojewddzkimi
i powiatowymi w zakresie ich utrzymania i modernizacji na terenie Gminy;
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h) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy
w zakresie drogownictwa;

i) tworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej z zakresu ewidencji drog i ich
znakowania;

i) wspdldziatanie ze spolkami wodnymi oraz ich organami nadzoru w sprawie
konserwacji urzgdzen wodno-melioracyjnych, melioracji szczegotowej oraz ochrony
przeciwpowodziowej:

k) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do wilasciwych
kategorii;

) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, organizacja ruchu
w gminie, uzgadnianie projektow zmian w organizacji ruchu i znakowania drog;

m) organizacja, nadzor i rozliczanie akeji zimowego utrzymania drog na terenie Gminy;

n) oznakowanie pionowe i poziome oraz utrzymanie go w nalezytym stanie;

0) wydawanie zezwolefi na wykonanie zjazdow z drég gminnych;

p) opiniowanie, uzgodnienie oraz nadzor nad lokalizacjg przystankéw komunikacji
publicznej;

q) inne zadania wynikajace z ustawy o drogach publicznych.

35) Realizacja zadan w zakresie elektryfikacji i o§wietlenia ulicznego. w szczeg6lnosei:

a) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie oswietlenia ulic, placow i budowli gminy:;
b) realizacja umow na dostawe energii i konserwacje o$wietlenia ulicznego:;
¢) sprawy finansowania i rozliczen kosztéw oswietlenia ulicznego.

36) Prowadzenie spraw dotyczacych sieci wodociagowej i kanalizacyjne]j, w szczegdlnosei:

a) pelnienie roli gminnego koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wode;

b) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen shuzgcych do zaopatrzenie ludnosci
w wodg oraz urzadzen sieci kanalizacyjnej;

¢) nadzér nad dokumentacja techniczng i prawna eksploatowanych urzgdzen
wodociggowo-kanalizacyjnych;

d) nadzor nad prawidlowa eksploatacjg urzadzen oraz wlasciwym funkcjonowaniem
gminnej infrastruktury zwiazanej z dostarczaniem wody i odprowadzaniem sciekow,

e) okreslanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow,
przygotowywanie projektow uchwat;

f) nadzor nad dostarczaniem wody i przyjmowaniem sciekow;

g) nadzor nad korzystaniem z gminnych sieci wodociggowo-kanalizacyjnych;

h) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowej.

37) Realizacia wymogdéw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

w szczeeolnosel:
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a) gospodarka odpadami komunalnymi;

b) wydawanie decyzji w zakresie dopuszezania firm do wykonywania ustug wywozu
odpadéw komunalnych;

¢) organizacja i nadzdr nad likwidacja dzikich wysypisk Smieci;

d) opiniowanie decyzji w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi;

¢) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw
produkeyjnych, kontrola osdb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w tym
zakresie;

f) opracowanie projektu Gminnego Programu Gospodarki Odpadami, monitorowanie
i aktualizacja.

38) Koordynacja i nadzér prac zwiazanych z planowaniem nowych nasadzen, drzew

krzewow, pielegnacia zieleni na terenie gminy, utrzymanie zieleni wokot obiektow na terenie

Gminy.
39) Realizacja zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa i weterynarii, w szczegdlnosci:

a) organizacja profilaktyki weterynaryjnej oraz wspoéldziatania w zwalczaniu chorob
roslin 1 zwierzat;

b) ochrona zwierzgt, w tym bezdomnych;

c) rejestracja psOw ras uznanych za agresywne,

d) wspoldzialanie z dzierzawcami i zarzadcami odwodow lowieckich oraz
nadlesniczym w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szezeg6lnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny:

¢) opiniowanie rocznych planéw towieckich;

f) opiniowanie przyznawania przez staroste srodkéw na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow;

g) opiniowanie wnioskéw wiascicieli laséw o nieodplatne przekazanie przez
nadlesniczego sadzonek, drzew i krzewow lesnych na ponowne wprowadzanie
roslinnosci lesne];

h) prowadzenie spisOw rolnych;

i) wspdlpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego,

j) wspélpraca z Izbami Rolnymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

k) informowanie rolnikéw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania srodkéw
pomocowych.

40) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania Srodowiska. gospodarki wodne]

oraz utrzymania czystodei i porzadku, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym
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hatasem 1 innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska;

b) nadzdér nad szczegélnym Korzystaniem ze $rodowiska, w tym nad wydobyciem
kopalin i innych zasobéw naturalnych;

¢) nadzor i kontrola uzytkownikéw maszyn 1 urzadzen nad prawidlowym
eksploatowaniem pod wzgledem ucigzliwosci dla srodowiska;

d) wspolpraca z Referatem Funduszy, Inwestycji, Zamowien Publicznych i Planowania
Przestrzennego w zakresie opiniowania 1 uzgadniania planéw zagospodarowania
przestrzennego pod planowane inwestycje mogace pogorszy¢ stan srodowiska;

e) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewOw z terenu nieruchomosci;

f) ustalanie wysokosci oplat za usuniecia drzew i krzewodw;

g) prowadzenie egzekucji karnych za naruszanie przepisdw w tym zakresie;

h) opracowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, monitorowanie
1jego aktualizacja;

i) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
1 utrzymania $rodowiska w nalezytym stanie;

j) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidlowej gospodarki wodno-
sciekowej i gospodarki odpadami komunalnymi;

k) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

1) inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody.

3. Referat Funduszy, Inwestycji, Zamo6wieni Publicznych, Planowania Przestrzennego —
do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i remontow, w szezegdlnosei:

a) koordynowanie 1 nadzorowanie inwestycji prowadzonych na terenie Gminy;

b) sporzadzenie projektow plandw inwestycyjnych;

¢) przygotowanie dokumentacji wyjéciowej do realizacji inwestycji;

d) uzgadnianie i gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowej;

€) przygotowanie materialéw zwiazanych z rozliczaniem inwestycji, odbiér robot
budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania;

f) nadzér inwestorski nad realizacja 1 rozliczeniem zadan remontowych
1 inwestycyjnych oraz kontrola realizacji zapisow umow;

g) nadzdr merytoryczny nad prowadzonymi przez gming zadaniami remontowymi
i inwestycyjnymi;

h) wspétpraca w przygotowywaniu wnioskdéw o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych;

24



i) wspolpraca w opracowywaniu wieloletnich plandw inwestycyjnych;

j)  wspdludzial w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy;

k) opiniowanie celowosei i koordynacja inicjowanych przez micszkancéw gminy
inwestycjl zwiazanych z rozbudows infrastruktury technicznej i spotecznej;

1) wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego.

2) Pozyskiwanie $rodkéw pozabudZzetowych, w tym $rodkéw z Unii  Europejskiej

na dofinansowanie biezacvch zadan wlasnvch, w szezegdlnodel:

a) gromadzenie dokumentacji, sporzadzanie wnioskéw, rozeznanie i uzgadnianie
mozliwosci uzyskania $rodkdéw pozabudzetowych w formie dotacji;
b) rozliczanie wykorzystanych $rodkéw pozabudzetowych.

3) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek

niezaliczonych do sektora finansOw publicznych w zakresie: kultury i sztuki, ochrony

zabvtkow kultury fizyeznej i sportu.

4) Wykonywanie zadan w zakresie rozwoju lokalnego. w tym:

a) monitorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Gminy, opracowywanie
propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan;

b) realizacja zadan zwigzanych z integracja europejska i wdrozeniem dorobku
wspdlnotowego;

¢) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
pomocowych na inwestycje gminne, tworzenie bazy danych potencjalnych zrodet
pozyskiwania Srodkdéw pomocowych i informowanie o powyzszym dyrektora
wydzialu 1 kierownikéw referatdow, jednostki organizacyjne gminy oraz
organizacje pozarzadowe:

d) przygotowywanie aplikacji o $rodki strukturalne;

e) koordynacja, nadzor i biezagce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji
oraz rozliczania poszczegolnych projektow;

f) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowywania
wnioskéw w ramach wybranych lub wytypowanych programéw oraz rozliczania
wnioskéw;

g) reprezentowanie gminy w kontaktach z instytucjami dysponentami funduszy
pomocowych (unijnych i innych potencjalnie dostepnych).

5) Wykonywanie zadan z zakresu zamdwien publicznych, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;
b) planowanie zamdéwien publicznych udzielanych przez Gmine Dabrowice poprzez

coroczne sporzadzanie planu zamdwien publicznych;
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¢) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w Urzedzie Miasta i Gminy
zamowieniach;

d) kontrola i analiza rejestrow zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy,
prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy;

e) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na zasadach okreslonych w Regulaminie zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy;

f) publikowanie ogloszen w zaleznosci od szacowanej wartosci zamoOwienia
w Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajgcego,

} weryfikacja prawidtowosci i kompletnodei dokumentacji  sporzadzonej

Vo)

w postepowaniach o zamowienie publiczne;

h) kontrolowanie zgodnosci zawieranych umoéw z warunkami postgpowania
0 zamoOwienie publiczne;

i) kontrolowanie procedury prowadzonej przez osobg wskazang pod katem jej
prawidlowosci z przepisami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych;

j) biezaca wspolpraca i pomoc w zakresie przygotowywania 1 prowadzenia
postepowan o zamdwienia publiczne;

k) koordynacja i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umow
przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

1) nadzorowanie i kontrola procedury zamoéwien publicznych przeprowadzanych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Dabrowice uprawnionych do prowadzenia
postepowan przetargowych;

m) reprezentowanie urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach
z oferentami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami
zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

n) przygotowywanic dla potrzeb Rady i1 Burmistrza sprawozdaf, ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji zadan prowadzonych w oparciu o ustawe
o zamoOwieniach publicznych.

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennvm, a w szczegdlnoscei:

a) koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego;
b) wydawanie wypisow 1 wyrysow z aktualnie obowigzujacych planow
zagospodarowania przestrzennego, takze z uchylonych i nieobowiazujacych;

¢) prowadzenie rejestrow planow miejscowych, a takze wnioskdw o ich sporzadzenie
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d)

lub zmiang oraz przechowywanie oryginalow planéw zagospodarowania
przestrzennego uchylonych i nieobowigzujacych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z ewentualnymi odszkodowaniami
za poniesiong szkode rzeczywista wynikajaca z uchwalenia miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zapisow zawartych w uchwatach
Rady dotyczacych tzw. optat planistycznych;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich
zgodnosci z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustaleniami ~ obowigzujagcego  miejscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanic  zaSwiadczeni  stwierdzajacych  zgodnos¢é  (lub  sprzeczno$é)
projektowanej inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie projektoéw podzialow geodezyjnych nieruchomosci;

zadania w zakresie ksztaltowania 1 prowadzenia polityki przestrzennej na terenie
gminy, opracowanie studium kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz

strategii rozwoju gminy, lokalnego planu rozwoju i ich aktualizacja.

7) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw. a w szezegolnosei:

a)
b)

<)

d)

ochrona débr kultury znajdujacych sie w granicach administracyjnych gminy;
uwzglednianie  zadan  ochrony zabytkéw w  miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego;

dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w sposéb odpowiadajacy jego wartodci zabytkowe;

wydawanie zarzgdzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
1 niezwloczne zawiadamianie o tym wladciwego konserwatora zabytkow:
prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow,
a znajdujacych sie na terenie gminy;

skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury oraz kolekeji,
przyjmowanie zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewddzkiego
konserwatora zabytkéw o ujawnieniu przedmiotu oraz obicktu, ktdry posiada
cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu

wykopaliska.

8) Prowadzenie zadan z zakresu dzialalnosci gospodarczej, w szezegdlnosei:

a)

przekazywanie danych z wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji
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o Dziatalnosci Gospodarczej, m. in.: rejestrowanie dziatalnosci gospodarézej,
dokonywanie zmian/aktualizacji na podstawie dokumentéw zlozonych przez

przedsiebiorce;

b) wydawanie zaswiadczen o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej;

¢) promowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej i o$wiatowej w tym zakresie, wspoldziatanie zsamorzadem

gospodarczym.

4, Referat Finanséw — do zakresu dziatania referatu nalezy prowadzenie zadan:

1) W zakresie planowania, realizacii budzetu gminy oraz jego wykonania:

)
b)
)
d)

y

przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatéw;

sporzadzanie sprawozdania opisowego z wykonania budzetu;

sporzadzanie i wykonywanie planow finansowych;

przygotowywanie projektow uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie;

sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych celem przekazania Radzie:
opracowywanie materialow dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Burmistrza;
analizowanie planéw finansowych dysponentow;

przekazywanie $rodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych;

rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow;
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggnigeia kredytow i pozyczek;

prowadzenie ewidencji kredytow 1 pozyczek;

m) przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek.

2) W zakresie ksiegowo$ci podatkowej i optat:

a)

b)

wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego;

gromadzenie materialow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego;
tj. drukow informacii i deklaracji podatkowych oraz deklaracji dotyczaeych oplaty
za odbieranie odpadow komunalnych;

sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, podatku leSnego oraz podatku
od nieruchomosci;

sporzadzanie rejestrOw wymiarowych;

sporzadzanie rejestréw wymiarowych do ksiggowania oplat komunalnych;
przygotowywanie nakazow platniczych podatku rolnego, podatku lesnego i podatku

od nieruchomosci;
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i)

D)

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych;

przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen podatku rolnego, lesnego podatku
od nieruchomosci;

sporzadzanie i prowadzenie rejestru przypisow i odpisow oraz rejestru wymiarowego
oplat komunalnych;

prowadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

ksiggowanie wplat podatkéw: rolnego, lesnego. od nieruchomosci, wplat oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za ustugi dostarczania wody oraz
wplat za $cieki;

sporzgdzanie dowodéw wplat dla podatnikow placacych w kasie urzedu:
ksiggowanie wplat podatku od $rodkéw transportowych;

przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych podatnikows;
wystawianie upomnien zalegajgcym podatnikom;

sporzadzanie 1 ewidencjonowanie tytutldow wykonawczych dla zalegajacych
podatnik6w, rozliczanie inkasentow z zebranych rat podatku

obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentow

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania i ich rozliczanie:

3) W zakresie ksiegowosci dochoddow gminy:

a)
b)

¢)

d)

€)

ksiggowanie dochoddw budzetowych gminy;

sporzadzanie przypisow naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych;

ksiggowanie podatkéw i oplat od o0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

ksiegowanie czynszow za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur
dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,

uzgadnianie kont analitycznych dochodéw budzetowych wedhug poszezegélnych

rodzajow 1 klasyfikacji budzetowej.

4) W zakresie ksiegowosci wydatkow gminy:

a)

b)
c)
d)
¢)
f)

przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotowkowej i bezgotéwkowej,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

przekazywanie naleznosci gotéwkowych 1 bezgotdwkowych;

ksiggowanie wydatkow budzetowych;

sporzadzanie not obcigzeniowych;

realizacja i ksiegowanie wydatkéw budzetowych;

rozliczanie materialéw zakupionych przez urzad;
29



g)
h)

i)
J)
k)
D

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT

prowadzenie ewidencji zakupu i ewidencji sprzedazy towarow i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT, prowadzenie rejestrow VAT,

naliczanie i przekazywanie do urzedu skarbowego podatkow;

sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o podatkach;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie $rodkami rzeczowymi;

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

m) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz ewidencji Srodkow trwalych

n)

0)

p)
Q)

w budowie;

sporzadzanie sprawozdai z wykonania budzetu jednostki budzetowe] 1 budzetu
gminy;

sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych;

sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych;

sporzadzanie bilansu majagtkowego, bilansu z wykonania budzetu oraz innych
sprawozdan finansowych;

uzgadnianic kont analitycznych do wydatkéw 1 kosztow budzetowych

poszczegolnych rodzajéw klasyfikacji budzetowe;.

3) W zakresie wynagrodzen:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

prowadzenie kart wynagrodzen;

sporzadzanie listy plac pracownikow urzedu gminy, list prowizji i ryczaltéw;
sporzadzanie informacji do urz¢du skarbowego o dochodach osob fizycznych;
zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczgtkowego
pracownikow;

wystawianie zaswiadezefi o wynagrodzeniach do ustalania emerytur i rent;
wystawione zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

6) W zakresie obstugi kasowej:

a)

b)
c)

przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikéw, inkasentow oraz z tytuhu
rozliczen z pracownikami;

odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku;

podejmowanie gotdwki z banku do biezacej wyplaty rachunkow wynagrodzen

pracowniczych;



d)

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz prowadzenie rejestru

depozytow.

7) Prowadzenie ksiegowoscl pozabudzetowej funduszy.

8) Prowadzenie catodci spraw zwiazanych z pomoca publiczng w zakresie podatkéw i oplat

lokalnych.
9) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwalvch., wartosci

niematerialnych i prawnvch oraz materialow.

10) Prowadzenie catodci spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeii rolnei.

11) Sporzadzania sprawozdawczodcei finansowe;,

5. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych — do zadan nalezy petnienie obowigzkéw

petnomocnika ds. informacji niejawnych, a w szczegélnosei:

1)

2)

4

3)
6)

7

8)

9)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganic przepisow o
ochronie tych informacji;

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei
szacowanie ryzyka:

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow:

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej;
Prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych;

Wydawanie zaswiadcezen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
Informacji niejawnych;

Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone ktore posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i stuzbami Agencji Bezpieczefistwa
Wewnetrznego:

Biezgee informowanie kierownika jednostki organizacyinej o przebiegu wspolpracy

z Agencja Bezpieczefistwa Wewnetrznego;

10) Wyjasnienie okoliczno$ci naruszania przepiséw o ochronie informacji niejawnych

poprzez  zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej Agencji

Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

11) Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego zwyklego — na pisemne polecenie
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kierownika jednostki organizacyjnej w odniesieniu do pracownikow urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na stanowiskach iprzy pracach
zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone";

12) Przeprowadzanie postepowania kontrolnego;

13) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgeych do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnic¢ shuzbowa, przekazywanie ich osobie
sprawdzanej i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne;j;

14) Zawieszanie i umarzanie postgpowan sprawdzajacych;,

15) Odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

16) Zawiadamianie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadezenia bezpieczenstwa;

17) Przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych, ktore lacza si¢
z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowa;

18) Opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie Miasta 1 Gminy

Dabrowice i jednostkach organizacyjnych Gminy Dgbrowice.

§21.
1. Zadania niewymienione wyzej, nowe lub realizowane sporadycznie Burmistrz
lub Sekretarz powierzajg do wykonania koméree organizacyjnej o zblizonym zakresie zadan

merytorycznych.

V1. Gospodarka finansowa.
§ 22.
1. Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§23.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust.1 jest plan dochodéw i wydatkow.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowigzujacego.
VII. Postanowienia koncowe.

§ 24.

1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Zatgeznik nr ]
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

Zasady i tryb poestepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych

§ 1.
1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Miejskiej;
2) zarzadzen Burmistrza,
§ 2.
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.
2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zaopiniowania:

1) Radcy Prawnemu w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwiazan prawnych
1 zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Skarbnikowi — w zakresie zobowiazan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekecie wywolywaé bedzie takze skutki finansowe,

3) ostateczng wersje projektu akeeptuje Burmistrz poprzez podpisanie projektu uchwaty
wraz Z uzasadnieniem.

4) zatwierdzony projekt uchwaty Rady Miejskiej przekazywany jest za posrednictwem
pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Zarzadzania
Kryzysowego, Oswiaty, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska pod obrady Rady Miejskiej.

3. Rejestr uchwat Rady Miejskiej. w tym uchwat stanowiacych przepisy gminne prowadzi
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, Zarzadzania Kryzysowego, Oswiaty, Gospodarki
Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
4. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Burmistrza prowadzi Sekretarz.
5. Ogtaszanie aktow prawnych stanowigeych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposédb
przewidziany ustawg o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych, a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 3.
1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) merytoryczng tresc,

4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,



5) termin wejscia w zycie,
6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacii.
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy
stosowa¢ sie do zasad techniki prawodawczej:
1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropka z prawej strony,
4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,
5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.
3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajgce si¢ umiesci¢ w tresci
projektu uchwaly lub zarzgdzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgeznikéw do projektu aktu
prawnego.
§ 4.
1.Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktow prawnych.
§ 5.
1. Na zadanie wlasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest

do przedtozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjncgo

Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie Miasta i Gminy Dabrowice

1. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode w godzinach od 9.00
do 13.00.
2. Przewodniczgey Rady Miejskiej przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 9.00 do 13.00.
3. Sekretarz Urzedu przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.
4. Skargi 1 wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu, a dotyczace Rady Miejskiej,
Przewodniczgcego Rady lub Burmistrza przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady. Pozostale skargi i wnioski rozpatruje Burmistrz.
5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, Zarzadzania Kryzysowego, Oswiaty,
Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zapewnia
wlasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi
rejestr skarg i wnioskow, dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajace
oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi.
Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przy udziale Sekretarza i dyrektora lub
kierownika wlasciwego merytorycznie wydziatu lub referatu. Odpowiedz na skarge
1 wniosek podpisuje Burmistrz.
6. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbgdnej zwloki, nie p6Zniej jednak niz w ciagu miesiaca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Burmistrz moze
ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatordéw i Postéw RP oraz
Radnych Rady Miejskigj rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.
7. Po stwierdzeniu zasadnosei skargi na:
1) bezezynnos¢ organu — podejmuje si¢ czynnosci, o ktérych podjecie wnosi skarzacy,
2) odmowe wszczecia postgpowania — wszezyna sig postepowanie bez zbednej zwloki,
3) w stosunku do postgpowania zakonczonego decyzja ostateczng odpowiednio
wznawia sig postgpowanie, stwierdza si¢ niewaznos¢ decyzji ostatecznej, uchyla sic ja
lub zmienia z urzedu.
8. W wypadkach, o kiérych mowa w punkcie 6. Sekretarz przekazuje na whasciwe
merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez

Burmistrza odpowiedzi.
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9. Sekretarz przedktada Burmistrzowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskow
w terminie 10 dni po zakonczonym kazdym kwartale.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawach organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

CTWO J T
Doropég rowska
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Zakgeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

§1.

1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:

1) Wewnetrzna — obejmujgca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow
Urzedu,
2) Zewnglrzna — obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie
Miejskiej,
3) Zewngtrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkéw finansowych
z budzetu gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.
§ 2.
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz, Skarbnik i Sckretarz w stosunku do pracownikéw im podlegtych
w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkow,
2) Burmistrz w zakresie catoksztaltu zadan realizowanych przez Urzad,
3) Sekretarz w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci
w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajgcych z aktow normatywnych, uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza,
b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
¢) dyscypliny 1 efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
¢) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,
g) prawidtowosci ochrony danych osobowych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4) Skarbnik w stosunku do poszezegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadaf
w zakresie realizacji dochodéw i wydatkowania srodkéw publicznych.
2. Kontrolg zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik Gminy:
a) w zakresie prawidlowosci gospddarki finansowej w  jednostkach
podporzadkowanych Radzie Miejskiej,

b) w zakresie prawidlowej realizacji $rodkéw z budzetu Gminy przez jednostki



spoza sektora finansow publicznych,
2) Pracownicy Urzedu:

a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej

wilasciwosci rzeczowej.

b) nadzorujacy realizacje zadan whasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora

finanséw publicznych w zakresie posiadanej wlasciwodci rzeczowej.

§4.

1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot powinien zawierac

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okre$lenie imienne oséb pelnigeych funkcje

kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,

b) termin przeprowadzenia kontroli,

¢) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

d) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szezegélnosci winny by¢ wymienione

stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne.
3. Protokot podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§5.

Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra winna zawiera¢ takie dane jak: dane
osoby przeprowadzajgcej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia
kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku

nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 6.
1) Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg, a zalecenia

pokontrolne Burmistrz.

Dorota@ Ugbrgwska
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Zafgeznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice

Zasady podpisywania pism wychodzacych w Urzedzie Miasta i Urzedu Gminy i obieg

korespondencji

1.

1 Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydaja decyzje w imieniu Burmistrza na podstawie
imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr upowaznien
prowadzi Sekretarz.
2. Burmistrz podpisuje:

a) zarzgdzenia, regulaminy, pisma okélne, okélniki, instrukcje wewnetrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

¢) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie

zarzadu mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

f) pisma zawicrajace o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

g) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

h) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza

oraz w stosunku, do ktoérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie,
3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowiazan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Do podpisywania pism i dokumentow ksiggowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szezegolowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§2.

L. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
2. Korespondencje¢ przyjmuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, Zarzadzania
Kryzysowego, Oswiaty, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencii.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu po pisemnym potwierdzeniu odbioru
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przekazujg korespondencj¢ na stanowiska pracy.

4. W Wydziale i Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

5. W sprawach dotyczacych informacji niejawnych maja zastosowanie odrgbne przepisy.

-

Dor gbrowska
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