ZARZADZENIE NR 62/2025
WOJTA GMINY STARA DABROWA

z dnia 30 czerwca 2025 .

W sprawie nadania Regulaminu Otganizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Dabrowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024

t.z 2025 1., poz. 1153 2 pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Otganizacyjny Urzedu Gminy Stara Dabrowa, stanowlacy zalacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 128/2024 Wojta Gminy Stara Dabrowa 7 dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Dabrowa.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaktacznik do Zarzadzenia Nt 62/2025
Wojta Gminy Stara Dabrowa

= dnia 30 czerwca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W STARE] DABROWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy w State] Dabrowie jest jednostka budzetows dzialajaca z mocy ustawy
o samorzadzie gminnym, pLzy pomocy ktore] Wojt Gmuny jako organ wykonawczy Gminy reali-

zuje swoje zadania.

§ 2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, statutu gminy, regulaminu oraz

aktéw wydanych przez Rade Gminy 1 Wojta Gminy.

§ 3. Regulamin Otganizacyjny Urzedu Gminy w  Starej Dabrowie okredla otganizacje

i zasady funkcjonowania Utszedu

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumied Gmine Stara Dabrowa,
2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Stara Dabrowa,
3) Woijcte- nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Stara Dabrowa,
4) Z-cy Wojta — nalezy przez to rozumien Z-ce Wojta Gminy Stara Dabrowa,
5) Sekretarzu - nalezy przez fo rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Dabrowa,
6) Skatbniku — nalezy przez fo rozumiec Skarbnika Gminy Stara Dabrowa,
7) Jednostkach organizacyjoych - nalezy przez to tozumiel jednostk otganizacyjne utwo-
rzone do realizacji zadai Gruny,
8) Komobrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Referaty lub samodzielne stano-

wiska pracy w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie.



§ 5. Urzad Gminy realizuje zadania:
1} wlasne gminy wynikajace z ustawy o samotzadzie gminnym,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji tzadowej,
3) wynikajace z porozumies zawartych miedzy gming, a jednostkami samotzadu terytorial-
nego,

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami i zarzadzeniami Woijta.

§ 6. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansows z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o fi-
nansach publiczaych.
2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy kie-
runki dziata Gminy.
3. Gospodarujac  $rodkami publicznymi  Urzad  zapewnia  ich wydatkowanie

w sposob celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw.

§ 7. 1. Urzad jest pracodawcy w rozamieniu przepisow Kodeksu Pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opieta sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchiczne-
go podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zada,

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okredla ustawa

o pracownikach samorzadowych.

§ 8. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-
112 Stara Dabrowa.
2. Urzad posiada numer REGON: 000548212, numer identyfikacji podatkowej: 854 18 46 586.

§ 9. Celem informowania mieszkagcéw o zasadach pracy Urzedu, na terenie Urzedu znajdujy sie:
a. tabliczki informacyjne ptzy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:  imie
1 nazwisko pracownika oraz zakres zadaf, bad? stanowisko stuzbowe,
b. tablica informacyjna znajdujaca si¢ w holu wejicia gléwnego do Urzedu Gminy w Starej
Dabrowie,
c. tablica ogloszed utrzedowych znajdujaca  sie przed budynkiem Utrzedu Gminy
w Stare) Dabrowie,

d. pottal Internetowy: www.staradabrowa.pl,



e. Biuletyn Informacji Publiczne: Www.bip.star.adabrowa.pl.

§ 10. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryina dla
otgandw gmin i zwiazkow miedzygminnych znajdujaca si¢ na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Rejestr kancelaryjny znajduje sic na stanowisku ds. obstugi sekretatiatu.

3. Na stanowiskach pracy obowiazuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wy-
kazie Akt.

4. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcia obiegu dokumentéw ksiggowych znajdujaca

sie na stanowisku Skarbnika.

§ 11. 1.Urzad jest czynny w dni robocze. Godzinowy czas ptacy Urzedu okredla odrebne

zarzadzenie Wojta,

2. Urzad Stanu Cywilnego w Statej Dabrowie przyjmuje oswiadczenia o wstapleniu w zwigzek
makzetski takze w dni dodatkowo wolne od pracy (bez niedziel i éwiat), w godzinach wezesniej

ustalonych z Kierownildem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12.1. Kierownikiem Utzedu jest Wojt.

2. Woijt kieruje praca Urzedu ptzy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skatbnika i Kierownikow

Referatéw, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtemn za realizacje swoich zadan.

3. Wojt moze powierzyé Zastepcy lub Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy

W sSwoiltn imieniu.

4, Zastepea, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy Referatow wykonuja zadania okreslone przez Wojta

oraz nadzoruja dziatalnosé podleglych stanowisk pracy.

5. Zastepea, Sekrefatz, Skarbnik, Kierownicy Referatow na podstawie upowaznienia Wojta, moga
wydawaé w jego imieniu decyzje 1 postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej, zaswiadczenia oraz podpisywac biezaca korespondencie.

6. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do dokonywania czyanosci, o ktorych

mowa w ust. 5.

§ 13. Strukturg organizacyjna Utzedu przedstawia zalacznik do Regulaminu.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACY]JNA URZEDU

§14. Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1) Wojt - pelniacy réwnies funkeje Kietownika Urzedu Stanu Cywilnego (WG);

2) Zastepca Wéjta Gminy (ZWG);

3) Sekretarz Gminy (SG),

4) Skarbnik Gminy (RF);

5) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju (RIR),

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (RGK).

§15. Strukture otganizacyjna Urzedu tworza:

1) Referent Finansowy, w sklad ktorego wechodza nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy (Gloéwny Ksiggowy Budzetu),
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i wynagrodzes (RE1),
¢) stanowisko ds. ksiggowosci instytucji kultury i $rodkéw trwalych gminy (RF.2),
d) stanowisko ds. ksiggowosci GOPS i zlobka (RE3),
e) stanowisko ds. ksiggowosci jednostek oswiatowych (RE4),
f) stanowisko ds. ksigowosci podatkowej (RE5),
g) stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat (RE.6)

2) Referat Inwestycji i Rozwoju, w sklad ktérego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kietownik Referatu Inwestycji i Rozwoju (RIR),
b) stanowisko ds. gospodarki przesttzennej (RIR.1),
f) stanowisko ds. zaméwiert publicznych, inwestycji i remontéw (RIR.2).

3) Referat Organizacyjny, w sklad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a)  Sekretarz Gminy RO)
b)  stanowisko ds. obywatelskich, dziatalnosci gospodatczej i Rady Gminy (RO.1),
c)  stanowisko ds. edukacji (RO.2),



d) stanowisko ds. obslugi sckretariatu RO.3),
€}  stanowisko ds. kadr RO4),

N

stanowisko ds. dostepnosci (RO.5),
g)  stanowisko ds. promocji (RO.6),

4) Referat Gospodarki Komunalnej, w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a)  Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (RGK),

b)  stanowisko ds. ochrony §rodowiska (RGK.1),

¢)  stanowisko ds. rolnych i pospodarki odpadami (RGK.2},

d)  stanowisko ds. nieruchomoéci i gospodarki mieniem komunalnym (RGIL.3),

5) Urzad Stanu Cywilnego, w ktorym tworzy sig stanowisko ds. rejestracji Urzedu Stanu
Cywilnego {USC);

6) Pion Ochrony, w sklad ktérego wehodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
7) samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego (AR);
8) pracownicy obstugi:

2) sprzataczka,

b)  opiekun przy dowozic dzieci do i ze szkoly,
¢)  kietowca,

d)  Kerowca —konserwator

e) robotnik.

ROZDZIALIIL
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 16. Do zaktesu zadan 1 kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reptezentowanie jej na Zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publiczne),



3) udzelanie upowazniefi pracownikom Urzedu w celu wydawania decyzji administracyj-
nych,

4) wykonywanie zadad dot. obrony cywilnej oraz wykonywanie zadasi zleconych przez ad-
ministracje rzadows w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz kiero-
warie tymi sprawami,

5) kontrolowanie i ocenianie wykonywania zadar obronnych przez organy, podmioty, jed-
nostki przydzielone i podpotzadkowane oraz orgam'zAacje,

6) otganizowanie edukacji spoleczefistwa, dotyczacej przygotowania obronnego oraz pro-
wadzenie szkolef 1 éwiczed obronaych,

7y wydawanie zatzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

8) wspdlpraca z Rada Gmiy,

9) wykonywanie uchwat Rady,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) przedkladanie na sesje Rady sprawozdar z wykonania uchwal Rady,

12) nadzorowanie realizacji budzetu,

13) gospodatowanie funduszem plac,

14} wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie i odwolanie Skarbnika Gminy,

15) przedkiadanie uchwatl Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

16) oglaszanie uchwal Rady, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania » wykonania budzetu,

17) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe] kwotach
wydatkéw,

18) emitowania papierow wartosciowych,

19) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

20) wydawanie polecer stuzbowych podleglym pracownikom,

21) okreslanie polityki kadrowej Urzedu,

22) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow samo-
tzadowych zatrudnionych w Utrzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych,

23) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych,

24) zatwierdzanie zakreséw czynnosci 1 obowigzkéw pracownikow Urzedu,

25) upowaznianie pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji,

26) wydawanie zarzadzen otganizacyjnych wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu,

27) przyjmowanie mieszkafdicéw w sprawle skarg i wnioskéw,



28) rozpatrywanie skarg 1 wniosk6w na dziatalno$é pracownikéw Urzedu,

29 podejmowanie i inicjowanie dzialai w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
pie sa zastrzezone na rzecz innych podimiotow,

30) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzigé inwestycyjnych prowadzonych na tetenie
Grminy,

31) zatwierdzanie dokumentow finansowych,

32) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcow,

33) wykonywanie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa.

§ 17. Zastegpca Wéjta wykonuje zadania obejmujace:
1) wykonywanie z upowaznienia wojta czynnoéci kierownika urzedu pod nieobecnosé wojta
lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez wojta,
2) wykonywanie zadati z upowaznienia lub na polecenie wojta,
3) wykonywanie wszelkich. czynnoscl z zakresu prawa pracy wobec woijta niezastrzezonych dla
przewodniczacego tady gminy,
4) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie ze sttukturg organizacyjna

urzedu.

§ 18. 1. Sekretarz zapewnia warunki sptawnego funkcjonowania Utzedu oraz odpowiada
za prawidiowe wykonywanie zadafi objetych jego zaktesem dziatania.
2. Sekretarz wykonuje zadania, w zakresie pisemnie okreslonym pizez Wojta odrgbnym
zarzadzeniem.
3 Do zakresu zadati i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) kierowanie 1 kootdynowanie praca Referatu Otrganizacyjnego,
2) udzial w spotkaniach poszczegdlaych Komisji oraz sesjach Rady Giny,
3) ustalanie szczegolowych zasad organizacji pracy Urzedu,
4) opracowanie zaktesOw zadar pracownikéw Urzedu,
5) nadzo6r nad poprawnoscia projektow alktow prawsnych,
6) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,
7) prowadzenie tejestru zarzadzefi Woéjta oraz sporzadzanie z tego zakresu informacit
na sesje Rady Gminy,
8) prowadzenie tejestru konttoli zewnetrznych oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie,

9) rozwijanic i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie,



10) stwarzanie warunkéw do doskonalenia kadr,

11) nadz6r  nad  dyscypling pracy,  przestuzeganiem  instrukcji kancelatyjnej
oraz terminowym zalatwianiem spraw,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscéwego oraz wszelkich informa-
¢ji o charakterze publicznym w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) ocena  pracownikéw  Referata Otganizacyjnego  oraz  skladanic  wnioskéw
w sprawie ich awansowania, nagradzania Tub pociagania
do odpowiedzialnosci,

15) planowanie i koordynowanie zakupdw 1 wyposazenia pomieszczed Utrzedu,

16) nadzét nad znakowaniem $rodkéw trwalych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkéw,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadad wynikajacych
z polecen lub upowazniers Wojta,

18) koordynowanie prac zwizanych z organizacja wyboréw, referendéw i spisow,

19) koordynowanie otganizacji szkolef i natad pracowniczych,

20) wspodlpracowanie z kierujacymi referatami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci
dla pracownikéw,

21) wspblpraca ze stanowiskami pracy w zakresie Obrony Cywilnej, spraw obronnych i za-
tzadzanta kryzysowego,

22} dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

23) kontrola zadan w zakresie rejestru skarg i wnioskGw kierowanych do Wojta,

4. Sekretarz Gminy pelni bezposredni nadzét nad praca;
I) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) na stanowisku ds. archiwum zakladowego.

§19. 1. Skarbnik petni funkcje Gléwnego Ksiegowego.
2. Do zaktesu zadan i kompetenciji Skarbnika nalezy:
1) kierowanie i koordynowanie praca Referatu Finansowego,
2) opracowanie zakteséw zadafi pracownikéw i przedktadanie Wéjtowi do alcceptaci,
3) przygotowywanie projektéw budzetu gminy,
4) opracowanie, na podstawie uchwalonego budzetu, szezegblowego podziatu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu,

przedkiadajac Wéjtowi do zaakceptowania,



5) przygotowywanie zmian W budzecie w granicach uprawniefi i W zakeesie ustalonym
w prawie o finansach publicznych oraz przedstawianie Woéjtowi do zatwierdzenia,

6) realizowanie budzetn Gminy i przedstawianie Wéjtowi sprawozdania z jego tealizacyi,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej,

8) wykonywanie dyspozycji $todkami pienieznymi,

9) kontrasygnowanie czynnoéel prawnych powod jacych powstanie zobowiazafl pieniez-
nych,

10) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobo-
wiazaf finansowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacych informacii o sytuacji finansowe]
Gminy,

13) przygotowanie niezbednej dokumentacji w przypadku wystgpowania Gminy o kredyty lab
pozyczki,

14) wspolpraca w sporzadzaniu wnioskéw o dotacje  ze érodkow  krajowych
i unijnych,

15) nadzotowanie i kontrola dzialalnosci finansowej jednostek organizacyjnych 1 pomocni-
czych Gminy,

16) nadz6t nad prowadzeniem ksiegowosci otaz przestrzeganie zasad réwnowagl 1 dyscypliny
budzetowe,

17 otganizowanie i kontrola prawidtowego oblegu dokumentacji finansowo — ksiggowe]
zgodnie z zasadami rachunkowosci 1 sprawozdaWCZOS'ci budzetowey,

18) wspéhdziatanie z bankami i instytucjami finansowymi,

19) nadzér nad prawidtowym naliczaniem, egzckwowaniem naleznosci podatkowych oraz
oplat,

20) opracowywaﬂie projektow instrukejl 1 regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gininy,

21) wspblpraca ze stanowiskami pracy i jednostkatni organizacyjaymi gminy w zakresie
Obrony Cywilnej, spraw obronnych 1 zarzadzania ktyzysowego,

22) wykonywanie innych zadaf przewidzianych ptzepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowainier’l W éjta.

§ 20. Do zadaii Kierownika Referatu Inwestycii 1 Rozwoju nalezy w szczegblnosci:

1. kierowanie i nadzorowanie zadan Referatu Inwestycji 1 Rozwoju,



10.

11.

12.

13.

i4.

15.

16.
17.

opracowanie zakreséw zadan pracownikéw Referatu i ptzedkiadanic ich Wéjtowi do ak-
ceptacii,

ocena pracownikéw Referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagra-
dzania lub pociggania do odpowiedzialnosc,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu otaz wspotdziatanie z Sekretarzem
w zakresie szkolen pracownikéw,

analtza dostepnych Zrédel wspéHinansowania projektéw na inwestycje gminne z funduszy
1 programéw pomocowych Unii Buropejskiej oraz innych Zrddet zewnetrznych,
przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewnetrznych na realizacje zadad pu-
blicznych otaz tworzenia warunkéw rozwoju gospodarczego Gminy,

staly kontakt 2 instytucjarni zarzadzajacymi i wdrazaj acymi programy opetacyjne,
przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej o $§rodki zewnetrzne na tealizacje inwestycji.
prowadzenie i rozliczanie projektéw z udziatem srodkdw zewnetrznych,

udzial w kontrolach projektéw dla ktérych beneficjentem jest Gmina Stara Dabrowa,
wspolpraca z stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnyroi Gminy na etapie opraco-
wania strategii, planéw, programéw rozwojowych gminy, niezbednych do uzyskania pomo-
cy ze stodkéw pozabudzetowych,

koordynacja dziataf zwigzanych z sporzadzaniem dokumentacji aplikacyjnych na plano-
wane inwestycje przez jednostki organizacyjne Gmminy,

wspolpraca w zakresie opracowania strategii rozwoju Gminy,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami, orga-
nizacjami pozarzadowymi oraz inoymi podmiotami, w zaktesie spraw prowadzonych
w Referacie,

realizacja zadafi w zaktesie organizacji prac nicodplatnie kontrolowanych na cele spotecz-
ne w ramach kar ograniczenia wolnogci otzeczonych wyrokami,

udzial w spotkaniach organizowanych przez Wojta,

wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa otaz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 21. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosei:

1. kierowanie i nadzorowanie zadaf Referatu Gospodarki Komunalnej,
2. opracowanie zakreséw zadafi pracownikéw Referatu i przedkladanie ich Wojtowi

do akceptacji,



3. ocena pracownikéw Referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, na-
gradzania lub pociagania do odpowiedzialnosci,

4. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu oraz wspéldziatanie z Sekreta-
rzem w zakresie szkolefl pracownikow,

5. w zaktesie gospodarki odpadami:

a. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o uttzymaniu czystosci i porzadleu
w gminie,

b. przygotowanie projektow uchwal w sprawie uchwalenia regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy oraz zmian w regulaminte,

c. nadzér nad realizacjs regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gmi-
1y,

d. prowadzenie prawidlowe; gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,
w tym zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych od whascicieli nieruchomosci,

e. opracowanie projektow uchwal oraz ich zmian w sprawie metody ustalenia oplaty
za  gospodarowanie  odpadami komunalnymi  oraz  ustaleniu  stawki oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, terminu, czestotliwoscl i trybu uiszczania
oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzotu deklaracji o wysokoéci opla-
ty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanej przez whasciciela nieruchomo-
§ci, o miejscu 1 terminach je skladania,

f szczegdlowego sposobu i zakresu $wiadezenia ustug w zakresie odbierania odpa-
déw komunalnych od whascicieli nieruchomoscl i zagospodatowania tych odpadow
w zamian za uiszczong oplate,

g. wydawanie zezwolef) dla przedsigbiotstw na dzialalnos$é w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodplywowych i transpostu nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdom-
nymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwietzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci, prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodply-
wowych 1 przydomowych oczyszezalni éciekéw w celu kontroli czestotliwosci ich oproz-
niania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, uméw zawattych
na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosel w celu kontroli wyko-
nywania przez wiadcicieli nierachomodci 1 przedsigbiotstw obowiazkéw wynikajacych
7 ustawy o utrzymaniu czystoscl 1 porzadku w gminach,

h. prowadzenie sprawozdawczo$ci realizacii zadad w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprozniania zbiornikdw bezodplywowych i transportu nieczystosci

cieklych,



§ 22

i wystepowanie » wnioskami o nalozenie kar plenigznych na przedsiebiorcéw od-
bierajacych odpady komunalne 7 terenu gminy,

j.- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i usuwaniem azbestu na te-
tenie Gminy Stara Dabrowa,

1. wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Woijta.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

Do zadad  wspélnych wszystkich  stanowisk  pracy w  Urzedzie naleza

w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

wykonywanie polecen przelozonych,

wykonywanie spraw sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wladnymi oraz wspdipracownikami,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy,

terminowe rozpatrywanie i zalatwiagnie nterpelacji i wnioskéw radnych,

przygotowywanie projektéw zarzadzed Woéjta,

zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie praworzadnej
i kompetentnej obslugi interesantéw,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie powierzonych zadar,
opracowanie propozycji do projekiu strategii rozwoju Gminy
w zakresie powierzonych zadas,

analizowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadad
wykonywanych na danym stanowisku pracy,

wspolpraca z Kierownikiem Referatu Inwestycji 1 Rozwoju w zakresie przygotowania do-
kumentéw i danych niezbednych do zlozenia wnioskdw o dofinansowante realizowanych
zadan i inwestycji ze §rodkéw zewnetrzaych oraz przy realizacji zawattych uméw o dofi-
nansowanie, a takze wnioskéw o platnosé i rozliczeniu zadaq,

sporzadzanie sprawozdafi statystycznych, analiz, prognoz i biezacych informacji
o realizacji powietzonych zadas,

nadz6r nad budzetem przypisanym do danego stanowiska pracy,

skladanie sprawozdan z tealizacji wydatkéw bedacych w zakresie danego stanowiska

do Referatu Finansowego,
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17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

. przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobo-
wych,

realizowanie zadad wynikajacych z przepisOw dotyczacych zamoéwied publicznych przy
wykonywaniu zaméwierl skladanych przez Gming, w zwigzku 7 realizacia zadan wlasnych
oraz zadaf zleconych 1 powietzonych;

przygotowanie  materialow do umieszczania mna  stromie internetowej Gminy
1 w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie powierzonych zadaf,

prowadzenie spraw zgodnie 2 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej tnienia gminnego,

rozpatrywanie wniesionych  do Utzedu skarg 3 wnioskéw,  odpowiednio
do merytorycznego zakresu swego dziatania,

przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacii,

ciagle usprawnianie przeplywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy ja-
koscl pracy,

wystawianie faktur w zaktesie kompetencji swojego stanowiska pracy,

opisywanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszezedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymm,

dokonywanie zleceft 1 zamowien bedacych w zakresie kompetencji swojego stanowiska
pracy,

sawietanie umow na realizacie zadad bedacych w zakresie kompetencjl swojego stanowi-
ska pracy,

sporzadzanie sprawozdan W ywigzkn z  zawartymi umowami  bedacymi
w zaktesie kompetencji swojego stanowiska pracy,

opracowywanie raportu o stanie gminy w zakresie zadaf
w wynikajacych z zajmowanego stanowiska w okreslonym przez przelozonego terminie,
wspétdziatanie  w wykonywaniu ~ zadad 1 ptacy dotaznie  podejmowanych
lub zlecanych do realizaciji Woitowd,

tealizacja zadai w zakresie organizacji i dziatania obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzyso-

wego, majace na celu zapewnienie bezpieczefstwa mieszkaficom gminy.

ROZDZIALY

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKA PRACY W REFEREATACH



§23. Referat jest Jednostka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw zajmujgcych

si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

§ 24. Do zakresu zadan i kompetencji Referatu Otganizacyjnego nalezy w szczegolnosel:

1) w zaktesie obshugi sektetariatu:

a.

prowadzenie kancelarii Utzedu, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii
zgodnie z instrukcja, kancelaryina, udzielanie mformacji w zakresie kompetencii
poszczegdlnym pracownikdw,

prowadzenie ewidencii ptzesylek specjalaych i wartosciowych,

przekazywanie oznakowanej kotespondencii na poszczegblne stanowiska pracy,
wystawianie oraz prowadzenie ewidencji wyjazdéw sluzbowych pracownikdw
Utzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

zamawianie pieczeci i tablic urzedowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gmiay,
wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania keyzy-
sowego w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych, zgodnie z instrukcja kancela-
ryjna Urzedu,

obstuga centrali telefoniczne;,

przygotowanie pism, protokoléw, raportéw i sprawozdafl zleconych przez woijta,
z-c¢ wojta i sekretarza,

udzial w doraZaych pracach Utzedu tj. wyborach, referendach i spisach,
organizowanie i obshuga spotkan wojta, z-cy wojta i sekretarza,

prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism 1 dziennikdw,

obstuga kancelaryjno- biurowa wojta , z-cy wéijta i sekretarza,

pelnienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencja kluczy
od pomieszczef stuzbowych w Urzedzie Gminy zgodnie z , Instrukeja przecho-
wywania i wydawania kluczy”,

zamawianie artykuléw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy, prowadzenie ewi-
dencji oraz wydawanie niezbednych materialéw poszczegdlnym pracownikom
Urzedu Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacii publicznej oraz prze-
kazanie ich na poszczegolne stanowiska,

wydawanie i rozliczanie delegacii,

prowadzenie, kontrola i rozliczanie kart drogowrych,



prowadzenie rejestru wyjsc shazbowych 1 prywatnych,

prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu Gminy,

znakowanie érodkéw trwalych w Urzedzie 1 likwidacja zuzytych érodkow,
koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu,

prowadzenie rejestra umow zawieranych przez Gming.

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a.

b.

realizacja zadafl z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci,

postedniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowia-
zanej na podstawie innych pizepisow do posiadania numeru PESEL,

zalatwianic  spraw  zwigzanych 2 wydawaniem dowodow osobistych,
ich wymiang lub utrata,

realizacja zadadl w zakresie Rejestru Danych Kontaktowych

prowadzenie, aktualizacja 1 udostepnianie rejestru wyborcow,

wspblpraca  z  innymi organami ~w  zaktresie aktualizacji  zaplsow
w dokumentacji ewidencji ludnosci,

wydawanie poswiadczen samieszkania na  zadanie  stron,  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie z wykazow z ewidencji ludnogcl dla potrzeb szkolnictwa, stuzby
zdrowia oraz organéw wojskowych 1 policji, z zastosowaniem ustawy o ochronie
danych osobowych

wspblpraca z innymi instytucjami w zaktesie obslugi cudzoziemcow przebywaja-
cych na terenie RP,

prowadzente sprawozdawczodcl statystyczne] dotyczacej ruchu ludnosdi,

obstuga Rejestru Systemow Pafistwowych, zgodnie z upowaznieniem Wojta

3) w zakresie dziatalnodci gospodarcze):

dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarcze),

dokonywanie zmiany we whpisach do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
wylkreslenie wpiséw z ewidencji dziatalnodci gospodarczej,

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow w zakresie wykonywanej dzialalnosci
gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z koncesjami i zezwoleniami ia wykonanie okre-

$lonej dzialalnosci gospodarcze]



4) w zakresie zwigzanym » wydawaniem zezwoled na sprzedaz 1 podawanie napojéw alko-

holowych:

4.

przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie zezwo-
len,

prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolen na sprzedaz 1 podawanie napojéw
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofnigcie zezwoled oraz o wydanie decyzji
na wygasniecie zezwolef,

pizyjmowanie o$wiadczefi o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych w roku

poprzednim.

5) w zakresie obstugi Rady Gminy:

a.
b.

C.

obsluga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy,

prowadzenie bazy danych Radnych Gminy,

opracowanie na zlecenie przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw
dla potrzeb Rady lub jej organdw,

prowadzenie rejestru skatg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego Rady oraz radnych, a takze tych, ktote kierowane sa do Rady
Gminy,

wspOldziatanie w  zakresie ustalonym  przez Przewodniczqcego Rady
w  planowaniu i organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawaniu
ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

przygotowantie projektéw uchwal Rady i przedkladanie uchwal Rady Wéjtowd,
udzial w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji, rocznych
oraz okresowych planéw pracy Rady i je] otgandw,

organizacja sesji, spotkan Rady Gminy i jej Komisji,

sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwai Rady, wnioskdw, interpelaciji sktadanych przez rad-
nych,

ptzekazywanie do realizacji uchwat Rady 1 innych aktéw prawnych do organdw
nadzoru, |

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Utzedowym Wojew6dztwa Zachodnio-

pomorskiego aktéw prawa miejscowego,

m. organizowanie szkolefi radnych i czlonkéw komisji Rady,



n. prowadzenie spraw zwiazanych z oéwiadczeniami majatkowymi radnych,

o. prowadzenie nadzoru nad terminowym przygotowaniem, we wspolpracy z wiha-
Sciwymi merytorycznie pracownikami Urzedn, projektéw uchwal Rady oraz in-
nych materialéw na posiedzenia Komisji, sesje Rady Gminy,

p- obstuga programu ,,Rada”,

q- dodawanie informacjt dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy Stara Dabrowa
do BIP-u,

r. obstuga sesji Rady Gminy w zakresie transmisji obsad oraz elektronicznego glo-

SOWaniz,

s. sporzadzanie listy wyptat diet radnych, przewodniczacego rady gminy 1 soltysow,

6} w zakresie zdrowia:

a. opracowanie i realizacja gminnych progtamow zdrowotnych,

b. inicjowanie 1 udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzigé lokalnych zmierzaja-
cych do zaznajamiania mieszkaficéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowla oraz
ich skutkami;

c. podejmowanie innych dziatad wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych

i stanu zdrowia mieszkadicow gminy.

7) w zakresie oswiaty:

a. prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidowania gmin-
nych jednostek oéwiatowych,

b. sprawowanie padzotu merytorycznego i ptzeprowadzanie kontroli dziatalnosci
gminnych jednostek oéwiatowych, pozostajace] W zakresic kompetencjl otganu
prowadzacego,

c. nadzor nad ksztaltowaniem sieci szkot publicznych,

d. opiniowanie, analizowanie arkuszy otganizacyjnych szkot,

c. prowadzenie postepowania administracyjnego Zwiazanego z nadawaniem nauczy-
cielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela Mianowanego,

f. kontrola spelniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie Gmi-
ny oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

g. prowadzenie administracyjnych postgpowan egzekucyjnych w zwiazku z nie zrea-

lizowaniem przez uczniéw obowiazku szkolnego Jub obowiazku nauld,



h. prowadzenie ewidencii szkét i placéwek niepublicznych oraz wydawanie zaswiad-
czen o wpisie do ewidencji,

i ustalanie, przekazywanie, tozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu
Gminy niepublicznym placéwkom oéwiatowym,

J- prowadzenie spraw zwiazanych z rzadowym programem pomocy uczniom —
»Wyprawka szkolna”,

k. prowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostepem do podrecznikéw, mate-
rialéw edukacyjnych i éwiczeniowych,

L. prowadzenie spraw zwiagzanych z dojazdem do szkoly uczniéw niepelnospraw-
nych,

m. realizacja zadafi w zakresie dofinansowania: pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego mlodocianych pracownikdw, doskonalenie i doksztatcania nauczy-
cieli,

n. przygotowywanie, w zakresie biezacych zadan o$wiatowych, porozumied i umédw
z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

o. tealizacja zadanl zwigzanych z prowadzeniem danych o§wiatowych w ramach Sys-
temu Informacji Odwiatowe], a takze prowadzenic spraw zwiazanych z przyzna-
waniem stypendiow szczegdlnie uzdolnionym uczniom,

p. prowadzente spraw zwigzanych z powietzaniem stanowisk kierowniczych
w oswiacie gminnej 1 odwolaniem z tych stanowisk,

q. ptzygotowanie dokumentacii niezbednej do oceny pracy dyrektora szkoly,

tr. prowadzenie rejestru  wydawanych  za$wiadczenh o zdaniu  egzaminu
i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

s. sporzadzanie sprawozdad z wykonywania zadafi zwigzanych 2z ustawa
o systemie o$wiaty,

t. otganizowanie dowozu dzieci do szkél funkcjonujacych na terenie Gminy Stata
Dabrowa,

u. koordynacja dzialan zwigzanych z dowozem obiadéw dla dzieci uczeszezajacych

do szkét publicznych na terenie Gminy,

8) w zakresie promocit gminy:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Urzedu Gminy,
b. podejmowanie dziatani na rzecz pozyWnego wizerunku Gminy,

c. nadzdr nad prawidlowym wdrazaniem Systemu Identyfikacji Wiznalnej Gminy,



d. promowanie Gminy na spotkantach, festynach, targach,
e. otganizowanie imprez, spotkan, seminariéw i konferencji promujacych Gmine,
f. przygotowanie i optacowanie materiatéw promocyjnych Gminy,

g przekazywanie matetialéw, sprawozdad, plandéw 1 informacji na temat protmocjt
gminy,

h. organizowanic konkurséw dla mieszkancéw Gminy,

i. opracowanie kalendarza imprez na terenie Gminy,

j. prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujacych pozytywny wizerunek Giminy,

k. pozyskiwanie partneréw zagranicznych,

L ptzygotowanie materialéw graficznych,

m. wspotpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwiazku
w celu zapewnienia spojnosci graficzne) materialow promocyjnych,

n. przygotowanie dyploméw, listéw gratulacyjnych i podzigkowan dla pracownikow,

9 w zakresie informatyzacji:

»

!

5w

-

pomoc pracownikom Urzedu w zakresie eksploatacji sprzetu i oprogramowatia,
analizowanie i usuwanie usterek w systemach informatycznych Urzedu,

wspblpraca z dostawcami sprzetu komputerowego, opiekunami serwisowymi itp.,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego 1 oprogramowa-
fiia na poszezegblnych stanowiskach pracy,

dokumentowanie procedur zarzadzania ushugami realizowanymi ptzez systemy telein-
formatyczne,

ptowadzenie analizy ryzyka bezpieczefstwa informacii,
zarzadzanie incydentami w obszarze bezpieczefistwa informacii,

nadzér nad ewidencja sprzetu i oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie,

udzial w pracach zwiazanych z wdrozeniem systeméw informatycznych w zakresie in-
formatyzacji Urzedu,

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego i oprogramowania ,

publikacja informacji na stronie internetowej gminy i BIP-ie,

ciagle monitorowanie strony 1 BIP-u 1 jego aktualizacja,

ptzeglady, konsetrwacja i usuwanie drobnych awatit sprzetu komputerowego, wsparcie
uzytkownikow systeméw w ramach struktury Urzedu,

wymiana matetiatow eksploatacyjnych w urzadzeniach drukujacych,



$cista wspolpraca z informatykiem Urzedu (ASI) oraz zastepstwo informatyka
w przypadkach jego nicobecnosct,

prowadzenie ewldencji sprzetu telefonicznego oraz ewidencjl numerdw telefonow,
obshuga systemu powiadamiania mieszkaficow,

prowadzenie ewidencji podpiséw kwalifikowanych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z RODO.

10) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych: sporzadzanie dokumentacji niezbednej

do wyplaty swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych dla pracownikéw,

emerytow 1 rencistow,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowyim Urzedu:

2.

przeprowadzenie rozpoznania rynku oraz zebranie ofert firm zajmujacych si¢ zapew-
nieniem bezpieczefistwa budynku Urzedu Gminy,

analiza zebranych dokumentow,

sporzadzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,

nadzor nad comiesigcznym przegladem systemu alarmowego,

nadzoér nad realizacja umowy oraz staly kontakt z wybrana firma ochroniarska.

12) w zakresie kadzt:

a. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek or-

ganizacyjnych Gminy,

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

2) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosa z zakre-
Su prawa pracy,

3} przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

4) wspoldziatanie ze stuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, w tym kierowania pracownikéw 1 kandydatow do pracy na lekarskie

badania profilaktyczne,

b. zapewnienie niezbe¢dnych dokumentac)i do przeprowadzania okresowych ocen pra-

cownikdw,

c. prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow,



d. prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzedni-
cze,
e. prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem s$wiadczed sogalnych,
f. organizacja praktyk 1 stazy zawodowych w Urzedzie,
g organizacja 1  przeprowadzanie  shizby  przygotowawcze)  pracownikow,
h. prowadzenie dokumentacji dotyczacej oswiadczen o stanie majatkowym pracownikéw
samorzadowych,
L realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy w zakresie organizacil prac interwencyjnych 1 robét publicznych oraz stazy zawo-
dowych w porozumieniu z Powiatowytn Urzedem Pracy:
1) przygotowanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy,
2) prowadzente dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych przy robotach publicznych 1 pracach in-
terwencyjnych,
3) sktadanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen za osoby zatrudnione w ramach
zawartych uméw,
4) wspolpraca z Powratowym Urzedem Pracy.
j. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Urzedu Gminy 1 zlece-
niobiorcdw, w tym miedzy mnnymt list plac, kart wynagrodzen pracownikdw,
1. sporzadzanie listy wyplat ryczaltéw samochodowych dla pracownikow,
m. wystawtanie Rp-7 dla bylych pracownikdw oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnio-
nych,
n. biezace naliczanie oraz prawidiowe 1 terminowe przekazywatnie:
1) skladek na ubezpieczenia spoleczne,
2) skltadek na ubezpicczenie zdrowotne,
3) skladek na Fundusz Pracy,
4) srodkow do Pracowntczych Plandw Kapitalowych.
0. spotzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowyin w zakresie podat-
ku od 0séb fizycznych wszystkich pracownikéw,
p. zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw, sporzadzanie
dokumentow zwigzanych 2 przejSciem pracownika na rentg lub emeryture.
1. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen oraz kadr.

s. naliczanie dodatkowego wynagrodzenia tocznego,



t. wydawanie zaswiadczefi na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrud-

nienia,

u. koordynowanie spraw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

w. ptowadzenie spraw w zakresie spraw majatkowych,

y. prowadzente spraw zwigzanych z turystyka i rekreacja.

13) w zakresie transportu:

a.

prowadzenie postgpowad zwigzanych z udzielaniem licencji w zakresie transportu
drogowego,

przygotowanie zezwolefl na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych spe-
cjalnych,

sporzadzanie projektu planu ztéwnowazonego rozwoju transportu publicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowe-

£0,

14} w zakresie wspoipracy z sotectwami:

a.

b.

B

5 o

-

organizacja wyboréw soltyséw i rad soleckich,
zwolywanie okresowych narad z soltysami,
przygotowante bazy danych soltyséw oraz rad soleckich,
zaopatrywanie soltyséw w matetialy kancelaryjne,
whioskowanie o wyplate diet soltyséw i radnych,
wspolpraca z soltysami,

udzial w spotkaniach w solectwach,

spotzadzenie protokoléw ze spotkari wiejskich,

sporzadzanie listy wyplat diet radnych, ptzewodniczacego rady gminy i soltyséw,

15) w zakresie dostepnosei:

a. wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepnie do ustug $wiadczonych pizez

b.

Urzad Gminy oraz jednostki otganizacyjne gminy;
przygotowywanie 1 koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapew-
nienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowe; 1 informacyjno-komunikacyjnej osobom

ze szezegOlnymi potrzebami;



monitowanie dziatalnosci Urzedu Gminy oraz  jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie zapewnienia dostepnoéci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej osobom ze szczegblnymi potrzebami;

sporzadzanie raportéw o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi po-
trzebami;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zrzeszajacymi osoby niepelnosprawne;
inicjowanie i opracowywanie programéw stuzacych poprawie warunkéw zycia i inte-
gracji spolecznej 0s6b niepetnosprawnych;

inicjowanie i koordynowanie dziatas zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetno-

sprawnosci (kampanie spoleczne, wystawy, konferencje).

§ 25. Do zakresu zadat i kompetencji Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie ksiggowoscl plac:

a.

prowadzenie  spraw =z  zaktesu  naliczania  wynagrodzen,  dodatkow
do wynagrodzei pracownikéw Urzedu Gminy oraz wykonujacych prace
na podstawic uméw cywilnoprawnych,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne pracownikéw 1 Fundusz Pracy, spotza-
dzanie deklaracyi rozliczeniowych ZUS,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu Gminy, sporzadzanie
deklaracii, |

sporzadzanie zbiorczych zestawienl wyplat, wg rozdzialéw 1 dokonywanie rozliczenia
wyphat: przekazanie przelewéw lub polecenia podjecia gotéwki, rozliczenia skladek
ZUS, rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych, przekazywanie przele-
wow potracen do wynagrodzen,

prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych,

przekaz elektroniczny deklaracii zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
wzupetnianie  danych  informacyjnych o pracownikach  ewidencjonowanych
w kartach wynagrodzedl dotyczacych ich uprawnien zarobkowych, zasitkéw chorobo-
wych, rodzinnych, wychowawczych , opiekuiiczych, ekwiwalentow itp.,,
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagradzaniu

przestrzeganie przepiséw ZUS w zakresie wyplacanych §wiadczen,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatkn dochodowego dla pracownikow,
wydawanie zaswiadczefi na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrud-

nienia,



stata analiza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosei pla-
nu do faktycznych wyptat wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych uméw zlecenia, rozliczenia z ZUS
1 Urzedem Skarbowym,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe naliczenie i odptowadzenie skladek

ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych,

2) w zakresie ksiegowosci budzetowe;:

a.

b.

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej,

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy, jako otganu oraz Urzedu, jako jednostki
budzetowej,

sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

biezace dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiggowych,

terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych,

kontrola prawidlowej ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych otaz ich wyko-
rzystanta, poréwnanta z planem finansowym,

dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci,

ksiggowanie 1 rozliczanie wplaconych wadiéw i kaucji na tachunek Depozytu,

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggo-
wych, wyjasnianie powstalych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

sporzadzanie pism o potwierdzenie salda,

tozliczanie i zatwierdzanie delegacii shuzbowych pod wzgledem formalno- rachunko-

wym,

ptowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczefi So-

cjalnych,

3) w zakresie ksiggowosct GOPS 1 ztobka:

4.

ksiggowanie dokumentéw oraz przygotowanie informacji 1 uzgodnienia danych do
sporzadzenia sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i rocznej,
dekretowanie dokumentacji ksiegowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji 1 rozliczedl rozrachunkowych dotyczacych naleznosci

1 zobowigzan,



4

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw GOPS w Starej Dabrowie 1 Gminnego Ztob-
ka w Parlinie w programie kadrowo- placowym,

sporzadzanie sprawozdan GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS dla oséb pobiera-
jacych zasitki z pomocy spoleczne] i éwiadczed rodzinnych w programie Platnik,
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych oraz wyposazenia GOPS- u 1
ztobka,

wspolpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, komornikami oraz innymi instytucjami w
zaktesie spraw biezacych wynikajacych z potrzeb GOPS-u 1 zlobka,

sporzadzanie dokumentéw do wyplaty pracownikom, ktérym przyznano ryczalty sa-
mochodowe,

spotzadzanie przelewéw bankowych,

rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

rozliczanie wynuaru pracy,

wystawianie not ksiggowych i faktur VAT,

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupéw na podstawie otrzymanych faktur z ktdrych wynika
ptawo do odliczania podatku VAT,

zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw zle-

conych ptzez przetozonych,

w zakresie ksiegowoscl instytucji kultury:

a.

ksiggowanie dokumentéw oraz przygotowanie informacji 1 uzgodnienia danych
do sporzadzenia sprawozdawczoéci miesigezne), kwartalnej 1 rocznej,
dekretowanie dokumentaciji ksiggowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji i rozliczen rozrachunkowych dotyczacych naleznosci
1 zobowliazan,

sporzadzanie list plac dla pracownikéw CKiR w Starej Dabrowle oraz Gminne) Bi-
blioteki Publicznej w Starej Dabrowie w programie kadrowo- placowym,

sporzadzanie sprawozdaft GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych ZUS dla 0s6b pobiera-
jacych zasitki z pomocy spoteczneji $wiadczefi rodzinnych w programie Platnik,
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych oraz wyposazenia CKIR w Sta-

rej Dabrowie otaz Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Dabrowie,



5)

wspOlpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, komotnikami oraz innymi instytucjami
w zakresie spraw biezacych wynikajacych z pottzeb CKiR oraz Gminnej Biblioteki
Publicznej,

spotzadzanie dokumentéw do wyplaty pracownikom, ktérym przyznano ryczalty sa-
mochodowe,

sporzadzanie przelewow bankowych,

rozliczanie wymiaru pracy,

wystawiante not ksiggowych 1 faktur VAT,

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidencii zakupdw na podstawie otrzymanych faktut, z ktérych wynika
prawo do odliczania podatku VAT,

sporzadzanie miesi¢cznych rejestrow VAT 1 czastkowych deklaracji VAT 7,

zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczeil spolecznych pracownikéw zle-

COIlYCh przaz PIZElOiOﬂYCh.

w zakresie wymiaru podatkéw i oplat:

a.

wykonywanie czynnoéci wymiarowych w zaktesie podatkéw i oplat za prowadzenie
dokumentacji wymiatowej w tym zakresie,

sptawdzanie skladanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnodcl
ze stanem faktycznym 1 prawnym,

przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolne-
go 1leénego,

prowadzenie  postepowan  podatkowych  zakonczonych  projektami  decyzji:
w sprawie zmian w wysokodci podatkéw, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,
w sprawie ulg 1 zwolnied wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych, w sprawie
umorzen zaleglosci podatkowych,

tealizacja zadan z zakresu postepowania w sprawach pomocy publicznej dla przedsie-
biorcdw,

wydawanie zaswiadczei 1 udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenie
w stniejacej dokumentaci podatkowe;,

inicjowanie 1 udzial w kontrolach podatkowych,

prowadzenie rejestroéw 1 odpiséw w podatkach,

prowadzenie postgpowafl dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w ce-

nie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeii rolnej,



prowadzenie tachunkowosci w systemie odpadéw komunalnych i Sciekdw,

kontrola terminowej realizacji wplat naleznoéd z tytulu odpadéw komunalnych
1 $ciekow,

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych naleznosci z ty-
tutu odpadéw komunalnych i Sciekéw, w tym: terminowe wystawianie upomnien,
przygotowywanie tytuldéw wykonawczych na zalegajacych z platnoscia zobowigzan,
kierowanie ich do organu egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przygotowywanie postanowienl w sprawach zaliczania na poczet zaleglosei wplaty do-
konanej przez zobowiazanego, nadplaty i zwrotu, dokonywanie zabezpieczen hipo-
tecznych zadtuzed, sporzadzanie wykazow zaleglosci z tytulu odpadéw komunalnych
1 sclekdw,

uzgadnianie przypisow i odpisow,

prowadzenie ewidencji i ksieggowoéci Gminy, jako organu.

6) w zakresie ksiggowosci podatkowe;:

a.

ptowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw, oplat lokalnych, czynszu
za lokale uzytkowe, dzierzawe gruntdw, czynszow 1 oplat za lokale mieszkalne,
kontrola terminowej realizacii wplat naleznosci z tytulu podatkéw, oplat lokalnych,
Czynszow,

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych naleznosci z ty-
tulu podatkdw, oplat 1 czynszdw, w tym: terminowe wystawianie upomniefi, przygo-
towywanie tytuldéw wykonawezych na zalegajacych z platnoscia zobowigzan, kierowa-
nie ich do otganu egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji na poczet zalegiosct podat-
kowych wplaty dokonanej przez podatnika, nadplaty, zwrotu podatku, dokonywane
zabezpieczed hipotecznych zadluzet podatkowych, sporzadzanie wykazéw zaleglosc
z tytutu podatkéw, oplat lokalnych 1 czynszow,

rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytutu zebranych podatkéw 1 oplat,
wydawanie zaswiadczefl o zaleganiu lub nie zaleganin w platnodei podatkow i oplat
lokalnych, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug Wystawianie faktur
VAT , faktur korygujacych i innych dokumentéw w zaktesie podatku VAT, sporza-
dzanie deklaracji VAT-7, JPK,



sporzadzanie dokumentacjii zwiazane] z zapotrzebowaniem, rozliczaniem dotacji
w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w celu oleju napedowego wyko-
tzystywanego do produkcjt rolnej,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy, w tym: naliczanie
amortyzacjl, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

przestrzeganie obowiazlu sprawozdawczego z zaktesu powierzonych zadag,

wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wojta,

7) w zakresie ksiggowosct o§wiatowej:

a.

k.

m.

prowadzenie rachunkowosci szké! publicznych znajdujacych sie na terenie Gminy
Stara Dabrowa,

sporzadzanie wspdlnie z dyrektorami szkél planéw finansowych na kolejny rok bu-
dzetowy,

wladciwa realizacja planéw finansowych szkdt oraz biezace informowanie dyrektorow
o wysokosci posiadanych srodkéw,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetyczne,

sporzadzanie sprawozdafi finansowych dotyczacych szkol,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

sprawdzanie poprawnosci dokumentow finansowych pod wzgledem rachunkowym,
dektetowanie 1 ksiggowanie ottzymanych dokumentow finansowych,

terminowe rozliczanie naleznoéci 1 zobowiazad finansowych,

kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, po-
roéwnania z planem finansowym,

prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczer PATR poszczegdlnych szkot |

rozliczanie kosztéw podrézy pracownikédw poszezegdlnych szkét,

oktesowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych,

analiza 1 kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych roznic,

wystawianie not ksiegowych, faktur VAT,

p- prowadzenie ewidencii sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupdw na podstawie otrzymanych faktur, z ktérych wynika
prawo do odliczania podatku VAT,
sporzadzanie miesigcznych rejesttéw VAT i czastkowych deklaracji VA'T-7,



prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych szkél, w tym: naliczanie amortyzacji,
przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

przestrzeganie obowigzku sptawozdawezego dla potrzeb organu prowadzacego Mini-
sterstwa Finanséw, GUS-u 1 innych, z zaktesu powierzonych zadad,

prowadzenie rejestru sprzedazy,

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wojta.

§ 26. Do zakresu zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza w szczegolnosci:

1) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a.

przyjmowanie wnioskow dotyczacych zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i przedkladanie ich Waojtowd,

optacowanie projektéw uchwal w sprawie zalozed miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

optacowanie projektéw uchwal w sprawie sporzadzenia badZ zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

realizacja uchwal Rady Gminy w sprawie miejscowego planu zagospodarowania prze-
strzennego,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opracowywarniem miejscowych planow za-
gospodarowania przestrzennego,

udostepnianie projekiéw zalozefi do miejscowego planu zagospodarowania prze-
strzennego oraz wykltadanie projektéw tych planéw do publicznego wgladu,
dokonywanie analizy zmian w zagospodatowaniu przestrzennym Gminy i przedsta-
wianie wynikdw analiz i cen Radzie,

dokonywanie analiz i ocen zmian w studium uwarnnkowa i kietunkéw zagospoda-
rowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie decyzjl w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

ptowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem wypisow 1 WYLysOwW 2 iniejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie zaswiadcze o przeznaczeniu terenu w micjscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego,

ptowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalefl

planéw zagospodarowania przestrzennego,



2)

prowadzenie rejestru: wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu, aktualizacji miejscowych plandéw zagospodatowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektdw fizjo-
graficznych oraz numeracji nieruchomodci,

prowadzenie ewidencii 1 zadan z zakresie ochrony zabytkéw 1 dziedzictwa kulturowe-

go na terenie Gminy.

w zaktesie drogownictwa, w szczegOlnosci:

a.

prowadzenie  spraw  zwiazanych  z  zarzadzaniem  drogami  gminnymi
1 wewngtrzaymi, planowaniem potrzeb w zakresie utrzymania, budowy, modetnizacji
drog,

sporzadzanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drég gminnych lub umoéw dzierzawy
drog wewnetrznych,

sporzadzanie zgdd na lokalizacje zjazdow 1 urzadzen w drogach gminnych i we-
wnetrznych,

protokolarne przekazywanie i odbieranie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji drog, ulic 1 mostéw, wiaduktéw itp. oraz okresowych kontroli
ich stanu,

okreslanie szczegblowego korzystania z drog w tym korzystania z paséw drogowych
na cele niekomunikacyijne,

opracowante projektéw decyzji o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej
do stanu poprzedniego w razie jego uszkodzenia,

ustalanie 1 realizacja planu zimowego utrzymania drog gminnych,

przygotowanie wnioskow 1 stanowisk organdéw Gminy dotyczacych zaliczania drog
iulic do poszezegdlnych kategotii,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drdg i ulic oraz konserwacja 1 budowa
o$wietlenia ulicznego,

wspolpraca z innymi zarzadcami drég powiatowych, przebiegajacymi przez teten
Gminy tym m.n.: budowy i remontéw, modernizacji, oznakowania, utrzytania
1 ochrony tych drég oraz ciagdw dla pieszych, oznakowania mostdw, przejazdow kole-
jowych, usuwania zadrzewief w celu poprawy widocznosci na drogach i przejazdach

kolejowych,

3) w zaktesle zarzadzania cmentarzami komunalnymi, w szczegdlnosci:
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prowadzenie ewidencji cmentarzy,

ptzygotowanie projektow uchwal w sprawie zakladania, rozszerzania 1 zamykania
cmentarzy komunalnych oraz ustalania oplat zwigzanych z cmentarzami,

utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

ptzygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza na inne cele po uplywie
40 lat od ostatniego pochowku,

otganizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i centarzami na terenie Gminy,

utrzymanie oswietlenia i punktéw czerpanta wody na cmentarzach,

w zakresie inwestycji, remontéw oraz zamowien publicznych:

a.

b.

nadzdr nad realizacja inwestycji i remontéw realizowanych przez Gmineg,

planowanie wydatkéw inwestycyjnych 1 remontowych,

przygotowanie przetatgébw 1 umdéw na wykonanie robdt inwestycyjnych
1 remontowych,

rozliczanie merytoryczno- tzeczowe tobét prowadzonych ze Srodkéw wiasaych lub
dotacji,

wspdipraca  z  poszczegolnymi  stanowiskami  pracy w  zakresie zlecania
i spotzadzania projektow 1 kosztorysdéw inwestorskich dla robdét remontowo- budow-
lanych planowanych przez Goung,

zlecanie sporzadzenia projektéw 1 kosztorysow inwestorskich robot remontowo- bu-
dowlanych prowadzonych przez Gming lub jednostk: organtzacyjne Gminy,
egzekwowanie rekojmi gwarancji za jakos¢ wykonanych robdt oraz roszczen
z tytuhu niewykonania lub nienalezytego wykonania uméw,

prowadzenie spraw w zakresie remontéw 1 konserwacji budynkéw administracyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz budynkéw stanowiacych mienie
Gminy,

optracowanie planéw remontéw obicktéw stanowiacych mienie Gminy,

wspOlpraca z kietownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz soltysarmi
ptzy opracowywaniu planéw remontéw obiektéw stanowiacych mienie Gminy,
otganizowanie komisji i udzial w komisjach odbioru prac remontowych stanowigcych
mienie Gminy,

prowadzente dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargéw w zakresie rea-

lizacyi inwestycji i remontdw przez Gmine,



m. wspolpracowanie ze stanowiskami pracy przy realizacjt inwestycji 1 remontdw wynika-

jacymi z zakresu obowigzkéw danego stanowisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publiczaych muin.: przygo-
towanie regulaminu udzielania zamoéwieni publicznych w Utrzedzie, kootrdynowanie
dzialafi stanowisk pracy w zakresie udzielania zaméwien publicznych, udzielanie in-
struktaiu w zakresie procedur zaméwiefl publicznych, prowadzenie ewidencji zaméd-
wiefi publicznych w Urzedzie, prowadzenie spraw komisji przetatgowe], sporzadzanie

sprawozdan z udzielonych zamdwient publicznych,

5) planowanie 1 realizowanie zakupu oleju opalowego na poirzeby ogrzewania obiektéw

gminnych,

6) dodawanie ogloszefi o zamowieniach w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

7) wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wojta.

§ 27. Do zakeesu zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolno-

$ci:

1)  w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

.

prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw administracyjnych, swietlic wiejskich, bu-
dynkéw gospodarczych i innych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i obiektéw gminnych,
przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

wspOlpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie zaopattzenia gminnych

obiektéw w wodg, energie elektryczna, material opalowy, odbiér cickéw i odpadéw,

2)  w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

£l.

administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Giminy:
ewidencjonowanie zasoboéw mieszkaniowych, ustalanie wymiaru czynszu 1 innych
optat za lokale mieszkalne, socjalne, uzytkowe,

przygotowante projektoéw uchwal dotyczacych wynajmowanych lokali mieszkalnych,
programdw gospodarowania mieszkaniowym zasobem giminnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjal-
nych 1 zastepczych oraz zapewnienie w razie pottzeby czasowego zakwaterowania
osobom zwolnionym z zakladow karnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami wspélnymi,



prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i nsuwanie skutkow samowoli lokalo-
wej, regulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po $mierci najemcy,
sptawowanie nadzoru administratora zasobu mieszkaniowego w zakresie: polityla
remontowej, stanu technicznego 1 eksploatacji budynkow, okresowe) oceny utrzymy-
wania zasobéw mieszkaniowych we wlasciwym stanie technicznym 1 sanitarno- po-
rzadkowym oraz zachowanta warunkéw bezpieczenstwa pozarowego,

realizowanie wyrokéw sadowych w sprawach lokalowych oraz dotyczacych samowoli
lokalowych,

w zakresie gospodarki 1 obrotu nieruchomosciami, gospodarowanie 1 zarzadzanie
gruntami komunalnymi, w tym zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zago-
spodarowania przestrzennego pod zabudowe, przygotowanie dokumentéw do ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzy-
czenia 1 w zarzad,

ptzygotowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zbycia nieruchomoéci komu-
nalaych na rzecz oséb fizyczaych i prawnych, w tym: ustalanie cen mieruchomodci
komunalnych po uprzednim okresleniu wartosci 1 udziatéw w nieruchomosci przez
tzeczoznawcdw majatkowych, opracowywanie zasad nabywania 1 zbywania nieru-
chomoscl, w szczegdlnoscl oddawania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, na-
jem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomoséci komunalnych ,

przygotowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych nabywania nieruchomosci
przez Gming, prowadzenie spraw dotyczacych oplat za nieruchomosci gruntowe
oraz aktualizowanie tych oplat,

prowadzenie sptaw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomodc
w tym przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

. ptzygotowanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty za nieruchomosci przeznaczone
do zbycia przez wlascicieli w przypadku wezrostu wartosci tych nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego,

przygotowanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz do wprowadzenia
w nich zmian, prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach podziatu
nieruchomosci,

ptowadzenie rejestru uzytkownikéw wieczystych gruntdw, kontrolowanie zagospoda-

rowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,



prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem terminéw oplat tocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomoscli,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania bonifikat osobom fizycznym od oplat
rocznych z tytulu uzythowania wieczystego nieruchomoéci,

przygotowanie wnioskéw i zadwiadczedl o wpis lub wykreslenie z hipoteki,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozgraniczenia nietucho-
moscl, prowadzenie i aktualizacja ewidendji gruntéw komunalnych,

podejmowanie dziatan w zakresie wyposazania gruntéw w urzadzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty planistycznej oraz oplaty adia-
cenckiej z tytulu wzrostu wattoSci nieruchomodci, spowodowanego jej podziatem lub
wybudowaniem infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntdw, prowadzenie spraw
zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych ze scale-
nlem gruntow, prowadzenie spraw zwigzanych z wycena nieruchomosci oraz sporza-
dzaniem operatu szacunkowego, sporzadzanie projektéw uméw dzierzawy 1 najmu
nieruchomosci gminnych, prowadzenie ewidencji uméw dzietzawy i najmu, prowa-
dzenie dziatat w zakresie likwidacji nieformalnego uzytkowania gruntéw i budynkéw
stanowiacych wlasno$¢ Gminy,

prowadzenie kontroli w zakresic wykonania uméw dzieriawy, prowadzenie spraw
w zakresie ustanowienia stuzebnosci, spotzadzanie decyzji podziatu gruntéw,
prowadzenie spraw w zakresie geodezji, w szczegdlnosci zwigzanych z rozgranicza-
niem nieruchomosci, okazywaniem i wznawianiem granic,

wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wéjta.

3) w zakresie ochrony srodowiska, spraw rolnych i gospodarki odpadami:

a.

realizowanie zadad i przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki odpadami,

zapewnienie warunkédw niezbednych do ochrony $rodowiska w zakresie usuwania
1 sktadowania odpaddéw statych 1 plynnych oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czy-
stosci na terenie Gminy,

wspolpraca z whsciwymi organami w zakresie opiniowania programow gospodarki
odpadami w tym odpadami niebezpiecznymi,

opracowanie projektéw uchwat w zakresie ochrony $rodowiska,



e. opracowanie gminnego programu ochrony érodowiska oraz gminnego programu go-
spodarki odpadami,

f. prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarun-
kowantach,

g. sporzadzanie okresowych informacji o wystepowaniu substancji stwarzajacych szcze-
golne zagrozenie dla §rodowiska 1 przekazywanie ich wlasciwemu organowi,

h. przygotowanie decyzji zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na
$rodowisko,

i, prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie
§rodowiska,

j.  kicrowanie wnioskéw do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Stodowiska o podjecie
dzialafi w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie srodowiska,

k. wspotpraca z Inspekeja Ochrony Srodowiska i Sanepidem w zakresie przeciwdziatania
zanieczyszczeniu wod, ziemi 1 powletrza,

I przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie urzadzen zabezpieczajacych wode
i zlemie przez zanieczyszczeniem,

m. nadzorowanie, ewidencjonowanie i sprawowanie kontroli nad zasobami i tworami
przyrody, takimi jak parki, pomniki przyrody, rezerwaty,

n. nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowoéci funkcjonowania skladowiska odpadow
statych, kanalizacji $cickowej 1 deszczowej oraz zbiornikéw bezodplywowych na tere-
nie Gmuny,

0. nadzorowante i kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci w Gninte,
sporzadzenie regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w Gminie,
sprawowanie nadzoru nad prawidlows gospodarks zadrzewieniows na terenie Gminy,
w tym: organizowanie nasadzes i utrzymanie zadrzewien w ciagu drég gminnych oraz
prawidlowa gospodarka tymi zadrzewieniami, kontrolowanie gospodark: drewnem
pochodzacym z zadrzewiel, prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na wycig-
cie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z ka-
rami pienieznymi za niszczenie terenéw zieleni ofaz usunigcie drzew i krzewéw bez
zezwolenia, podejmowanie dzialaf zwijzanych z utrzymaniem tetendéw zielonych

na terenie Gininy,

4) w zakresie rolnictwa:

a. wspoldzialanie z jednostkami pracujacymt na rzecz rolnictwa,
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podejmowanie dzialafi na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

prowadzenie kontroli w zaktesie upraw i szacowania szkéd,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roslin uprawianych przed chorobami, szkod-
nikami 1 chwastami,

wykonywanie zadafl zwigzanych z ochrong zwierzat oraz zwalczaniem choréb zakaz-
nych zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolefi na posiadanie niektdrych ras zwierzat,
sporzadzanie zeznaf swiadkéw potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,
whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze,

koordynowanie 1 wykonywania prac zwigzanych z wybotami do izb rolniczych,
kontrolowanie zasiewdw zgodnie z ustawg 1 ptzeciwdzialaniu narkomani,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntéw rolnych,

przygotowanie, przeprowadzenie 1 nadzorowante spiséw rolnych,

5) w zakresie gospodarki wodnej i lednej, melioracji 1 takarstwa:

&,

prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniami wodno — prawnymi na terenie
Gminy m.in.: prowadzenie spraw dotyczacych meliotacji wodnych, podejmowanie
dzialad na rzecz poprawy stanu technicznego urzadzed melioracyjnych, wspdlpraca
z jednostkami prowadzacymi wykonawstwo inwestycji melioracyjnych,

koordynacja dziataii zwigzanych zatwierdzaniem ugéd w sprawie zmian stosunkéw
wodnych na gruntach,

wspOlpracowanie z wladciwymi stuzbami w zakresie regulacji poziomu wéd w rzekach
i kanatach,

tealizowanie zadaf ktdrych celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkadicéw Gminy
w zakresie zaopatrzenia w wode, kanalizacje 1 oczyszczanie sciekéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem 1 eksploatacja sieci i urzadzed wodo-
ciagowych i kanalizacyjnych bedacych wlasnoscia Gminy, w tym zawieranie stosow-
nych umoéw 1 przygotowywanie projektow uchwal i zatrzadzet Wéita,

spotzadzanie wnioskéw o zatwierdzenie lub ziniane taryf, stawek i oplat za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe zaopatrzenie sciekéw,

sporzadzanie watunkéw technicznych praylaczenia do sieci wodociagowej i kanaliza-
cyin,

optacowywanie regulaminu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiotowego odprowa-

dzania Sciekéw i nadzor nad przestrzeganiem jego przepiséw,



6) nadzotowanie i wspolpraca z dzierzawcami obwodéw towieckich,

a.

ptzygotowanie opinii do rocznych plandéw fowieckich przedkladanych przez dziet-
zawcHw terendw towieckich,

wspotdziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow lowieckich
w szczegOlnoscl w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

organizowaniec mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwietzyne lowna w uprawach i podach rolnych,

przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazng
1 przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym

podejmowanie dzialan majacych na celu unieszkodliwienie zwierzgcia chorego
na wscieklizne,

wspolpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie wylapywania bezdomnych

Zwlerzat,

7Y w zakresie kultury:

a. wspolpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w Starej Dabrowie oraz nadzdr nad je-
go dzialalnoscia,

b. wspélpraca z Gminna Biblioteka Publiczna w Starej Dabrowie oraz nadz6r nad jej
dzialalnoscia,

¢. prowadzenie rejestru Instytucji kultury,

d. przygotowanie projektu budzetu na dziatalnos¢ kulturalng na terenie gminy,

e. nadzor na otganizacja imprez kulturaloych,

f. wspolpraca z kotami gospodyii wiejskich, stowarzyszeniami realizujacymu zadania
z zakresu kultury, funkcjonujacymi na terenie gminy,

g. udzielanie, nadzoér 1 kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury

1 dziedzictwa narodowego,

8) w zaktesie sportu:

a. prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw sportowych,

b. przygotowanie projektu budzetu na dzialalnos¢ sportows, rekreacyjng i tutystycz-
013 ha terenie gminy,

c. nadzér na organizacjs imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

d. wspdlpraca z klubami sportowymi funkcjonujacymi na terenie gminy,



e. udzielanie, nadzor i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury,
dziedzictwa narodowego i sportu

f. nadzor nad dziatalnoscia instytucii kultury funkcjonujacych na terenie gininy,

g. nadzor nad boiskami typu ,,Orlik” funkcjonujacych przy szkolach publicznych,
ptzeprowadzanie naboru oraz nadzér nad praca animatoréw spottu na boiskach

typu Orlik,

9) w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
a. opracowanie rocznych programéw wspolpracy Gminy Stara Dabrowa 2 otganiza-
cjami pozarzadowymi oraz sporzadzanie z nich sprawozdan,

b. prowadzenie elektroniczne; bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

ROZIDZIAL VI
ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 28. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) przyjmowanie oéwiadczeft o braku przeszkéd do zawarcia zwiazku matzenskiego;
2) przyjmowanie oéwiadczen o wstapienin w zwiazek malzenski;
3) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
4) sporzadzanie aktéw urodzest, matzesistwa i ZgONOw;
5) wpisywanie aktdéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicy do rejestru stanu cywilnego;
6) wydawanie zaswiadczefi o braku ptzeszkéd do zawarcia matzefistwa w formie wyznaniowej
oraz do zawarcia malzefistwa za granica;
7) prostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach stanu cywinego oraz ich
uzupelnianie;
8) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
9) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

10) wpisywanie wzmianek i przypiskéw do aktéw  stanu cywilnego na podstawie

prawomocnych decyzji, wyrokéw sadéw i innych dokumentéw majacych wplyw na stan

cywilny osob, ktorych akty dotycza;



11) przyjmowanie o$wiadczed o wuznaniu dziecka (w tym dziecka poczgtego), powrocie
rozwiedzionego wspotmatzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku

malzefiskiego;

12) wydawanie skréconych i zupelnych odpiséw aktow stanu cywilnego uprawnionym

osobom i instytucjom;

13) realizowanie spraw konsularnych, dotyczacych obywateli polskich przebywajacych

za granica;

14) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzefiskie” oraz

organizowanie uroczystosci wrgczenia tych medali;

15) wykonywanie pozostalych czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego.

ROZDZIAL V1

ZADANIA PIONU OCHRONY

§ 29. Do zakresu zadani i kompetencji Pionu Ochrony nalezy w szczegblnosct:

1. w zaktesie Pelnomocnika Wéjta Gminy ds. ochrony informacii niejawnych:

a. zapewnienie ochtony informacji niejawnych, w  tym stosowanie  §rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje nicjawne;

c. zarzadzanie tyzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegblnosa
szacowatnie ryzyka;

d. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmnicj raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, matetialéw 1 oblegu dokumentow;

e. opracowanie i aktmalizowanie planu ochrony informaciji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

f. prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych;

o. prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan

sprawdzajacych;



h. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych
oraz o0sob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczedstwa lub
je cofnieto;

1. przekazywanie do ABW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu
do mformacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, a takze 0s6b, ktérym odméwiono lub
cofnieto poswiadczenia bezpieczefistwa;

j.  wyznaczanie obowigzkéw inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

k. wspoblpraca z obstugy informatyczna Urzedu w zakresie zapewnienia ochrony
systemow 1 sieci teleinformatyczaych;

1 wspdlpraca z Sekretarzem w zakresie zapewnienia fizycznej ochrony Urzedu.

2. w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie,

b.  dokonywanie rocznych i pdlrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzi¢é zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,
optacowywanie plandéw obrony cywilnej gminy,

d. przygotowanie i zapewnienie dzialanie systemu wczesnego ostrzegania,

e. organizowanie funkcjonowania stalego dyzuru dla potrzeb Utzedu na czas pokoju -
P 1 wopy W,

. tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obtrony cywilnej,

g. organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zaktesie ratownictwa, udzielanic
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

h. organizowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrong ludnosci
1 gospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi
sifamni przyrody Iub awarii obiektéw technicznych,

1. opracowanie wmioskdw w zakresie Swiadczeni osobowych i tzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej,

J-  ustalenie zadat w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
tinnym jednostkom otganizacyjnym,

k. planowanie zabezpieczed materiatowo-technicznych akcji fratunkowych i ewakuacii

ludnoscy,



zapewnicnie wody pitnej dla ludnodci i zakladéw spozywczo-przemystowych oraz
wody dla urzadzen specjalnych dla likwidacjt skazefi i celéw przeciwpozarowych,
planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowlo ochronnych oraz ukry¢, urzadzen
specjalnych otaz urzadzed 1 obiektéw na potrzeby kierowania obrong cywilna,
planowanie i tealizacja zaopatrzemia w sprzet i érodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
stodkdw obrony cywilne;,

zapewnienie ptzygotowania 1 realizacji zaciemnienia 1 wygaszania o§wietlenia
ulicznego na wsiach, zal}adach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,
nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacych stopied ochrony zakladéw
pracy otaz obicktéw i urzadzefi uzytecznosci publicznej na czas wojny ,,W” oraz
w czasie pokom ,,P”,

planowanie, zaopattzenie zatdg zaktaddéw pracy 1 pozostate] ludnosei w mdywidualne
srodki ochrony przed skazeniami,

planowanie zaopatrzenia zaldg zakladéw spolecznej sthuzby zdrowia do udzielania
pomocy ludnosci poszkodowane;,

planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodlsi 1 umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacy,
eksploatacji 1 wymiany sprzetu, srodkéw 1 umundurowania,

organizowanie ochrony plodéw rolaych, produktéw zywnosciowych, zwierzat
gospodatskich, pasz przed skazeniami 1 zakazeniami,

prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezaca aktualizacia,

wykonywanie innych zadait OC zleconych przez Wojewode.

3. w zakresie spraw obronnych:

a.

wskazywanie priorytetéw zadafi obronnych w dzialalno$ci urzedu 1 podleglych
jednostek organizacyjnych oraz ptzygotowanie propozycji podziatu tych zadad
na poszezegoinych wykonawcow,

wykonywanie przedsiewzig¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w stale]
aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej podwyzszania  gotowoéci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa

iw czasie wojny, optacowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:



planu operacyjnego funkcjonowania gminy w watunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczedstwa pafistwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydzialem
Bezpieczetstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego ZUW;

regulaminu  organizacyjnego urzedu na  okres zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa i czas wojny,

dokumentacji Stalego Dyzuru,

planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrona gminy oraz tealizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z  jego
tunkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa padstwa, w tym
w razie wystapienia dzialafi terrorystyczaych lub innych szczegdlowych zdarzen
1'W czasie wojny,

opracowywanie i aktualizowante dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych plandw, instrukeji 1 regulaminéw,
prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia pottzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczaniem kart powolania z trybie natychmiastowego stawiennictwa
— opracowanie i zktualizowanie dokumentacji Akeji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakltadaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz, obrony, optracowywanie i aktualizacja okre§lonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen,
prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem shuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym spotzadzanie i aktualizowanie planéw
rozwini¢eia 1 funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z praygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
1Jewalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdlpraca z tym zakresie z wlasciwym
WCR,

wspOlpraca z komorks kadrows w zakresie spraw zwizzanych z wylaczeniem
pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej (dziennikéw lekcyjnych,
konspektow itp.),

opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK ZUW oraz uczestniczenic w szkoleniu

obronnym organizowanym przez otgany nadrzedne,



0. dokonywanie oktesowych analiz i ocen stanu realizacji zadafi obronnych w gminie,

opraco aniem sprawozdaf, przedstawienie wnioskdw 1 propozycil tozwigzan
YW, . ¥ !

w tym zakresie,

4. w zaktresie powszechnego obowiazku obrony:

.

b.

prowadzenie rejestru osdb do kwalifikacji wojskowej,

wzywanie 1 egzekwowanie stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe; przed
powiatowq komisjg lekarska oraz Szefem WCR,

wspoludzial i prowadzenie listy stawiennictwa os6b do kwalifikacyi wojskowe;,
prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym wstawiennictwie do kwalifikacji
wojskowej,

przyjecie wnioskéw o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez osoby
podlegajace stawiennictwu si¢ do kwalifikacji wojskowej do bezpostedniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

ptzygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktdrej doreczono karte powolania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowe]j oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe
za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

ptzygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktérej doreczono kartg powolania
do odbycia zasadniczej shuzby wojskowe)j oraz Zotnierza odbywajacego t¢ shazbe,

za zolnierza samotnego.

5. w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

X.

lux}

oo

I

wspolpraca z Pafistwowa Straza Pozarna w zakresie gotowoécl operacyjno-
bojowej jednostek OSP,

optacowanie rocznego planu wydatkdéw na utrzymanie OSP,

sktadanie  wnioskéw w  sprawach  poprawy  stanu  zabezpieczenia
przeciwpozarowego w gminie 1 doposazenie jednostek OSP,

doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowiazujacymi normami,
dopilnowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP 1 samochodéw pozarniczych,
dokonywanie konttoli gotowosci operacyjno- bojowej jednostek OSP

na terenie Gminy,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych 1 kart pracy sprzetu silnikowego,

prowadzenie ksiag inwentatzowych dla poszczegolnych jednostek,



j. zatwierdzanie od strony merytorycznej list plac dla strazakéw ochotmikow
biorgcych udziat w akcjach ratowniczo- gasniczych i szkoleniu pozatrniczym,

k. dysponowanie srodkami finansowymi na cele OSP,

ROZDZIAL VIII
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§30. Do zadan w zakresie archiwum zakladowego:

1)

2)

3)

4
5)

0)

7

8)

9)

biezacy nadzédr nad prawidlowoécia wykonywania czynnoéci kancelatyjnych, w szczegdl-
nosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zalatwiania spraw
1 prowadzenia akt spraw;

przyjmowante dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komérek organiza-
cyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej po pafstwowych i samotzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktorych dziatalnod¢ ustala i nie majg sukcesora oraz dla ktdrych orga-
nem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byl odpowiednio kietownik podmiotu
lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

przechowywante 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewi-
dencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacii;

porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych w stanie nieuporzadko-
wanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofanie dokumentacji ze stanu ar-
chiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacii
na temat 0sob lub zdarzen czy problemow;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu doku-
mentacji w archiwum zakladowym;

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie whasciwego postepowania z dokumen-

tacja;

10) przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu

do wilasciwego archiwum pafistwowego,

11) micjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne) oraz udzial w jej komisyjnym bra-

kowaniu;



12) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i regulamindw dotyczacych czynnodcl

kancelaryjnych.
ROZDZIAY. 1X
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZAIATWIANIA SPRAW

§31. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie
pizez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadait

z zakresu aktow stanu cywilnego.

§32. 1. Wojt moze upowazni¢ Z-cg Waojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im pelnomocnictwa
do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych 2z Urzedu lub  pelnomocnictwa
do wykonywania jednorazowych czynnosct.

2. Pracownik na stanowisku ds. obslugl sekretatiatu prowadzi rejestr upowaznien

1 pelnomocnictw.

ROZDZIAL X
KONTROLA WEWNETRZNA

§33. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadafi Urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne 1 wykonywania

obowigzkdw przez poszezegblnych pracownikow Urzedu.

§34. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci;

4) celowodcy;

5) tertninowosct,

6) skutecznoscl.



§35. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naptawienia

stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przyszlosci.

§36. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace todzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace calosc lub obszerna czesé dziatalnosci poszczegdlnych kombdrek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lab zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosc;

3) dorazna - rewizyjna, inspekcyjna, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w rdznych kierunkach;

4) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosc,
w szczegolnoscl majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione

w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§37. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng¢ dzialaloosci wedlug kryteridw
okreslonych w §33.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by wykotzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkdw, opinie

bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§38. Kontroli dokonuja:

1. Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesientu do kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
{w tym stanowisk samodzielnych);

2. kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikéw;

3. Radca Prawny - kontrole wstepna w zakresie sporzadzanych projektéw aktéw prawnych

1 umow.



§39. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie nie dluzszym niz
30 dni od daty jej zakoficzenia, protokol pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
2) 1mig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosel kontrolnych;
4) okteslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;
5) itnie 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;
6) przebieg 1 wynik czynnoscl kontrolnych, a w szczegdlnoscl wnioski wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;
7) date 1 miejsce podpisania protokolu;
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
otganizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
9} wnioski otaz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosc

3. O sposobie wykotzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§40. 1. W przypadku odmowy podpisanta protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dnt od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

2. Protokét kontroli sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz

otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Sekretatz, a trzec pozostaje w aktach kontrolujacego.

§41. W przypadku braku uchybiefi mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu 1 ograntczy¢ sig
do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej co najmniej elementy przewidziane dla protokotu

pokontrolnego, o ktérych mowa w §38 ust.2, pkt 1-5.

ROZDZIAXL XI
PRZYIMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZAXATWIANIE SKARG
1 WNIOSKOW I UDZIELANIE INFORMACJI PUBLICZNE]



4) sprawy zwizzane z postgpowaniem przez organami orzekajacymi,

5) umorzenia wietrzytelnosci.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§47. 1. Osganizacje i porzadek pracy w Urzedzie okredla odrebny ,Regulamin pracy”
ustanowiony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

2. Integralna czescia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest graficzny Zatgcznik Nt 1 -
,»Schemat organizacyjny Urze&u Gminy Stara Dabrowa™.

3. Interptetacja postanowlen niniejszego Regulaminu otaz udzielanie zwiazanych z nim wyjasnied

nalezy do Wojta.






§42. 1. Wéit lub Z-ca Wéjta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania Urzedu w kazdy wtorek tygodnia w godzinach 15.00-16.00.

2. W przypadku, gdy dzied przyjmowania skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, Wéjt lab Z-ca Wojta przyjmuja skargi i wnioski w nastepnym dniu roboczym
w godzinach pracy Urzedu.

3. Wymienione wyzej osoby udzielaja tez informacji publicznych okreslonych w ustawie
o dostgpie do informacji publicznej oraz postanawiaja na wniosek zainteresowanych
o udostepnieniu dokumentdw zawierajacych dane o chatakterze publicznym.

4. Przyjmujac skatgi i wrdoski sporzadza si¢ protokdt z ich przyjecia.

§43. 1. Prowadzenie rejestru wniosk6w i skarg radnych oraz dokonywanie okresowej ich analizy
wchodza w zakres zadafi stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy oraz kadr.

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg mieszkancéw oraz dokonywanie okresowe] ich analizy
wechodza w zakres stanowiska pracy do spraw kadt, a stanowisko ds. obslugi sekretariatu
dot. petycji mieszkaficéw otaz wnioskow o udostepnienie informacjt publicznej.

3. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1 1 ust. 2, oznacza si¢ rodzaje spraw symbolem ,,57 -

skarga, ,,\W” - wniosek, a skargi wnoszone preez radnych dodatkowo literg ,,r"".

§44. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Utrzedzie okrefla instrukcja
kancelaryjna stanowiaca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 toku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji
w sprawie otganizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. -
2. Postepowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne regulujg odeebne przepisy.
3. W celu nalezytego powiadomienia obywateli o zasadach organizacji 1 dzialania Urzedu,
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica informujaca o godzinach pracy Urzedu, dniach przyjeé interesantéw przez Wojta lub
7Z-ce Woijta oraz o rozmieszezeniu poszczegblnych komérek organizacyjnych,

2) tabliczki przed wejiciem do pomieszcze biurowych okreslajace imie 1 nazwisko

pracownika, jego zakres zalatwianych spraw.

ROZDZIAL XII
ZASADY OPRACOWYWANIA PRO]EKTOW UCHWAL I ZARZADZEN



§45. 1. Projekty uchwal i zarzadzett opracowuja merytorycznie pracownicy Urzedu, do ktérych
zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly lub zarzadzenia.

2. W uzasadnionych merytoryeznie przypadkach Sekretarz ustala pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za merytoryczne opracowanie projektu uchwaly lub zarzadzenia.

3. Sporzadzony projekt uchwaly lub zarzadzenia oraz ich merytoryczna treéé podlegaja opinii
radey prawnego pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

4. Projekt uchwaly lub zarzadzenia, powodujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy, winien
by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem i przez niego patafowany.

3. Projekt zarzadzenia wraz z uzasadnieniem, podpisem wlasciwego merytorycznie pracownika,
ktory jest jego autotem, oraz wstgpna opinia radcy prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,
zgodnie z ust. 4, przedklada si¢ wéjtowi za posrednictwem Sekretarza.

6. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem, podpisem wiasciwego merytorycznie pracownika,
ktdty jest jego autorem, oraz wstepna opinia radcy prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,
zgodnie z ust. 4, przedktada si¢ wojtowi za posrednictwem kierownika Referatu Organizacyjnego
w sklad ktérego wchodzi stanowisko pracy zwiazane z obstuga Rady.

7. Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal i zarzadzed na poszezegdlnych etapach,
zgodnie z ust. 1-6, wraz z ich uzasadnieniem, podpisem wlasciwego merytorycznie pracownika,
ktéry jest ich autorem, oraz wstepna opinia radey prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,

zgodnie z ust. 4, sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL XII1
ZASADY PODPISYWANTIA PISM

§ 46. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny byé uprzednio oznaczone:
1) znakiem sprawy zawietajacym inicjaly imienia i nazwiska osoby prowadzacej
sprawe,
2) adnotacje:  Sprawe prowadzii  Jan Kowalski, tel. 500 500 500, e-nail:

jak.kowalski@staradabrowa.pl

3) zaparafowane przez wlasciwego bezpostedniego przelozonego,

4) w okredlonych przypadkach zapatafowane przez radce prawnego.
2. Opinit prawne] wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosei:

1} wydania aktu prawnego,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
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