ZARZADZENIE NR 7/2015
WOJTA GMINY DABROWA
z dnia 28 stycznia 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594, ze zm.) nadaje:

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowa o tresci jak w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw trescig
Regulaminu i czyni¢ odpowiedzialnym za jego przestrzeganie.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2011 Wéjta Gminy Dabrowa z dnia 14 marca 2011 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015r.

)]

WOST

Marcin Baf‘czy\lowski



ZALACZNIK

do Zarzadzenia Nr 7/2015
Wajta Gminy Dabrowa

z dnia 28 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DABROWA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Dabrowie

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu i poszczegodlnych Referatow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dabrowa.

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy w Dabrowie.

3) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowa.

4) Wéjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dgbrowa.

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dabrowa.
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dgbrowa

§ 3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie zadan:

1) wiasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,

2) zadan zleconych, wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
publiczne;j,

3) pozostatych, w tym okreslonych Statutem Gminy oraz uchwatami Rady.

§ 4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji. W szczegdlno$ci do zadan Urzedu nalezy:

1) obstuga mieszkancow gminy i innych osob w zakresie wlasciwosci przedmiotu
wnoszonej sprawy i obowigzujacych przepisow,

2) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji. postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy,

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowazniefi, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

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



6) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisdbw prawa oraz
uchwal organéw Gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujagcych w strukturze Gminy,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 5. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wojta
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Dgbrowie, ul. Kasztanowa 16.

§ 6. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron postgpowania oraz uwzglednienia interesu spolecznego i stusznego
interesu obywateli.

§ 7. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewnetrzng.

§ 8. Pracownicy Urzgdu, realizujac powierzone im =zadania, kierujg si¢ zasadami
praworzadnosci i etyki, a dobro publiczne przedkladaja nad interes wiasny. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan 1 obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacii,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

§ 9. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z dziatalno$cig
Urzedu oraz organow gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ zgodnie z
ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

3. Podstawowa formg udzielania informacji o dzialalnosci Urzedu i organdéw gminy jest
Biuletyn Informacji Publiczne;.

4, Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.

§10. 1. W Urzedzie dziatla kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszezegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Zasady funkcjonowania kontroli wewngtrzne]j okre$lajg odrebne przepisy i regulaminy.



§11. 1. Komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosei.

2. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspoldziatania, a w
szczegllnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL II
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU

§ 12. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wajt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i1 Skarbnika oraz pozostalych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

3. Kierujacy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa bezpoérednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

4, Pelnomocnicy Wéjta zapewniaja przestrzeganie szczegolowych procedur wykonywania
zadan wiasnych i ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje 1 jakos¢ tych
zadan.

§ 13. Wjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych

przepisach okreslajacych kompetencje Wojta.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
pracownikow bezposrednio mu podlegajacych, w tym kadry kierowniczej urzedu :

6) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien;

7) wykonywanie uchwatl Rady oraz przedktadanie na sesjach sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

10) wykonywanie zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem

oraz uchwalami Rady,

12) wspotpraca migdzynarodowa.

§14. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) czuwanie nad dziataniem Urzedu zgodnie z przepisami prawa;

2) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta;

3) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Wojta,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5) nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych 1 prowadzenie rejestru w tym
zakresie;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych oraz referendow;



7) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
oraz strony internetowej Gminy;

8) przyjmowanie i prowadzeniem rejestru o§wiadczen majatkowych pracownikéow Urzedu
i kierownikéw podleglych jednostek:

9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

10) czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem materialow na sesje Rady
Gminy;

11) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) czuwanie nad wykonywaniem uchwal Rady;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

14) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

15) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli;

16) koordynowanie dziatan w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, w
tym skargi i wnioskow, prowadzeniem rejestru skarg;

17) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentow i przeptywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w
Urzedzie, w tym dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu:

18) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa;

19) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzedzie;

20) przeprowadzanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
zleconym przez Wojta;

21) obstuga kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz przeprowadzanych przez Urzgd
w jednostkach podlegtych;

22) obstuga kontroli zarzadczej:

23) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz jego zmian;

24) opracowywanie projektow zakreséw czynnosei pracownikow Urzedu;

25)inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

26) nadzorowanie prawidlowosci przygotowania i przeprowadzania naboréw na wolne
stanowiska urzednicze;

27) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i przebiegu shuzby przygotowawczej
oraz organizowanie egzamindéw dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow;

29) nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie;

30) wykonanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy;

31)kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecno$ci Wojta, w ramach udzielonego
upowaznienia;

32) podejmowanie dzialan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w
Urzedzie;

§15. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;



2) opracowywanie zmian do uchwalonego budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy
Finansowej;
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
4) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji 1 kontroli
dokumentéw ksiegowych;

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztdw wykonywanych zadan i sprawozdawczosdei finansowe;j;

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
Referat Finansowy oraz jednostki organizacyjne;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci zawieranych umow;

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan;
6) nadzor nad srodkami funduszu soleckiego oraz zlozenie do Wojewody wniosku o zwrot
z budzetu panstwa cz¢sci wydatkow gminy wykonanych w ramach funduszu;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoséei 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

8) sprawowanie kontroli zarzagdczej i wspotdziatanie w tym zakresie z Sekretarzem;

9) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procedur pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze §rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

10) dokonywanie lokaty wolnych srodkow na rachunkach bankowych;,

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez  Wéjta

opisujacych przyjete w jednostce zasady rachunkowosei;

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

13) udzielanie niezb¢dnych informacji w celu  przygotowania dokumentacji na

przeprowadzenie postgpowania przetargowego;

14) dokonywanie okresowej oceny pracownikow Referatu Finansowego;

15) wspolpraca ze stanowiskiem ds. funduszy europejskich i krajowych w zakresie

przygotowania informacji i materialdw w celu sporzgdzania analiz finansowych i
ekonomicznych niezb¢dnych do przygotowania dokumentacji aplikacyjne.

ROZDZIAL II1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§16. 1. Strukture organizacyjng urzedu stanowig referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat finansowy — RF

a) Skarbnik Gminy — RF-S

b) St. Ds. kadr i ptac — RF-KP

c) St. Ds. ksiegowosci budzetowej — RF-KB

d) St. Ds. ksiggowosci budzetowej jednostek — RF-KBO



e) St. Ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych — RF-WP
f) St. Ds. ksiegowosci podatkowej, optat i egzekucji — RF-KP
g) St. Ds. obstugi kasy 1 $rodkéw trwalych — RF-OK
h) St. Ds. ksiggowosci komunalnej i podatku VAT— RF-KKV
i) St. ds. gospodarki odpadami, wymiaru i egzekucji, RF-O.
2) Referat komunalno organizacyjny RO
a) Sekretarz Gminy RO-S
b) St. Ds. obstugi rady — RO-OR
¢) St. Ds. o$wiaty i srodkdéw pozabudzetowych - RO-O
d) St. Ds. obstugi sekretariatu - RO-SE
¢) St. Ds. zamowien publicznych i informatyzacji RO-ZPI (zamowienia publiczne ZP)
f) St. Ds. kultury, sportu i organizacji pozarzadowych RO-NGO
g) St.Ds. BHP i PPOZ — RO-BHP
h) St. Ds. gospodarki komunalnej, — RO-GK
i) St. Ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony przyrody — RO-R
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego — USC
b) Samodziclne Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej - [ZG
¢) St. Ds. obrony cywilnej 1 zarzgdzania kryzysowego - OC
d) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych - PA
e) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — POIN
f) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
2. Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Dabrowie Stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 17. Do zadan referatu finansowego nalezy:

1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;

2) przekazywanie kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych gminy wytyczne i
dane niezbgdne do pracowania projekty planu budzetowego;

3) sporzadzanie projektu budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organow gminy o przebiegu tej
realizacji, zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej;

5) przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, oraz sprawozdawczosci
statystycznej;

6) kontrolowanie i ewidencjonowanie dochodow i wydatkow budzetu;

7) rozliczanie i terminowe przekazywanie dochodow panstwa;

8) prowadzenie ksiggowosci materiatowej i innych sktadnikéw majatkowych,

9) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,

10) dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej,

11) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym oraz bankiem,

12) prowadzenie rejestru umow oraz obslugi i rozliczania umow cywilnych w tym uméow
zlecen i o dzielo,

13) prowadzenie ksiggowosci projektow z udzialem srodkéw unijnych,

14) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej w zakresie ksiegowosci
syntetycznej 1 analitycznej,



13) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i oplat, w tym egzekucji,

14) rozpatrywanie wnioskow w sprawie odroczen i umorzen podatku,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju
napgdowego do produkeji rolnej w szczegolnoscei,

16) prowadzenie archiwum Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdow Urzedu, przygotowanie dokumentow
rozliczeniowych zakupu i zuzycia paliwa,

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, w
szczegolnosei spraw ksiggowych i egzekucji,

19) prowadzenie rejestru  dzialalnosci  regulowanej w  zakresie odbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych;

20) naliczanie inkasa od zainkasowanych podatkow oraz oplaty targowe;,

21) prowadzenie spraw w zakresie podatkow od srodkéw transportowych, w zakresie
wymiaru, ksiggowosci oraz egzekucji,

22) prowadzenie obstugi kasy Urzedu,

23) prowadzenie rejestru faktur,

24)ewidencja $rodkow trwatych Urzedu poprzez prowadzenie ewidencji $srodkéw oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

25)rozliczanie inwentaryzacji,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majgtku gminy,

27)prowadzenie ksiggowosci jednostek o$wiatowych oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dabrowie oraz spraw kadrowo- ptacowych,

28) prowadzenie spraw przekazywania i rozliczania dotacji dla szkét niepublicznych,

29) prowadzenie ksiggowosci ustug wodociggowo-kanalizacyjnych oraz mieszkaniowych,
naliczanie naleznosci, przygotowywanie upomnien i egzekucja,

30) prowadzenie ksiegowosci materialowej - kartoteki magazynowe,

31) prowadzenie ewidencji zakupOw i sprzedazy VAT oraz rozlicznie podatku VAT,

32) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego,

33) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikow Urzedu, w tym pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i
prac interwencyjnych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

34) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urze¢du, w tym pracownikow zatrudnionych
w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

35) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie
pracy, badanie popytu na prace,

36) biezaca kontrola aktualnosci szkolen okresowych pracownikdw oraz organizowanie,

37) biezaca kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikow oraz przygotowywanie
skierowan dla pracownikdéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

38) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownikéw w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych oraz odbywania stazu
przez absolwentow,

39) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji i wykorzystania czasu pracy, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem pracownikom Urzedu prawa i wymiaru
urlopéw oraz dokumentacji wykorzystania urlopow;



40) prowadzenie spraw oraz dokumentacji ~wynagradzania 1 nagradzania pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem  zawodowym
pracownikow;

42) przygotowanie regulaminu wynagradzania oraz przyznawania nagrod dla
pracownikow Urzedu,

43) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

44) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i przeprowadzania naboréw na wolne
stanowiska urzednicze;

§ 18. Do zadan referatu komunalno - organizacyjnego nalezg sprawy z zakresu dzielnosci
komunalnej oraz spraw organizacyjnych urzedu, w szczeg6lnosci:

1) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz  prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

2) szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

3) przygotowywanie materialdow na sesje Rady Gminy, w tym informacji o realizacji
interpelacji i wnioskéw zglaszanych na sesjach i migdzy sesjami oraz na posiedzeniach
Komisji;

4) informowanie radnych o sesjach i posiedzeniach komisji zgodnie ze Statutem Gminy,
wysylanie materiatéw i informacji do radnych,

5) sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy 1 przekazywanie ich do realizacji
pracownikom Urzedu,

7) prowadzenie rejestru oraz zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gming,

w tym w wersji elektronicznej,

8) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych i przekazywanie ich do

realizacji pracownikom Urzedu oraz czuwanie nad terminowa ich realizacja;

9) przekazywanie podjetych na sesji uchwal Wojewodzie Kujawsko — Pomorskiemu oraz

w wersji elektronicznej do publikacji w Dzienniku Urzedowym;

10) obstuga Mtodziezowej Rady Gminy w Dabrowie,

11) wspolpraca z solectwami w zakresie ich dziatalnosci oraz gromadzenie dokumentacji z

zebran wiejskich;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem, podzialem oraz znoszeniem

jednostek pomocniczych;

13) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania, rejestracji oraz

wysylki przesytek,

14) obstuga centrali telefonicznej,

15) prowadzenie 1gcznosci OC,

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

17) dokonywanie zakupéw materialow biurowych i ewidencjonowanie ich wydawania;

18) zamawianie prenumeraty prasy na potrzeby Urzedu,

19) skladanie zaopatrzenia na pieczgcie urzgdowe, prowadzenie ewidencji pieczeci oraz

kasacji pieczeci nieaktualnych lub zniszczonych,

20) nadzo6r nad osobami odbywajacych praktyki i staze w urzgdzie.



21) biezace aktualizowanie informacji na tablicy ogloszen w Urzgdzie i przed Urzedem:

22) prowadzenie ewidencji interesantow Wojta,

23) prowadzenie dokumentacji w zakresie pobieranej optaty skarbowej za potwierdzenie
wlasnorecznosei podpisu na dokumentach oraz za potwierdzanie zgodno$ci odpisu z
oryginatem,

24) prowadzenie dokumentacji odno$nie konserwacji systemu alarmowego,

25) prowadzenie spraw z zakresu ustug telekomunikacyjnych i pocztowych,

26) przygotowywanie dla pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
umoéw dotyczacych uzywania prywatnych pojazdow — samochodowych do celow
stuzbowych,

27) pehienie funkcji reprezentacyjnych wobec gosci odwiedzajacych Urzad,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz
przygotowywanie decyzji dostgpu do informacji publicznej,

29) wspdlpraca z firmg $wiadczaca ustugi informatyczne na rzecz Urzgdu

30) utrzymywanie systemow komputerowych i sprzetu komputerowego na odpowiednim
poziomie technicznym oraz dokonywanic zakupéw sprzetu komputerowego —oraz
licencjonowanego oprogramowania,

31) tworzenie oraz stale aktualizowanie strony www. Urzedu oraz strony BIP Urzedu,

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow realizujgcych
zadania publiczne,

33) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i wspolpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami;

34) przygotowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz informacji o jego
realizacji,

35) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, wojennymi i pomnikami,

36) obstuga i wspolpraca z Gminnym Komitetem Ochrony Pamigci Walk i Mgczenstwa;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig klubow sportowych oraz sportem
masowym na terenie gminy;

38) koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie rozwoju sportu na terenie gminy, a w
szczegdlnosei przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego na udzielenie dotacji oraz rozliczania dotacji,

39) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariatu w tym
przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego
na udzielenie dotacji oraz rozliczania dotacji,

40) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych z terenu Gminy,

41) obstuga gminnych rad, wspolpracujgcych z organami gminy,

42) organizowanie wspotpracy z gminami partnerskimi,

43) koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji gminy,

44) gromadzenie informacji, wydawnictw i publikacji dotyczacych gminy,

45) prowadzenie i organizacja imprez kulturalnych i sportowych na terenie gminy,

46) organizowanie wystaw, konferencji, seminariow i konkursow,

47) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej,

48) powadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych
oraz wyszukiwanie informacji o mozliwosci pozyskania Srodkéw na realizacjg
projektow,



49)
50)
51)
52)

53)

54)
55)

56)
57)

58)
59)

60)
61)
62)
63)

64)
65)

66)
67)

68)
69)

70)
71)
72)

73)
74)

opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej projektéw, wnioskow oraz aplikacji
w zakresie pozyskania $rodkéw pomocowych na finansowanie badz dofinansowanie
projektéw inwestycyjnych,

przygotowanie wnioskow o platnosé oraz rozliczenie koncowe projektu,

sporzadzenie sprawozdan finansowo- rzeczowych kwartalnych, rocznych i koncowych z
realizacji zadan gminy przy udziale $srodkow pomocowych;

udzielanie informacji ~w zakresie mozliwoéci pozyskania $rodkéw z funduszy
europejskich i krajowych;

przygotowywanie innych dokumentéw np. harmonogramow rzeczowo- finansowych,
zestawien, a takze sprawozdan 1 ankiet dot. zachowania trwalo$ci projektow
zrealizowanych,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia oraz wspdipraca w tym zakresie z
zaktadami opieki zdrowotnej, instytucjami i stowarzyszeniami;

wydawanie zezwolen na uprawg maku oraz prowadzenie rejestru zezwolen na uprawe
tych roslin,

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania skutkéw klesk zywiolowych w rolnictwie,
prowadzenie spraw z zakresu nadzoru weterynaryjnego, w szczegoélnosci w zakresie
zwalczania chorob zakaznych zwierzat oraz wspolpraca ze stluzbami weterynaryjnymi,
zatatwianie spraw w zakresie odbioru podltych zwierzat od rolnikow indywidualnych,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy, a w szczegolnosci
zalatwianie spraw w zakresie: sprzedazy nieruchomosci, zamiany nieruchomosci,
oddawania w najem 1 dzierzawe,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i ponownym podzialem nieruchomosci,
naliczanie rocznych oplat z tyt. wieczystego uzytkowania nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci, w tym przygotowywanie
decyzji o zatwierdzeniu projekty podzialu nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, w tym
przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosei;

prowadzenie rejestru umow dzierzaw;

oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci
stanowigcych whasnos¢ gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosei oraz w sprawach optat,

wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie ochrony przyrody,
przygotowywanie danych do sprawozdania - samorzad terytorialny, w zakresie grunty
mienia komunalnego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, w tym rozstrzyganie sporéw o
naruszanie stosunkow wodnych;

podejmowanie dziatain w zakresie melioracji gruntow, w tym wystepowanie o
inwestycje melioracyjne na terenie gminy,

przygotowywanie cofnigcia zezwolenia w  formie decyzji administracyjnej na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

prowadzenie rejestru psow rasy agresywnej;

realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska, w tym sporzadzanie
raportu z wykonania w/w Programu,



75) przygotowywanie i przesytanie informacji w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz
wysokosci naleznych opfat:

76) przygotowywanie danych do sprawozdania o wodociggach, kanalizacji i wywozie
nieczystosci cieklych gromadzonych w zbiornikach bezodptywowych;

77) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrobami zawierajacymi azbest, tj. aktualizacja bazy
danych o ilosci azbestu prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki monitorujgce
realizacje zadan wynikajgcych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata
2007-2032,

78) nadzor nad realizacja ustalonych przez Rad¢ Gminy zasad utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy;

79) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej;

80) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

81) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamdwien
publicznych;

82) wprowadzanie ogloszen na portal Urzedu Zamowien Publicznych;

83) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

84) ustalanie sieci szkot i przedszkoli oraz przygotowanie uchwatl w tej sprawie,

85) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkoét oraz analiza kosztéw utrzymania
placowek o$wiatowych,

86) pomoc w zapewnieniu warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych wychowawczych
oraz organizowaniu opieki nad dzieémi,

87) nadzor na przestrzeganiem przepisow prawa w placowkach o$wiatowych,

88) przygotowanie konkurséw na dyrektorow szkot,

89) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

90) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektorow szkot,

91) nadzorowanie realizacji przekazywania sprawozdan w Systemie Informacji O§wiatowej,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z doplatami do ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

93) realizacja stypendiow dla ucznidw za wyniki w nauce, wyprawka szkolna, darmowych
podrecznikéw i innych programoéw socjalnych uczniow,

94) przygotowanie informacji o stanie o§wiaty dla rady gminy,

95) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkot,

96) nadzér produkeji wody oraz nadzor nad wodociggami gminnymi i utrzymaniem
cigglosci dostaw wody dla odbiorcow,

97) sporzadzenie bilansu produkcji i sprzedazy wody, biezaca analiza kosztéw produkcji
wody oraz podejmowanie dziatan w kierunku ich ograniczania,

98) wydawanie zaswiadczen dot. jakosei wody,

99) wydawanie warunkow technicznych na wykonanie przytacza wodociggowego,

100) wspotpraca z Sanepidem w zakresie utrzymania odpowiedniej jakosci wody, badan
wody w tym przygotowania harmonogramu badan,

101) nadzor nad siecig kanalizacyjng w tym remontdw 1 napraw,

102) przygotowywanie materialdw do opracowania zmiany taryfy na wodg i Scieki,

103) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem Aglomaracji,

104) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, wynajmem, przydzialami i zamiang lokali

mieszkalnych, w tym lokali socjalnych, prowadzenie dokumentacji, w tym rejestr
wnioskow 0s6b oczekujgcych na lokale mieszkalne oraz wykaz najemcow lokali z



gminnego zasobu mieszkaniowego, opracowanie wieloletniego  programu
gospodarowania zasobem mieszkaniowym i zasad wynajmu lokali,

105) przygotowanie projektu wieloletniego programu zasobem mieszkaniowym gminy,

106) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych;

107) prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych, komunalnych i
uzytkowych,

108) prowadzenie postgpowan w sprawie wyplaty odszkodowan za osoby wobec ktorych
zostaly wydane orzeczenia eksmisyjne z prawem do lokalu socjalnego, a gmina nie jest
w stanie zapewnic im lokali socjalnych,

109) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi i kominiarskimi oraz
przygotowanie planéw remontu budynkéw komunalnych w tym Swietlic wiejskich,
takze pozostalych budowli w tym placoéw zabaw,

110) prowadzenie spraw zwigzanych o$wietleniem czgsci wspolnych w budynkach
komunalnych.

111) utrzymanie czystosci i porzadku na ulicach, placach, placach zabaw, innych miejscach
i obiektach publicznych oraz na terenach zielonych,

112) nadzdr nad usuwaniem odpadéw z koszy ulicznych oraz utrzymaniem porzadku w

.gniazdach” do odpaddw segregowanych,

113) likwidacja dzikich wysypisk oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do
przeciwdzialania temu zjawisku,

114) nadzor nad miejscami pamigcei oraz planowanie remontéw w tym zakresie,

115) zarzadzanie siecig drog gminnych, prowadzenie ewidencji drog oraz ulic,

116) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z

gospodarka drogowa oraz na zajgcie pasa drogi gminnej,

117) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu na droge¢ gminng,

118) nadzor nad oznakowaniem drog i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem drdég i wykonania zalecen z nich
wynikajacych,

119) nadzor nad os$wietleniem ulicznym, zglaszanie awarii, planowanie nowych oraz

przenoszenie punktéw Swietlnych oraz prowadzenia spraw zwigzanych z wyborem
dostawcy energii elektryczne;j,

120) utrzymanie porzadku i czystosci na drogach w tym koszenia traw,

121) organizowanie i nadzor nad zimowym utrzymaniem drog, chodnikéw i placow
gminnych,

122) prowadzenie ewidencji przystankéw, utrzymanie na nich porzadku oraz planowanie
remontow,

123) prowadzeni spraw zwigzanych z regularnymi przewozami oraz korzystaniem z
przystankow,

124) prowadzenie spraw z zakresu wykonywanej przez skazanych nieodplatnej
kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w
zamian grzywny,

125) nadzor nad sprzetem komunalnym.



§ 19 Do zadan samodzielnych stanowisk pracy:

1.

1)
2)

4)
5)

0)
7)

8)
9)

W zakresie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego: wykonywanie zadan z zakresu
stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, w szczegblnosci:
prowadzenie spraw z zwigzanych z zawieraniem malzenstw,
prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen, malzenstw i zgonow w
oparciu o dokonywane zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne
dokumenty,
prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,
wydawanie — na wniosek — odpiséw aktow stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen, zezwolen i decyzji administracyjnych na podstawie przepisow
kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego,
transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja
ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzow,
organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci oraz wydawania dowodow osobistych,

10) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow — prowadzenie spraw

zwiazanych ze sporzadzaniem aktow petnomocnictwa do glosowania

11) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej oraz wpisu zmian i

)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

10)
1)

12)

wykreslen do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarezej (CEIDG).

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej — do zadan

stanowiska nalezy w szczegolnosci:
przygotowanie planowanych inwestycji, kompletowanie dokumentacji oraz wspdlpraca ze
stanowiskami ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i zamowien publicznych,
nadzér nad realizacja oraz odbiér i rozliczanie inwestycji gminnych, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
przygotowanie dokumentacji koniecznej do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie oraz
wspdlpraca z odpowiednimi inspekcjami,
weryfikacja dokumentacji przygotowanych przez wykonawcow zewngtrznych,
nadzér nad remontami oraz wspélpraca z wykonawcami 1 pracownikami wykonujacymi
biezace remonty i naprawy.
prowadzenie spraw z zakresu przebudowy oraz remontdéw czastkowych drég gminnych,
prowadzenie spraw zakresie inwestycji i remontow urzgdzen do produkcji i dostarczania
wody oraz odprowadzania $cickéw w tym nadzorowanie pracownikow,
dysponowanie pracownikami interwencyjnymi i publicznymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowaniem terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz
decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wydawanie informacji o zagospodarowaniu terenu,
udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do wglagdu oraz
wydawanie wypisow 1 wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego,
udostepnianie Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy Dabrowa do wgladu oraz wydawanie wypiséw i wyrysow z tego Studium,



13) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami, prowadzenie rejestru decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydanych przez inne
organy, a dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem planow zagospodarowania
przestrzennego,

16) zwolywanie oraz przygotowanie materialéw na komisj¢ urbanistyczng,

17) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w sprawach inwestycji 1
remontow,

18) prowadzenie postepowan ktorych warto$é nie przekracza 30 tys. EURO, w szczegdlnosci
na przygotowanie projektéw technicznych i nadzoru nad inwestycjami,

19) opisywanie faktur w zakresie przestrzegania prawa zamowien publicznych,

20) prowadzenie spraw zakresu nadawania numeréw nieruchomosci i nazw ulic,

21) przygotowywanie projektow decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia (decyzji $Srodowiskowych),

22) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko i zwigzanej z
tym sprawozdawczo$ci,

23) prowadzenie postgpowan z udzialem spoleczenstwa w postgpowaniu w sprawie ochrony
$rodowiska,

24) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zwierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

25) prowadzenie w formie elektronicznej wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie oraz udostgpnianie go spoleczenstwu za
posrednictwem Systemu Informacji o Srodowisku w Biuletynie Informacji Publicznej;

26) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie.

27) nadzor nad pracownikami komunalnymi i interwencyjnymi.

3. W zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego — do
zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

2) obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

3) sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

4) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,

5) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw Gminnego Zespolu ZK,

6) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 wojny,

7) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska  kierowania (SK) i
przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta,

8) opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzgdu, zapewnienie
whasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,

9) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem rejestracji przedpoborowych,



10) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku §wiadczen
osobistych i rzeczowych,

11) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy,

12) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,

13) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

14) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,

15) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

16) opracowywanie rocznych plandw zamierzen w zakresie ochrony ludnosei,

17) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

18) opracowywanie i aktualizowanie planow dzialania formacji obrony cywilne;j,

19) opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnoscei,

20) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania,

21) organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w
tym zakresie dokumentacji,

22) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

4. W zakresie Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych - do zadan Pelnomocnika
nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w
szczegolnoscei:
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
2) wspoélpraca z wilasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stluzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan,
3) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie ochrony informacji
nigjawnych, w tym planu ochrony oraz obiegu dokumentow,
4) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,
6) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych,
7) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
8) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
9) okresowe kontrole ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,
10) nadzér nad kancelarig tajng.

5. W zakresie Pelnomocnika ds. rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) prowadzenie i koordynacja dzialan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) nadzor nad-realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych dla Gminy Dabrowa,

3) wspblpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dagbrowie, w ramach realizacji zadan wynikajacych z
Programu,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdzialania przemocy.

5) przygotowanie i przedkladanie corocznie wojtowi:



a) projektu Programu,
b) planu wydatkéw w zakresie realizacji Programu,
¢) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.

6. W zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

1) wdrazanie, nadzor i koordynacja zadan Urzedu wynikajaca z ustawy o ochronie
danych osobowych;

2) wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie;

3) Opracowanie i wdrazanie ..Polityki Bezpieczenstwa™ oraz ,Instrukeji zarzadzania
systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

4) wewnetrzna kontrola Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych;

6) wykonywanie caloksztaltu czynnosci zwigzanych z rejestracja i zgloszeniem
zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych;

7) Przeciwdzialanie dostgpowi osob nieuprawnionych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

8) Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen;

ROZDZIAL IV
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 20. 1. Rozklad czasu pracy urzedu przedstawia si¢ nastgpujgco:
od poniedziatek do piatku - od 7.30 — do 15.30

2. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w godzinach od
14.00 — 16.00.

3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantdw
codziennie w godzinach pracy.

4. Obstuga interesantow

1) Interesanci przyjmowani sa codziennie w godzinach pracy urzedu

2) Pracownik samorzgdowy zobowiazany jest szanowa¢ czas interesantow oraz rzeczowo i
uprzejmie go traktowac¢. Udziela¢ informacji niezbgdnych do zalatwiania jego sprawy
oraz przystepnie wyjasnié¢ tres¢ obowigzujacych przepisow.

3) Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa zgodnie z przepisami k.p.a. oraz innych
przepisow szczegdlnych.

4) Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ z przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

5) Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatéw urz¢du oraz samodzielni pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.



ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANI I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 21. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane z wlasciwym dla potrzeb
samorzadu terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreSlonej w
rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie ., Zasad techniki prawodawczej ™.
2. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg o oglaszaniu
aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.
3. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy si¢ kierowa¢ nastgpujgcymi
zasadami :
1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujagcym ustawodawstwem;
2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego,
3) w projekcie nie zamieszeza si¢  postanowien stanowigcych powtérzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych.

4. Projekty aktéow prawnych powinny zawiera¢ w szczeg6lnosci : tytul ( okreslenie
przedmiotu regulacji), podstawe prawng, tres¢, wskazanie odpowiedzialnego za
wykonywanie aktu, okreslenie terminu wejscia w zycie.
5. Do opracowanych projektéw aktow prawnych, nalezy zataczy¢, sporzadzone na osobne;j
karcie uzasadnienie. Uzasadnienie to powinno w sposob jasny i wyczerpujgcy, a
jednoczesénie zwiezty i konkretny, ujmowac argumenty przemawiajgce za celowoscig
wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w
uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby przewidywane efekty i nastepstwa finansowe
oraz podaé czy wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zwartych w projekcie znajduja
pokrycie w budzecie gminy.
6. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy wlasciwi pod wzglgdem
merytorycznym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych na podstawie polecenia Wojta
badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych
potrzeb wymagajacych uregulowania.
7. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby
pracownikdéw - Sekretarz wyznacza pracownika koordynujgcego prace oraz nadajacego
dokumentowi ostateczny ksztalt.
8. W projekty powinny by¢ uzgodnione :

1) z Wojtem;

2) z Sekretarzem;

3) ze Skarbnikiem — w sprawach wywotujacych skutki finansowe.
9. Po dokonaniu uzgodnien, pracownik przekazuje projekt aktu wraz z dowodami
uzgodnien do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. W
przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
10. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych przekazywane sq do Biura
Rady.
11. Kazdy projekt uchwaty kierowany jest do Przewodniczgcego Rady, celem
zaopiniowania przez komisje Rady.
12. Rejestr oraz zbiér aktéw prawnych organéw gminy prowadzony jest na
stanowisku ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych.



ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzng i zewngtrzng

1) Kontrole wewngtrzng w urzedzie sprawuje:

a) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzgdu

b) Skarbnik w zakresie spraw finansowo — ksiggowych

¢) Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych

2. Szezegdlowe zasady prowadzenia kontroli wewngtrzne okreslaja odrgbne regulaminy.

ROZDZIAL V111
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31. Wojt podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami
administracji publicznej;
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow;
11) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania;
12) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej;
13) inne pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami lub majgee szczegdlne
znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.

2. Sekretarz Gminy zastepujac Wojta w razie jego nieobecnosci z powodu urlopu, choroby i
innych przyczyn, podpisuje z upowaznienia wojta dokumenty wymienione w § 1, chyba ze
przepisy prawa wymagaja osobistego o§wiadczenia woli lub dokonania okreslonej czynnosci
wylgcznie przez Wojta.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf nie zastrzezone
do podpisu Wojta oraz inne pisma i dokumenty do wydawania i podpisywania ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta Gminy.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuje pisma pozostajace w
zakresie jego zadan.

5. Pracownicy  podpisujg decyzje, postanowienia,  zaswiadczenia z zakresu
administracji publicznej oraz inne pisma i dokumenty w sprawach pozostajacych w
zakresie zadaf dla poszczegdlnych stanowisk pracy. w ramach udzielonego przez Wojta
Gminy upowaznienia. Petnomocnictwa i upowaznienia oraz pisma o ich cofnieciu wigcza
sie do akt osobowych pracownika.



6. W sprawach mogacych spowodowa¢ zobowigzania finansowe. kontrasygnaty udziela
Skarbnik Gminy.

ROZDZIAL IX
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

§ 34. 1. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Dabrowie,
2. Zespot Szkot w Dabrowie
3. Szkola Podstawowa Szczepanowie
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