ZARZADZENIE NR 65/2026
WOJTA GMINY STARA DABROWA

z dnia 30 kwietnia 2026 1.

w sptawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Stara Dabrowa

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

1.z 2025 1., poz. 1153 z pbdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stara Dabrowa, stanowiacy zalacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2025 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Dabrowa.

§3. Wykonanie Zatzadzenia powietrza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/2026
Woéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 30 kwietnia 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W STAREJ DABROWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Urzad Gminy w Starej Dabrowie jest jednostka budzetows dzialajaca z mocy ustawy

o samorzadzie gminnym, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako organ wykonawczy Gminy reali-

zuje swoje zadania.

§ 2. Urzad dziata na podstawie obowizzujacych przepiséw prawa, statutu gminy, tegulaminu oraz

aktow wydanych przez Rade Gminy § Wojta Gminy.

§ 3. Regulamin Osganizacyjiny Urzedu Gminy w Starej Dabrowie okresla organizacjg

t zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1)
2)
3)
4
5)
0)
7)

)

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Stara Dabrowa,

Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Stara Dabrowa,

Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stara Dabrowa,

Z-cy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Wojta Gminy Stara Dabrowa,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Stara Dabrowa,

Skatbniku — nalezy przez to rozumieé Skatbnika Gminy Stara Dabrowa,

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utwo-
rzone do realizacji zadan Gminy,

Komotkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé Referaty lub samodzielne stano-

wiska pracy w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie.

§ 5. Urzad Gminy realizuje zadania;



1) wlhasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zlecone i powierzone z zaktresu dzialania organéw administraci rzadowej,

3) wynikajace z potozumiesl zawartych migdzy gmina, a jednostkami samorzadu terytotial-
nego,

4) pozostale, w tym okteslone statutem, uchwatami i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Utzad prowadzi gospodatke finansows z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o fi-
nansach publicznych.
2. Podstawowym insttumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy kie-
runki dzialai Gminy.
3. Gospodatujac  $rodkami  publicznymi Ugzad  zapewnia  ich  wydatkowanie

w sposéb celowy i oszezedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych wynikdw.

§ 7. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchiczne-
g0 podporzadkowania, podzialu czynnodci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan,

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zattudnionych w Urzedzie okresla ustawa

o ptacownikach samorzadowych.

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

§ 9. Celem informowania mieszkaficow o zasadach pracy Utzedu, na terenie Urzedu znajduja sie:

a. tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: imig
i nazwisko pracownika oraz zaktes zadaii, badz stanowisko sltuzbowe,

b. tablica informacyjna znajdujaca si¢ w holu wejicia gtéwnego do Urzedu Gminy w Starej
Dabrowie,

c. tablica ogloszed utzedowych znajdujaca si¢ przed budynkiem Urzedn Gmuny
w Statej Dabrowie,

d. portal internetowy: www.staradabrowa.pl,

e. Biuletyn Informacji Publicznej: www.bip.statadabrowa.pl.



§ 10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych znajdujaca sig¢ na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Rejestr kancelaryjny znajduje sig na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

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

4. Obieg dokumentoéw ksiegowych okresla instrukeja obiegu dokumentow ksiggowych znajdujaca

si¢ na stanowisku Skarbnika.

§ 1L 1.Urzad jest czynny w dni robocze. Godzinowy czas pracy Urzedu okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Starej Dabrowie przyjmuje oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
malzenski takze w dni dodatkowo wolne od pracy (bez niedziel i $wiat), w godzinach wczesnie]

ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§12.1. Kierownikiem Utzedu jest Wéjt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kietownikéw

Referatdw, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadad.

3. Wojt moze powierzy¢ Zastepcy lub Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy

W Swolm linieniy.

4. Zastepea, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw wykonuja zadania okredlone przez Wojta

oraz nadzotrujg dziatalnosé podleglych stanowisk pracy.

5. Zastepca, Sekretarz, Skarbnilk, Kierownicy Referatéw na podstawie upowaznienia Wojta, moga
wydawal w jego imienin decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej, za§wiadczenia oraz podpisywaé biezaca korespondencje.

6. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do dokonywania czynnosci, o ktérych

mowa w ust, 5.

§ 13. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL. 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU



§14. Stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Wéijt - pelniacy réwniez funkeje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (WG);
2) Zastepea Wojta Gminy (ZWG);
3) Sektetarz Gminy (5G),
4) Skarbnik Gminy (RF);
5) Zastepea Skatbnika Gminy (RE.1);
6) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju (RIR});
7) Kierownik Referatu Gospodatki Komunalnej (RGK);

8) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pelnigcego rowniez obowiazki
stanowiska ds. kadr (ZIKUSC).

§15. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) Referent Finansowy, w sklad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy Budzetu),
b) Zastepca Skatbnika (Zastepca Gléwnego Ksiggowego Budzetu) (RE1),
¢) stanowisko ds. ksiggowosci instytucji kultury i §rodkéw trwalych gminy (RE2),
d) stanowisko ds. ksiggowosci GOPS 1 zlobka (RF3),
¢) stanowisko ds. ksicgowodci jednostek oswiatowych (RE4),
f) stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej (RE.5),
g) stanowisko ds. wymiaru podatku 1 oplat (RE6).

2) Referat Inwestycji i Rozwoju, w sklad ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu Inwestycjt i Rozwoju (RIR),
b) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (RIR.1),
¢) stanowisko ds. zamdwiei publicznych, inwestycji i remontéw (RIR.2).

3) Referat Organizacyjny, w sklad ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy:



Sekretarz Gminy (RO)

stanowisko ds. obywatelskich, dzialalnosci gospodatczej 1 Rady Gminy (RO.1),
stanowisko ds. edukacji (RO.2),

stanowisko ds. obstugi sekretariatu (RO.3),

stanowisko ds. kadr (RO.4),

stanowisko ds. dostgpnosci (RO.5),

stanowisko ds. promocji (RO.6),

4} Referat Gospodarki Komunalnej, w sklad ktétego wchodza nastepujace stanowiska

pl’ﬂ.CY:

)
b)
9
J

Kierownik Referatu Gospodatki Komunalnej (RGK),
stanowisko ds. ochrony srodowiska (RGK.1),
stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (RGK.2),

stanowisko ds. nieruchomosci 1 gospodarki mieniem komunalnym (RGIK.3),

5) Utzad Stanu Cywilnego, w ktérym tworzy si¢ stanowisko Zastepcy Kietownika Urzedu
Stanu Cywilnego (ZIKUSC);

6) Pion Ochrony, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne;j i zarzadzania kryzysowego,

7) samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego (AR);

8) pracownicy obstugi:

a)
b)
9
B
9

sprzataczka,
opiekun przy dowozie dzieci do i ze szkoly,
kietowca,

kierowca —konserwator

tobotnik.

ROZDZIAL 111

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 16. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:



1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanic jej na zewnatrz,

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

3) udzielanie upowaznied pracownikom Urzedu w celu wydawania decyzji administracyj-
nych,

4) wykonywanie zadafi dot. obrony cywilnej otaz wykonywanie zadafi zleconych przez ad-
ministracje rzadows w zakeesie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz kiero-
wanie tymi sprawami,

5) kontrolowanie 1 ocenianie wykonywania zadad obronnych przez otgany, podmioty, jed-
nostki przydzielone i podporzadkowane otaz organizacje,

6) otrganizowanie edukacji spoleczedistwa, dotyczace] ptzygotowania obronnego oraz pro-
wadzenie szkolefi 1 éwiczei obronnych,

7) wydawanie zarzadzei w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

8) wspdlpraca z Rada Gminy,

9) wykonywanie uchwal Rady,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

11) przedkladanie na sesj¢ Rady sprawozdad z wykonania uchwal Rady,

12) nadzotowanie realizacji budzetu,

13) gospodarowanie funduszem plac,

14) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwolanie Skarbnika Gminy,

15) przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obtachunkowej,

16) oglaszanie uchwal Rady, w tym uchwaly budzetowe] i sprawozdania 7 wykonania budzetu,

17) zaciaganie zobowiazai majacych poktycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow,

18) emitowania papierdw wattosciowych,

19} dysponowanie tezerwami budzetu Gminy,

20) wydawanie poleceti sluzbowych podleglym pracownikom,

21) okreslanie polityki kadrowej Urzedu,

22) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw samo-
rzadowych zatrudnionych w Utzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych,

23) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych,

24) ratwierdzanie zakresow czynnosci i obowigzkdéw pracownikow Urzedu,

25) upowaznianie pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji,



26) wydawanie zarzadzert organizacyjnych wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dztatalnosct Urzedu,

27) przyjmowanie mieszkaficbw w sprawie skarg i wnioskéw,

28) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dzialalnosé pracownikéw Urzedu,

29) podejmovwanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie s zastrzezone na tzecz innych podmiotow,

30) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzigé inwestycyjnych prowadzonych na terenie
Gminy,

31) zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

32) przyjmowanie ustnych odwiadczed woli spadkodawcéw,

33) wykonywanie innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa,

§ 17. Zastepca Wojta wykonuje zadania obejmujace:
1) wykonywanie z upowaznienia wojta czynnoéci kierownika urzedu pod nieobecnosé wojta
lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta,
2) wykonywanie zadafl z upowaznienia lub na polecenie woijta,
3) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta niezastrzezonych dla
ptzewodniczacego rady gminy,
4) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie ze strukturs organizacyjng

urzedu.

§ 18. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz odpowiada
za prawidlowe wykonywanie zadan objetych jego zaktesem dzialania.
2. Sekretarz wykonuje zadania, w zakresie pisemnic okteslonym przez Wéjta odrebnym
zarzadzeniem.
3. Do zakresu zadati i kompetencji Sekretatza nalezy:
1) kierowanie i koordynowanie praca Referatu Organizacyjnego,
2) udzial w spotkaniach poszczegSlnych Komisji oraz sesjach Rady Gminy,
3) wustalanie szczegdlowych zasad organizacjt pracy Urzedu,
4) opracowanie zakresow zadait pracownikéw Urzedu,
5) nadzér nad poprawnoscia projektéw aktéw prawnych,
6) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta oraz sporzadzanie z tego zakresu informacji

na sesje Rady Gminy,



8) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie,

9) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzte,

10) stwatrzanie warunkéw do doskonalenia kadr,

11) nadzér  nad  dyscypling  pracy,  ptzestrzeganiem  instrukeji  kancelaryjne;
otaz terminowym zalatwianiem spraw,

12) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informa-
cji o charakterze publicznym w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) ocena  pracownikéw  Referatu  Organizacyjnego  oraz  skiadanie wiioskéw
w sprawie ich awansowania, nagtadzania lub pociagania do odpowiedzialnosci,

15) planowanie i koordynowanie zakupéw i wyposazenia pomieszezefi Urzedu,

16) nadzér nad znakowaniem §rodkéw trwalych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkow,

17) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa otaz zadaf wynikajacych
7 polecenl lub upowaznien Wojta,

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyborow, referenddw 1 spisow,

19) koordynowanie otganizacji szkolen i narad pracowniczych,

20) wspblpracowanie z kierujacymi referatami przy opracowywaniu zaktesow czynnosci
dla pracownikdw,

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

22) dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

23) kontrola zadan w zaktesie rejestru skarg 1 wnioskdw kierowanych do Wojta.

4. Sekretarz Gminy pelni bezpostedni nadz6r nad praca:

1) na stanowisku ds. archivum zaktadowego,

2) stanowisk obslugt.

§ 19. 1. Skarbnik pelni funkcje Gléwnego Ksiggowego Budzetu.

2. Do zakresu zadaf i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) kierowanie i koordynowanie praca Referatu Finansowego,
2) opracowanie zakreséw zadafl pracownikéw 1 przedkladanic Wéjtowi do akeeptacii,

3) przygotowywatie projektéw budzetu giminy,



4) opracowanie, na podstawic uchwalonego budzetn, szczegdlowego podzialu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz harmonogram realizacji dochoddw i wydatkéw budzetu,
przedkladajac Wojtowi do zaakceptowanta,

5) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawniefi i w zakresie ustalonym
w prawie o finansach publicznych oraz przedstawianie Wojtowi do zatwierdzenia,

6) realizowanie budzetu Gminy i przedstawianie Wéjtowi sprawozdania z jego tealizacii,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiggowosci budzetowe] i gospodarki finansowej,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzafl pienigz-
nych,

10) opiniowanie projektéw uchwal Rady i zatzadzets Wéjta w sprawach dotyczacych zobo-
wigzan finansowych,

11) sporzadzante sprawozdad z dzialalnosci finansowej i budzetowej Gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacych informaciji o sytuacji finansowej
Gminy,

13) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji w przypadku wystepowania Gminy o kredyty lub
pozyczki,

14) wspblptaca  w  sporzadzaniu  wnioskéw o dotacje ze §rodkéw krajowych
1 unijnych,

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

16) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci oraz przestrzeganie zasad réwnowagi i dyscypliny
budzetowej,

17) otganizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej
zgodaie z zasadami rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej,

18) wspoldzialanie z bankami i instytucjami finansowymi,

19) nadz6r nad prawidlowym naliczaniem, egzekwowaniem naleznosci podatkowych oraz
oplat,

20) opracowywanie projektéw instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

21) wspolpraca ze stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
Obrony Cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,

22) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadadi wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.



§ 20. 1. Zastepca Skatbnika pelni funkeje Zastepey Glownego Ksiggowego Budzetu.

2. Do zakresu zadari i kompetencji Zastepey Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie wszystkich zadafi zastezezonych dla kompetencji Skarbnika Gminy w razie

jego nicobecnosci lub przeszkody w pelnieniu przez niego obowigzkow,

2) wykonywanie zadan z zakresu ksiggowosci budzetowej,

3) rozliczanie projektdw zewngtrznych w zakresie finansowo-ksiggowym,

4)

5)

7

8)

wspblpraca ze Skatbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektu budzetu
na nastepne lata otaz sprawozdan z jego wykonania,

ewidencjonowanie opetacji gospodarczych budzetu oraz kontrola prowadzenia
rachunkowoséci Urzedu, organu i jednostek organizacyjnych gminy,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze scalanie
sprawozdaft jednostkowych sporzadzonych przez Urzad oraz pozostate jednostki
otganizacyjne gminy,

obsluga programu Besti@ w zakresie wprowadzania sptawozdad, w tym jednostkowych
iagregowanic zbiorczych gminy i wszystkich jednostek oraz przekazywanie do organow
nadrzednych, zgodnie z obowiazujacymi ptzepisami,

wspdhudzial w opracowywaniu projektéw wewnetrznych zarzadzed, regulaci i instrukeji

oraz ich aktualizacja.

§ 21. Do zadad Kierownika Referatu Inwestycjt i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1. kierowanie i nadzorowanie zadai Referatu Inwestycji 1 Rozwoju,

2. opracowanic zakreséw zadaf pracownikéw Referatu i przedkladanic ich Wojtowt
do akceptacj,

3. ocena pracownikow Referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagania do odpowiedzialnoci,

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

5. analiza dostgpaych #rodel wspélfinansowania projektow na inwestycje gminne z fun-
duszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej otaz innych zrodet zewngtrznych,

6. przedstawianie propozycjt wykorzystania funduszy zewneteznych na realizacje zadad
publicznych oraz tworzenia warunkow rozwoju gospodarczego Gminy,

7. staly kontakt 7 instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy operacyjae,

8. przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej o $rodki zewnettzne na realizacjg inwestycjl.

9. prowadzenie i rozliczanie projektow z udziatem srodkéw zewnetrznych,



10.udzial w kontrolach projektéw dla ktérych beneficjentem jest Gmina Stara Dabrowa,

1l.wspolpraca z stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi Gminy na etapie
opracowania strategii, planéw, programéw rozwojowych gminy, niezbednych do uzy-
skania pomocy ze §rodkdw pozabudzetowych,

12.koordynacja dzialafi zwiazanych z sporzadzeniem dokumentadji aplikacyjnych na pla-
nowane inwestycje przez jednostki otganizacyjne Gminy,

13.wspdlpraca w zaktesie opracowania strategii rozwoju Gminy,

14.wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami, of-
ganizacjami pozarzadowymi otaz innymi podmiotami, w zakresie spraw prowadzonych
w Referacie,

15.realizacja zadaft w zakresie organizacji prac nicodplatnie kontrolowanych na cele spo-
teczne w ramach kar ograniczenia wolnoéci otzeczonych wytokami,

16.udzial w spotkaniach otganizowanych przez Wojta,

17.wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa otaz zadaf wynikajacych

z polecen lub upowaznied Wojta.

§ 22. Do zadaf Kierownika Referatu Gospodatki Komunalnej nalezy w szczegolnosei:
1. kierowanie i nadzorowanic zadafi Referatu Gospodarki Komunalne;j,
2. opracowanie zakresdw zadaf pracownikéw Referatu i przedkliadanie ich Wojtowi
do akeeptacji,
3. ocena pracownikéw Referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawle ich awansowania, na-
gradzania lub pociagania do odpowiedzialnoéci,
4. usprawnianie otganizacji, metod i form pracy Referatu oraz wspéldzialanie z Sekreta-
tzem w zakresie szkolefi pracownikéw,
5. w zakresie kultury:
a. wspolpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w Starej Dabrowie otaz nadzér nad je-
go dzialalnoscia,
b. wspolpraca z Gminng Biblioteka Publiczng w Starej Dabrowie otaz nadzér nad jej
dzialalnogcia, -
c. prowadzenie rejestru instytucji kultury,
d. przygotowanie projektu budzetu na dzialalnosé kulturalng na terenie gminy,
e. nadzor na organizacjy imptez kulturalnych,
f. wspdlpraca z kolami gospodyfi wicjskich, stowarzyszeniami realizujacymi zadania

z zakresu kultury, funkcjonujacymi na terenie gminy,



g. udzielanie, nadz6r i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury

i dziedzictwa narodowego,

6. w zakresie sportu:

prowadzenie ewidencji gminnych obiektow spottowych,

przygotowanie projektu budzetu na dzialalnos¢ sportowa, rekreacyjng 1 turystycz-
n3 na terenie gminy,

nadz6r na organizacja imprez sportowych, rekreacyjnych i turystyczaych,
wspolpraca z klubami sportowymi funkcjonujacymi na tetenie gming,

udziclanie, nadzér i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury,
dziedzictwa natodowego 1 sportu

nadzér nad drziatalnoécia instytucji kultury funkcjonujacych na terenie gminy,
nadzér nad boiskami typu ,,Otlil” funkcjonujacych przy szkolach publicznych,
przeprowadzanie naboru oraz nadzér nad praca animatoréw spottu na boiskach

typu Oxlik,

7. w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a. opracowanie focznych programéw wspolpracy Gminy Stara Dabrowa 7z otganiza-

cjami pozarzadowymi oraz spotzadzanie z nich sprawozdas,

b. prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

§ 23. Do zadafi Zastepcy Kierownika Utzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosc:

1. Whaéciwe i terminowe realizowanie zadai wynikajacych z ustawy z dnia 28.11.2014 .

Prawo o aktach stanu cywilnego:

a.

przyjmowanie ofwiadczed i wydawanie zagwiadczen o braku przeszkod do zawar-
cia malzefistwa w formie wyznaniowej oraz do zawarcia malzedstwa za granica;
przyjmowanic o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefski;

prowadzenie archiwum USC;

spotrzadzanie aktoéw urodzenl, malzefistw 1 zgonow;

wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksiag
stanu cywilnego;

prostowanie oczywistych bledoéw pisarskich w aktach stanu cywilnego oraz ich
uzupelnianie;

odtwarzanic aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;



7.
8.

1. wpisywanie wzmianek matginesowych do aktéw stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych decyzji, wyrokéw sadéw i innych dokumentéw majacych wplyw
na stan cywilny osob, ktorych akty dotyczg;

2. przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu dziecka (w tym poczetego), o powtocie toz-
\ViedZion(ﬂgo wspolmalzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego;

b. tealizowanie spraw przeslanych przez Konsula, dotyczacych obywateli polskich
przebywajacych za granica;

c. wydawanie skréconych i zupelnych odpiséw aktéw stanu cywilnego uprawnionym
osobom 1 instytucjom,

d. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali |, 7a dlugoletnie Pozycie Malzenskie”
oraz otganizowanie uroczystosci wreczenia tych medali;

e. prowadzenie i przekazywanie Urzedowi Statystycznemu sprawozdawczoséci staty-
stycznej w zakresie tejestracji urodzeii, malzefistw i zgondw;

f. sporzadzanie testamentéw allograficznie;

Kierowanie caloksztaltem pracy USC poprzez zapewnienie prawidlowego i termino-

wego wykonywania zadan;

Przestrzeganie postanowieii tegulaminéw i prawidlowe wykonywanie czynnosci kan-
celaryjnych;

Wspdldzialanie z organami administeacii publicznej, otganizacjami spolecznymi i po-
zarzadowymi;

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zatatwianych spraw;

Prowadzenie spraw w zakresie nalezacym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajacych z ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny 1 opiekus-
czy, kodeks postegpowania cywilnego;

Wspoldzialanie z organami §cigania 1 sprawiedliwosct;

Obstuga Rejestru Pafistwowego ,,Zfédi‘o”, BUSC, RDO, RPESEL.

9, w zakresie kads:

a. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Utzedu oraz kierownikéw jednostek

otganizacyjnych Gminy,

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych,
2) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci

z zakresu prawa pracy,



3) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

4) wspoldziatanie ze stuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowot-
nej pracownikdw, w tym kietowania pracownikéw i kandydatéw do pracy na lekat-
skie badania profilaktyczne,

b. zapewnienie niezbednych dokumentacji do przeptowadzania oktesowych ocen pta-
cownildw,

c. ptowadzenie sprtaw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzedni-
cze,

e. prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczefl socjalnych,
f. organizacja praktyk i stazy zawodowych w Urzedzie,

g otganizacja 1 pizeprowadzanie  sluzby przygotowawcze]  pracownikow,
h. prowadzenie dokumentacji dotyczacej o$wiadczed o stanie majatkowym pracownikow
samotzgdowych,

i. realizacja zadai wynikajacych z ustawy o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w zaktesie organizacji prac interwencyjnych i tob6t publicznych oraz stazy zawo-
dowych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy:

1) przygotowanie wnioskéw do Powiatowego Utzedu Pracy,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych przy robotach publicznych i pracach interwen-
cyjaych,

3) wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

j. zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikéw, sporzadza-
nie dokumentéw zwiazanych z przejciem pracownika na rent¢ lub emeryture.
k. sporzadzanie sprawozdad statystyczoych z zakresu wynagrodzefi oraz kadt.
1. naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

,- wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia 1 zatrud-
nienia,

1. koordynowanie spraw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

o. prowadzenie spraw w zakresie spraw majatkowych,

p. prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka i rekreacya.



§ 24.

ROZDZIAE, IV
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

Do zadan  wspdlnych wszystkich  stanowisk pracy w  Urzedzie naleza

w szczegolnosel:

1.

2
3.
4

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

wykonywanie polecert przelozonych,

wykonywanie spraw sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

dochowanie tajemnicy shuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie upizejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wladnymi otaz wspdlpracownikami,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy,

terminowe rozpatrywanic i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

przygotowywanie projektow zarzadzed Wojta,

zalatwianic spraw z zakresu administracji publiczne] oraz zapewnienie praworzadnej
i kompetentnej obslugi interesantéw,

opracowywanie propozycji do projektu budzeta Gminy w zakresie powierzonych zadag,
opracowarnie propozycji do projekeu strategii roZWOju Gminy
w zakresie powietzonych zadan,

analizowanie mozliwosci pozyskiwania érodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy,

wspolpraca z Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju w zaktesie przygotowania do-
kumentow i danych niezbednych do zlozenia wnioskéw o dofinansowanie realizowanych
zadafl 1 inwestycji ze srodkéw zewnetrznych oraz przy realizacji zawartych uméw o dofi-
nansowanie, a takze wnioskéw o platnosé i rozliczenia zadan,

sporzadzanie sprawozdafi  statystyczaych, analiz, prognoz i biezacych informaciji
o realizacji powierzonych zadat,

nadzor nad budzetem przypisanym do danego stanowiska pracy,

skladanie sprawozdad z realizacji wydatkéw bedacych w zakresie danego stanowiska
do Referatn Finansowego,

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobo-
wych,

realizowanie zadaii wynikajacych z przepiséw dotyczacych zaméwiet publicznych przy
wykonywaniu zamowier sktadanych przez Gming, w zwiazku z realizacja zadad wlasnych

oraz zadan zleconych 1 powierzonych;



18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

25.

206.

27.

28,

29.

30,

31

32.

33.

ptzygotowanie —materialéw  do umieszczania na  stronie  internetowej Gminy
i w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie powierzonych zadan,

prowadzenie sptaw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

rozpatrtywanie  walesionych  do Urzedu skarg 1 wnioskow, odpowiednio
do merytorycznego zakresu swego dzialania,

przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacii,

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

wystawianie faktar w zakresie kompetencii swojego stanowiska pracy,

opisywanie i rozliczanie faktut z zaktesu prowadzonych spraw,

ptzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

przestizeganie dyscypliny budzetowe], oszczgdne dysponowanie publicznymi §rodkami
finansowymi,

dokonywanie zlecedl 1 zamdwieni bedacych w zakresie kompetencji swojego stanowiska
pracy,

zawieranie uméw na realizacje zadan bedacych w zakresie kompetenciji swojego stanowi-
ska pracy,

sporzadzanie sprawozdaft  w  zwigzka  z zawartymi  umowami bedacymi

w zaktesie kompetencji swojego stanowiska pracy,

optacowywanic raportu o stanie gminy W zakresie zadan
w wynikajacych z zajmowanego stanowiska w okreslonym przez przelozonego terminie,
wspéldziatanic w  wykonywaniu  zadaft 1 pracy doraznie  podejmowanych
lub zlecanych do realizacji Wojtows,

realizacja zadaf w zakresie organizacji i dziatania obrony cywilnej 1 zarzgdzania kryzyso-

wego, majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa mieszkadicom gminy.

ROZDZIALV

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKA PRACY W REFEREATACH

§25. Referat jest jednostka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw zajmujacych

sie tymi samymil kategoriami spraw.
¢ y 2



§ 26. Do zakresu zadad i kompetencji Referatu Otganizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi sekretariatu:

4.

h.

prowadzenie kancelarii Urzedu, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
zgodnie z instrukcjy kancelatyjna, udzielanie informacji w zakresie kompetencji
poszczegolnym pracownikow,

prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartogciowych,

ptzekazywanie oznakowanej korespondencii na poszczegdlne stanowiska pracy,
wystawianie oraz prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych pracownikéw
Uszedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

zamawianie pieczeci i tablic utzedowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,
wspolpraca ze stanowiskiem ds. obtonnych, obrony cywilnej i zarzadzania keyzy-
sowego w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych, zgodnie z instrukcja kancela-
ryjng Urzedu,

obsluga centrali telefonicznej,

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

udzial w doraznych pracach Urzedu tj. wyborach, referendach i spisach,
otrganizowanie i obsluga spotkan wojta, Z-cy wojta i sekretarza,

prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism i dziennikdw,

obsluga kancelatyjno- biutowa wéjta , Z-cy wéjta i sckretarza,

peinienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencjg kluczy
od pomieszezefi shuzbowych w Utzedzie Gminy zgodnie z »Instrukeja przecho-
wywania 1 wydawania kluczy”,

zamawianie attykuléw biutowych na pottzeby Urzedu Gminy, prowadzenie ewi-
dencji oraz wydawanie niezbednych materialéw poszczegdlnym pracownikom
Utzedu Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz prze-
kazanie ich na poszczegdlne stanowiska,

wydawanie 1 rozliczanic delegacii,

prowadzente, kontrola i rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie rejestru wyjs¢ sluzbowych i prywatnych,

prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu Gminy,

znakowanie srodkéw trwalych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkdw,

koordynacja dzialari zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu,



V-

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gming.

2) w zakresie sptaw obywatelskich:

P

k.

realizacja zadan z zakresu ustawy o ewidencji lndnosci,

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

zalatwianic  sptaw  zwigzanych 2z wydawaniem dowodéw  osobistych,
ich wymniang lub utratz,

realizacja zadan w zakresie Rejestrn Danych Kontaktowych

prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcdw,

wspblpraca z  innymi  otganami w  zaktesic aktualizacji  zapisow
w dokumentacji ewidencji ludnoéci,

wydawanie  poswiadezeft  zamieszkania na  zadanie  stron, zgodnie
2z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie z wykazéw z ewidencji ludnosci dla potizeb szkolnictwa, stuzby
zdrowia oraz organdw wojskowych 1 policyi, z zastosowaniem ustawy o ochronie
danych osobowych

wspblpraca z innymi instytucjami w zaktesie obslugi cudzoziemc6w przebywaja-
cych na terenie RP,

prowadzenie sprawozdawczoscl statystycznej dotyczacej ruchu ludnosc,

obstuga Rejestru Systeméw Panstwowych, zgodnie z upowaznieniem Wojta

3) w zakresie dzialalnosci gospodatczej:

dokonywanie wpisoéw do ewidencji dzialalnosci gospodatczej,

dokonywanie zmiany we wpisach do ewidencit dzialalnoci gospodatczej,
wykreslenie wpiséw z ewidenciji dziatalnosci gospodatczej,

przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw w zakresie wykonywanc] dziatalnosci
gospodarcze],

prowadzenie spraw zwigzanych z koncesjami i zezwoleniami na wykonanie okre-

§lonej dziatalnosci gospodarcze)

4) w zaktesie zwigzanym z wydawaniem zezwolei na sprzedaz i podawanie napojéw alko-

holowych:



a.

przyjmowante, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o wydatie zezwo-
len,

prowadzenie postgpowad o wydanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofniecie zezwolefi oraz o wydanie decyzji
na wygasnigcie zezwolen,

przyjmowanie o$wiadczen o wartodci sprzedazy napojow alkoholowych w toku

poprzednim,

5) w zakresie obslugi Rady Gminy:

b

k.

obstuga 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 skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego Rady oraz radnych, a takze tych, ktére kierowane sa do Rady
Gminy,

wspoldziatanie w  zakresie ustalonym  przez Przewodniczacego  Rady

W planowaniu i organizowaniu konsultacji spolecznych otaz podawaniu
ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

przygotowanie projektéw uchwal Rady i przedkladanie uchwat Rady Wéjtowi,
udzial w optacowywaniu projektéw dzialania Rady na okres kadencji, rocznych
otaz okresowych planéw pracy Rady i jej organdw,

otrganizacja sesji, spotkart Rady Gminy 1 jej Komisji,

sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzer Komisii,

prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskéw, interpelacii sktadanych przez rad-
nych,

przekazywanie do realizacji uchwal Rady i innych akiéw prawnych do organow
nadzotu,

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodnio-

pomotskiego aktdw prawa miejscowego,

m. otganizowanie szkolen radnych i czlonkéw komisji Rady,

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,



prowadzenie nadzoru nad terminowym przygotowaniem, we wspolpracy z wia-
Sciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu, projektow uchwal Rady oraz n-

nych materialéw na postedzenia Komisji, sesje Rady Gminy,

p. obsluga programu ,,Rada”,

q. dodawanie informacijt dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy Stata Dabrowa

I.

do BIP-y,

obstuga sesji Rady Gminy w zakresie transmisji obrad oraz elektronicznego glo-

sowania,

S.

spotzadzanie listy wyplat diet radnych, przewodniczacego rady gminy i soltysow,

6) w zakresie zdrowia:

opracowanie i realizacja gminnych programow zdrowotnych,

. inicjowanie 1 udzial w wytyczaniu kierunkdw przedsiewzigé lokalnych zmierzaja-

cych do zaznajamiania mieszkadcdw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz
ich skutkami;
podejmowanie innych dzialafi wynikajacych 2 rozeznanych potrzeb zdrowotnych

i stanu zdrowia mieszkaficow gminy.

7)  w zakresie o§wiaty:

&.

prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidowania gmin-
nych jednostek oswiatowych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 przeprowadzanie kontroli dziatalnosc
gminnych jednostek o$wiatowych, pozostajacej w zakresie kompetencji organu
prowadzacego,

nadzér nad ksztaltowaniem sieci szkol publicznych,

opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkol,

prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z nadawaniem nauczy-
cieclom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

kontrola spelniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkalg na terenie Gmi-
ny otaz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie administracyjnych postepowati egzekucyjnych w zwigzku z nie zrea-
lizowaniem przez uczniéw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,
prowadzenie ewidencji szkol i placéwek niepublicznych oraz wydawanie zadwiad-

czefl o wpisie do ewidencii,



k.

ustalanie, przekazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu
Gminy niepublicznym placéwkom oswiatowym,

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

ptowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostgpem do podrecznikéw, mate-
rialéw edukacyjnych i éwiczeniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoly ucznidw niepelnospraw-

nych,

m. realizacja zadaft w zakresie dofinansowania: pracodawcom kosztéw przygotowania

zawodowego mlodocianych pracownikéw, doskonalenie i doksztalcania nauczy-
cieli,

ptzygotowywanie, w zakresie biezacych zadan o$wiatowych, porozumied 1 uméw
z podmiotami zewnetiznymi oraz ich realizacia,

realizacja zadafi zwiazanych z prowadzentem danych oswiatowych w ramach Sys-
temu Informacji Oswiatowej, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z przyzna-
waniem stypendiéw szczegdlnie uzdolnionym uczniom,

prowadzenic spraw zwigzanych z powlerzaniem  stanowisk kierowniczych
w oSwiacie gminnej i odwolaniem z tych stanowisk,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do oceny pracy dyrektora szkoly,
prowadzenie  rejestru  wydawanych  zaswiadczen o zdaniu egzaminu
i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

sporzadzante  sprawozdai  z wykonywania zadad zwigzanych z  ustawa
o systemic oswiaty,

organizowanie dowozu dzieci do szkol funkcjonujacych na terenie Gminy Stara
Dabrowa,

koordynacja dziatan zwigzanych z dowozem obiadéw dla dzieci uczeszezajgeych

do szkot publiczaych na terenie Gminy,

8) w zakresie promocji gminy:

a.

b.

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Urzedu Gminy,

podejmowanie dzialast na rzecz pozytywnego wizerunku Gminy,

nadzot nad prawidlowym wdrazaniem Systemu Identyfikacii Wizualnej Gminy,
promowanie Gminy na spotkaniach, festynach, targach,

otganizowanie imprez, spotkafi, seminariéw i konferencji promujacych Gmin
£ » Jacy €5



f. przygotowanie i opracowanie materialéow promocyjnych Gminy,

g. przekazywanie materialow, sprawozdan, plandéw i informacji na temat promocji
gminy,

h. organizowanie konkurséw dla mieszkaficow Gminy,

i. opracowanie kalendarza imprez na terenie GGminy,

j. prowadzenie kampanii spolecznych ksztattujacych pozytywny wizerunek Gminy,

k. pozyskiwanie partneréw zagranicznych,

. przygotowanie materialow graficznych,

m. wspolpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwigzku
w celu zapewnienia spéjnoscl graficznej materialéw promocyjnych,

n. przygotowanie dyplomdw, listdw gratulacyjnych i podzickowan dla pracownikéw,

9) w zakresie informatyzacji:

jaal

= o9

-

k.

pomoc pracownikom Urzedu w zakresie eksploataciji sprzetu 1 oprogramowania,
analizowanie 1 usuwanie usterek w systemach informatycznych Urzedu,

wspolptaca z dostawcami sprzetu komputerowego, opiekunami serwisowymi itp.,
zapewtienie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego 1 oprogramowa-
nia na poszczegolnych stanowiskach pracy,

dokumentowanie procedur zarzadzania uslugami realizowanymi przez systemy telein-
formatyczne,

prowadzenie analizy ryzyka bezpieczefistwa informacji,
zarzadzanie incydentami w obszatze bezpieczenstwa informacji,

nadzot nad ewidencia sprzetu i oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie,

udzial w pracach zwigzanych z wdrozeniem systeméw informatycznych w zakresie in-
formatyzacjt Urzedu,

instalacja 1 konfiguracja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania |

publikacja informacji na stronie internetowej gminy 1 BIP-ie,

ciagle monitorowanie strony 1 BIP-uijego aktualizacja,

ptzeglady, konserwacja i usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego, wsparcie
uzytkownikow systemow w ramach struktury Urzedu,

wymiana matetialéw eksploatacyjnych w urzadzeniach drukujacych,

scista wspélpraca z informatykiem Urzedu (ASI) oraz zastgpstwo informatyka
w przypadkach jego nieobecnosci,

prowadzenie ewidencji sprzetu telefonicznego oraz ewidencji numetdw telefonéw,



q. obsluga systemu powiadamiania mieszkaficow,
r. prowadzenie ewidencji podpisow kwalifikowanych pracownikéw Urzedu,

s. prowadzenie spraw zwigzanych z RODO.

10) prowadzenie spraw w zaktesie potrzeb socjalnych: sporzadzanie dokumentacji niezbedne;
do wyplaty $wiadczesi z Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych dla pracownikéw,

emerytow 1 rencistow,

11) koordynacja dziatar zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:
a. przeprowadzenie rozpoznania rynku oraz zebranie ofert firm zajmujacych sie zapew-
nieniem bezpieczefistwa budynku Urzedu Gminy,
b. analiza zebranych dokumentdw,
c. sporzadzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,
d. nadzoér nad comiesigeznym przegladem systemu alarmowego,

e. nadzo6r nad realizacja umowy oraz staly kontakt z wybrang firma ochroniarska,

12) w zakresie kade:
a. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek or-
ganizacyjnych Gminy,
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,
2) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakre-
SU prawa pracy,
3) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,
4) wspoldziatanie ze sluzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdeowotnej
pracownikéw, w tym kierowania pracownikéw i kandydatéw do pracy na lekarskie
badania profilaktyczne,
b. zapewnienie niezbednych dokumentacji do przeprowadzania okresowych ocen pra-
cownikdw,
c. ptowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
d. prowadzenie spraw zwigzanych z nabotem kandydatéw na wolne stanowiska urzedni-

cze,



e. prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem S$wiadczen socjalnych,
f. organizacja praktyk 1 stazy zawodowych w Urzedzie,
g organizacja i przeptowadzanic  sluzby  przygotowawcze] pracownikow,
h. prowadzenie dokumentacji dotyczacej oéwiadezen o stanie majatkowym pracownikdw
samotzadowych,
i. realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w zaktesie organizacji prac interwencyjnych i robot publicznych oraz stazy zawo-
dowych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy:
1) przygotowanie wiioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych przy robotach publicznych i pracach in-
terwencyjaych,
3) sktadanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen za osoby zatrudnione w ramach
zawartych umow,
4) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
j. spotzadzanie dokumentacij zwiazanej z placami pracownikow Urz¢du Gminy 1 zlece-
niobiorcéw, w tym migdzy innymi list plac, kart wynagrodzen pracownikow,
1. spotzadzanie listy wyplat ryczaltéw samochodowych dla pracownikow,
m. wystawianie Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnio-
nych,
n. biezace naliczanie oraz prawidlowe i terminowe przekazywanie:
1) skladek na ubezpieczenia spoleczne,
2) skladek na ubezpieczenie zdrowotne,
3) skiadek na Fundusz Pracy,
4) érodkéw do Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
o. spotzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podat-
ku od osdb fizycznych wszystkich pracownikow,
p. zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikéw, sporzadzanie
dokumentéw zwiazanych z przejiciem pracownika na tente lub  emeryture.
r. sporzadzanie sprawozdan statystycznych =z zakresu wynagrodzen oraz ladr.
s. naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
t. wydawanie zaswiadczed na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrud-
nierta,

u. koordynowanie spraw w zaktesie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,



w. prowadzenie spraw w zakresie spraw majatkowych,

y- prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka i rekreacja,

13) w zakresie transportu:

a.

prowadzenie postepowart zwiazanych z udzielaniem licencji w zakresie transportu
drogowego,

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

sporzadzanie projektu planu zréwnowazonego rozwoju transpottu publicznego,
prowadzenie spraw zwiazanych z otganizowaniem publicznego transportu zbiorowe-

£

14) w zaktesie wspdlpracy z solectwami:

a.

b.

h.

otganizacja wyboréw soltyséw i rad soleckich,
zwolywanie okresowych narad z soltysami,
przygotowanie bazy danych soltyséw oraz rad soteckich,
zaopattywanie soltyséw w materialy kancelaryjne,
wnioskowanie o wyplate diet soltyséw i radnych,
wspOlpraca z soltysami,

udzial w spotkaniach w solectwach,

spotzadzenie protokoléw ze spotkarl wicjskich,

sporzadzanie listy wyplat diet radnych, przewodniczacego rady gminy i soltysow,

15) w zaktesie dostgpnosci:

a.

wsparcie os6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepnie do ushug swiadczonych przez

Utrzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy;

- przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapew-

nienia dostepnosci atchitektonicznej, cyfrowe] 1 informacyjno-komunikacyjnej osobom
ze szczegoOlnymi potrzebami;

monitowanie dzialalnoéci Utzedu Gminy oraz  jednostek otganizacyjnych gminy
w zakresie zapewnienia dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej osobom ze szczegolnymi pottzebami;

sporzadzanie raportéw o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi po-

trzebami;



wspdlptaca z organizacjami pozarzadowymi zrzeszajacymi osoby niepelnosprawne;
inicjowanie i opracowywanie programow sluzacych poprawie warunkoéw zycia i inte-
gracji spolecznej oséb niepelnosprawnych;

inicjowanie i koordynowanie dzialas zmicrzajacych do ograniczenia skutkéw niepetno-

sprawnosci (kampanie spoteczne, wystawy, konferencje).

§ 27. Do zakresu zadafi i kompetencji Referatu Finansowego w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie ksiggowosci plac:

a.

k.

prowadzenie  spraw  z  zaktesu naliczania  wynagrodzes,  dodatkow
do wynagrodzed pracownikéw Urzedu Gminy oraz  wykonujacych prace
na podstawie uméw cywilnoprawnych,

naliczanic sktadek na ubezpieczenie spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy, spotza-
dzanie deklaracii tozliczeniowych ZUS,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw Utzedu Gminy, sporzadzanie
deklaracii,

sporzadzanie zbiotczych zestawieri wyplat, wg rozdzialéw i dokonywanie rozliczenia
wyplat: przekazanie przelewéw lub polecenia podjecia gotdwki, rozliczenia skladek
ZUS, rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych, przekazywanie przele-
wow potracel do wynagrodzes,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

przekaz elektroniczny deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
uzupelnianie  danych  informacyjnych o  pracownikach ewidencjonowanych
w kartach wynagrodzenl dotyczacych ich uprawniefi zarobkowych, zasitkdw chorobo-
wych, rodzinnych, wychowawczych , opiekudczych, ekwiwalentow itp.,,
przygotowywanie zaswiadczefl o zatrudnientu i wynagradzaniu

przestrzeganie przepiséw ZUS w zakresie wyplacanych $wiadczen,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikow,
wydawanie zadwiadczenl na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzemnia i zatrud-
nienia,

stala analiza wynagrodzefi wg klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokoSci pla-
nu do faktycznych wyplat wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych uméw zlecenia, rozliczenia z Z1JS

i Urzedem Skarbowym,



2)

3)

1n.

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe naliczenie i odprowadzenie skladek

ZVUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

w zakresie ksiggowosci budzetowe:

&.

b.

h.

k.

prowadzenie ksiggowodci syntetycznej i analitycznej,

prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci Gminy, jako organu oraz Urzedu, jako jednostki
budzetowe;,

sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

biezace dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych,

terminowe rozliczanie zobowiazafl finansowych,

kontrola prawidlowej ewidencii dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich wyko-
tzystania, poréwnania z planem finansowym,

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

ksiegowanie i rozliczanie wplaconych wadiéw i kaucji na rachunek Depozytu,

analiza 1 kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggo-
wych, wyjasnianie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

spotzadzanie pism o potwierdzenie salda,

rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno- rachunko-
wym,

prowadzenie obshugi finansowo- ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczefi So-

cjalnych,

w zaktesie ksiegowosci GOPS i zlobka:

a.

ksiggowanie dokumentéw oraz przygotowanie informacji i uzgodnienia danych do
spotzadzenia sprawozdawczosci miesigeznej, kwartalnej 1 rocznej,

dekretowanie dokumentacji ksiggowych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzenie ewidencji 1 rozliczed rozrachunkowych  dotyczacych naleznosci
1 zobowiazan,

sporzadzanie list plac dla pracownikéw GOPS w Starej Dabrowie i Gminnego Ztob-
ka w Patlinie w programie kadrowo- placowym,

sporzadzanie sprawozdafi GUS 2 zattudnienia i wynagrodzet,

sporzadzante dokumentéw zgloszeniowych i tozliczeniowych ZUS dla oséb pobiera-

jacych zasitki z pomocy spolecznej i $wiadczeni rodzinnych w programie Platnik,
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prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkow tewalych oraz wyposazenia GOPS- u i
ztobka,

wspélptaca z ZUS, Utzedem Skatbowym, komornikami oraz innymi instytucjami w
zakresie spraw biezacych wynikajacych z potrzeb GOPS-u i zlobka,

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

sporzadzanie przelewow bankowych,

rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

rozliczanie wymiatru pracy,

wystawianie not ksiggowych i faktur VAT,

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupéw na podstawie otrzymanych fakeur z ktorych wynika
ptawo do odliczania podatku VAT,

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

conych przez przelozonych,

w zakresie ksiegowoscl instytucji kultury:

a.

ksiegowanic dokumentéw oraz przygotowanie informacji i uzgodnienia danych
do sporzadzenia sptawozdawczoséci miesigczne, kwartalne] i roczne;,
dekretowanie dokumentacii ksiggowych zgodnie z obowigzujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji i rozliczedi rozrachunkowych dotyczacych naleznodct
i zobowigzan,

sporzadzanie list plac dla pracownikéw CKiR w Starej Dabrowie oraz Gminnej Bi-
blioteki Publicznej w Starej Dabrowie w programie kadrowo- placowym,
sporzadzanie sprawozdari GUS z zatrudnienia i wynagrodzed,

spotzadzanie dokumentdw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS dla os6b pobtera-
jacych zasitki z pomocy spolecznej i $wiadczett rodzinnych w programie Platnik,
prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkéw tewalych oraz wyposazenia CIKIR w Sta-
tej Dabrowie oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Dabrowie,

wspélpraca z ZUS, Uszedem Skarbowym, komornikami oraz innymi instytucjami
w zaktesie spraw biezacych wynikajacych z potizeb CKiR oraz Gminnej Biblioteki
Publiczniej,

spotzadzanie dokumentéw do wyplaty pracownikom, ktérym przyznano ryczalty sa-

mochodowe,



5)

k.

mi.

spotzadzanie przelewdw bankowych,

rozliczanie wymiaru pracy,

wystawianie not ksiggowych 1 faktur VAT,

prowadzente ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupéw na podstawie otrzymanych faktut, z ktorych wynika
ptawo do odliczania podatku VAT,

sporzadzanie miesigcznych rejestréw VAT i czastkowych deklaracji VAT-7,
zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpicczesi spolecznych pracownikdw zle-

conych przez przetozonych.

w zaktesie wymiaru podatkéw i oplat:

a.

h.

k.

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

sprawdzanie  skladanych deklaracji  podatkowych pod wzgledem zgodnoéci
ze stanem faktycznym i prawnym,

przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nteruchomoéci, podatlu rolne-
go 1 lesnego,

prowadzenie  postepowafi  podatkowych  zakoficzonych projektami  decyzji:
W sprawic zmian w wysoko$ci podatkéw, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,
w sprawie ulg 1 zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych, w sprawie
umorzen zalegloéci podatkowych,

realizacja zadan z zakresu postgpowania w sprawach pomocy publicznej dla przedsie-
biorcéw,

wydawanie zaswiadczent 1 udzielante informacji w sprawach majacych potwierdzenie
w istniejace] dokumentacji podatkowej,

mnicjowanie i udzial w kontrolach podatkowych,

prowadzenie rejestrow i odpiséw w podatkach,

ptowadzenic postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w ce-
nie oleju napedowego wykotzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rachunkowosci w systemie odpadéw komunalnych i $cickdw,

kontrola terminowej realizacji wplat naleznosci z tytulu odpadéw komunalnych
1 $cieldw,

prowadzenie czynnosci zmietzajacych do wyegzekwowania zaleglych naleznosci » ty-

tulu odpadéw komunalnych i $ciekéw, w tym: terminowe wystawianie upomnief,



1m.

ptzygotowywanie tytuldéw wykonawczych na zalegajacych z platnoscia zobowiazan,
kietowanie ich do organu epzekucyjnego, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przygotowywanie postanowiefi w sprawach zaliczania na poczet zaleglosci wplaty do-
konanej przez zobowigzanego, nadplaty i zwrotu, dokonywanie zabezpieczen hipo-
tecznych zadluzes, sporzadzanie wykazéw zalegtosel z tytulu odpadéw komunalnych
i Sciekbw,

uzgadnianie przypiséw 1 odpisow,

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy, jako organu.

6) w zakresie ksiggowosci podatkowej:

a.

h.

prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkow, oplat lokalnych, czynszu
za lokale uzytkowe, dzietzawe gruntdw, czynszow i oplat za lokale mieszkalne,
kontrola terminowej trealizacji wplat naleznoscl z tytulu podatkéw, oplat lokalnych,
czynszow,

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych naleznosci z ty-
tutu podatkdw, oplat i czynszéw, w tym: terminowe wystawianie upomnien, przygo-
towywanie tytuléw wykonawczych na zalegajacych z platnoscia zobowiazafi, kierowa-
nie ich do organu egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji na poczet zaleglosci podat-
kowych wplaty dokonanej przez podatnika, nadplaty, zwrotu podatku, dokonywane
zabezpieczen hipotecznych zadluzen podatkowych, sporzadzanie wykazow zaleglo$ci
z tytalu podatkdw, oplat lokalnych i czynszow,

rozliczanie inkasentdw oraz naliczanie prowizji z tytutu zebranych podatkéw 1 oplat,
wydawanie zaswiadczefi o zaleganiu lub nie zaleganiu w platnosci podatkdw 1 oplat
lokalnych, prowadzenie rejestru wydanych zadwiadezen,

prowadzenie ewidencji rozliczed podatku od towardw i uslug. Wystawianie faktur
VAT , faktur kotygujacych i innych dokumentéw w zakresie podatku VAT, sporza-
dzanie deklaracjt VAT-7, JPK,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zapotizebowaniem, rozliczaniem dotacji
w sprawach zwtotu podatku akcyzowego zawartego w celu oleju napedowego wyko-
rzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych Utzedu Gminy, w tym: naliczanie
amortyzacii, rozliczanie inwentaryzacijt skladnikéw majatkowych,

przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadaq,

wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wojta,



1) w zakresie ksiggowosci oswiatowej:

&.

h.

prowadzenie rachunkowoséci szkét publicznych znajdujacych si¢ na terenie Gminy
Stara Dabrowa,

sporzadzanie wspélnie z dyrektorami szkét planéw finansowych na kolejny rok bu-
dzetowy,

wiasciwa realizacja planéw fansowych szkol oraz biezace informowanie dyrektordw
o wysokodci posiadanych §rodkéw,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

sporzadzanie sprawozdari finansowych dotyczacych szkol,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacii gospodatczych i1 finansowych
z planem finansowym,

sprawdzante poprawnosci dokumentéw finansowych pod wzgledem rachunkowym,
dekretowanie 1 ksiggowanic otrzymanych dokumentéw finansowych,

terminowe rozliczanie naleznoéci i zobowiazafi finansowych,

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

prowadzenie ewidendji ksiegowej 1 rozlicze ZFSS poszczegolnych szkol |

rozliczanie kosztow podrézy pracownikéw poszczegdlnych szkdl,

okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych,

analiza 1 kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych roznic,

wystawianie not ksiegowych, faktur VAT,

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenic ewidencji zakupéw na podstawie otrzymanych faktur, 7 ktérych wynika
prawo do odliczania podatku VAT,

spotzadzanie miesigcznych rejestréw VAT i czastkowych deklaracji VAT-7,
prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych szkol, w tym: naliczanie amortyzacii,
przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

przestizeganie obowiazku sprawozdawezego dla potrzeb organu prowadzacego Mini-
stetstwa Finansow, GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadat,

prowadzenie tejestru sprzedazy,

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wéijta,

§ 28. Do zakresu zadari 1 kompetencii Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza w szczegolnoset:



1) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a. przyimowanie wnioskéw dotyczacych zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i przedkladanie ich Wojtowi,

b. opracowanie projektéw uchwal w sprawie zaJozerd miejscowego planu zagospodarowa-
nia przestrzennego,

c. optacowanie projektéw uchwal w sprawie sporzadzenia badz zmiany miejscowego pla-
nu zagospodarowania przestrzennego,

d. realizacja uchwal Rady Gminy w sprawie miejscowego planu zagospodatowania prze-
strzennego,

e. ptzygotowanie dokumentacji zwiazanej z opracowywaniemn miejscowych planéw zago-
spodarowania przestrzennego,

£. udostepnianie projektéw zalozeri do miejscowego planu zagospodarowanta przestizen-
nego oraz wykladanie projektéw tych planéw do publicznego wgladu,

g. dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przedstawia-
nie wynikéw analiz i cen Radzie,

h. dokonywanie analiz i ocen zmian w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodaro-

wania przestrzennego Gminy,

i. przygotowanie decyzji w sprawic ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania te-
renu,

j. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wypisow i wyrysow z miejscowego planu
zagospodatowania przestrzennego,

k. przygotowanie zawiadczefl o praeznaczeniu terenu W miejscowym planie zagospoda-
rowania przesttrzennego,

1. prowadzenie spraw zwigzanych z toszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzefinego,

m. prowadzenie rejestru: wydanych decyzji o watunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu, aktualizacji miejscowych planow zagospodarowania pirzestrzennego,

n. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektow fizjo-
graficznych oraz mumeracji nieruchomoscy,

o. prowadzenie ewidencji 1 zadafi z zakresu ochrony zabytkéw i dziedzictwa kulturowego

na terenie Gminy.

2) w zakresie drogownictwa, w szczegolnosct:




a. prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i wewnetrznymi,
planowaniem pottzeb w zakresie utrzymania, budowy, modernizacji drég,

b. sporzadzanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drég gminnych lub uméw dzierzawy
drég wewnetiznych,

¢. sporzadzanie zgéd na lokalizacje zjazd6w 1 utzadzeft w drogach gminnych i wewnetrz-
nych,

d. protokolarne przekazywanie i odbieranie pasa drogowego,

e. prowadzenie ewidencji drég, ulic i mostéw, wiaduktéw itp. oraz okresowych kontroli
ich stanu,

. okreslanie szczegdlowego korzystania z drég w tym korzystania z paséw drogowych na
cele nickomunikacyjne,

g opracowanie projektow decyzji o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do sta-
fin poprzedniego w razie jego uszkodzenia,

h. ustalanie i realizacja planu zimowego utrzymania drég gminnych,

L przygotowanie wnioskéw i stanowisk organéw Gminy dotyczacych zaliczania drog 1 ulic
do poszczegblnych kategorii,

J ptowadzente spraw zwigzanych z oswietleniem drdg i ulic oraz konserwacja 1 budowa
o$wietlenia ulicznego,

k. wspélpraca z innymi zarzadcami drég powiatowych, przebiegajacymi przez teren Gmi-
ny tym m.in.: budowy i remontéw, modernizacji, oznakowania, utrzymania i ochrony
tych drdg otaz ciagéw dla pieszych, oznakowania mostéw, przejazddw kolejowych,
usuwania zadrzewieft w celu poprawy widocznosei na drogach i przejazdach kolejo-

wych,

3) w zakresie inwestycji, temontdw oraz zamébwieri publicznych:

a. nadzo6r nad realizacjy inwestycji i remontow realizowanych przez Gmine,

b. planowanie wydatkéw inwestycyjnych i remontowych,

¢. przygotowanie przetatgdw i uméw na wykonanie robét inwestycyjnych i remontowych,

d. rozliczanie merytoryczno- rzeczowe robét prowadzonych ze §rodkéw wiasnych lub do-
tacji,

e. wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie zlecania i sporzadzania
projektéw 1 kosztoryséw inwestorskich dla robét remontowo- budowlanych planowa-

nych przez Gmine,



f. zlecanie sporzadzenia projektéw i kosztorysow inwestorskich robdt remontowo- bu-
dowlanych prowadzonych przez Gming lub jednostki organizacyjne Gminy,

o. egzelwowanie rekojmi gwarancji za jako$¢ wykonanych robét oraz roszczen z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umoéw,

h. prowadzenie spraw w zakresie remontéw i konserwacji budynkéw administracyjnych
Utzedu i jednostek otganizacyjnych Gminy oraz budynkow stanowigcych mienie Gminy,

1. opracowanie planéw remontéw obiektow stanowigcych mienie Gminy,

j. wspSlpraca z kierownikami jednostek otganizacyjnych Gminy oraz soltysami przy opra-
cowywaniu plandw remontéw obiektow stanowiacych mienie Gminy,

k. otganizowanie komisji i udzial w komisjach odbioru prac remontowych stanowigcych
mienie Gminy,

1. prowadzenie dokumentacji zwiazanej 2 przeprowadzeniem przetargdw w zakresie reali-
zacji inwestycji 1 remontoéw przez Gming,

m. wspblpracowanie ze stanowiskami pracy pray realizacji inwestycji i remontow wynika-
jacych z zakresu obowiazkdw danego stanowiska,

n. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwiefi publicznych m.n.: przygoto-
wanle regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie, koordynowanie dzialan
stanowisk pracy w zakresie udzielania zaméwied publicznych, ndzielanie instruktazu w
zakresie procedur zaméwiett publicznych, prowadzenie ewidencji zaméwies publicznych
w Urzedzie, prowadzenie spraw komisji przetargowej, sporzadzanie sprawozdan z udzie-

lonych zaméwien publicznych,

4) w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

5)

a. analiza dostepnych #rodel wspolfinansowania projektéw na inwestycje gminne z fun-
duszy 1 progtaméw pomocowych Unii Buropejskiej oraz innych Zrodel zewngteznych,

b. przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan
publicznych oraz tworzenia warunkéw rozwoju gospodatczego Gminy,

c. staly kontakt z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajacymi programy operacyjne,

d. przygotowanie dokumentacii aplikacyjnej o $rodki zewngtrzne na realizacje inwestycjl.

e. prowadzenie i rozliczanie projektéw z udzialem srodkéw zewnetrznych,

f. udzial w kontrolach projektéw dla ktérych beneficjentem jest Gmina Stara Dabrowa,

planowanie i realizowanie zakupu oleju opalowego na potrzeby ogrzewania obicktow

gminnych,



6) obowiazki w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach podzialu

nieruchomodci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty planistycznej oraz oplaty adiacenckie]

z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, spowodowanego jej podzialem lub

wybudowaniem infrastruktury technicznej,

8) dodawanie ogloszeri o zaméwieniach w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wojta.

§ 29. Do zakresu zadati i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélno-

Sci:

1. w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

a.

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

prowadzente spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i obiektéw gminnych,
ptzygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

wspblpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie zaopatrzenia gminnych

obicktéw w wode, enetgie elektryczna, material opalowy, odbiér sciekdw i odpadow,

2. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a.

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy:
ewidencjonowanie zasobdéw mieszkaniowych, ustalanie wymiaru czynszu i innych
oplat za lokale mieszkalne, socjalne, uzytkowe,

przygotowanie projektéw uchwal dotyczacych wynajmowanych lokali mieszkalnych,
programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana lokal,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjal-
nych i zastepezych ofaz zapewnienic w razie potrzeby czasowego zakwaterowania
osobom zwolnionym z zakladéw katnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomosciami wspSlnymi,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalo-
wej, regulowanie uptawnien do lokalu osdb pozostalych w nim po $mierci najemcy,
sprawowanie nadzoru administratora zasobu mieszkaniowego w zaktesie: polityki

temontowej, stanu technicznego i eksploatacji budynkéw, okresowej oceny utrzymy-



wania zasobow mieszkaniowych we wladciwym stanie technicznym 1 sanitarno- po-
rzadkowym oraz zachowania warunkow bezpieczedstwa pozarowego,

realizowanie wytokow sadowych w sprawach lokalowych oraz dotyczacych samowoli
lokalowych,

w zakresie gospodarki i obrotu nieruchomodciami, gospodarowanie i zarzadzanie
gruntami komunalnymi, w tym zabudowanymi i przeznaczopymi w planach zago-
spodarowania przestrzennego pod zabudowe, przygotowanie dokumentow do ich
zbywania, oddawania w uzytkowanic wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzy-
czenia i w zarzad,

przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych zbycia nieruchomosci komu-
nalnych na tzecz oséb fizycznych i prawnych, w tym: ustalanie cen nierachomo$ci
komunalnych po uprzednim okte§leniu wartosci i udzialéw w nieruchomosci przez
tzeczoznawcdw majatkowych, optacowywanie zasad nabywania 1 zbywania nieru-
chomosci, w szczegdlnodci oddawania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, na-
jem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci komunalnych ,

ptzygotowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych nabywania nieruchomosci
przez Gmine, prowadzenie spraw dotyczacych oplat za nieruchomoscl gruntowe
oraz aktualizowanie tych oplat,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosct
w tym przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

. przygotowanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty za nieruchomosci przeznaczone
do zbycia przez wlascicieli w przypadka wzrostu wartosci tych nietuchomosci
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowatiia prze-
strzennego,

przygotowanie dokamentacji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz do wprowadzenia
w nich zmian, prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach podzialu
nieruchomosci,

prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych gruntow, kontrolowanie zagospoda-
rowania nieruchomosci oddanych w nzytkowanie wieczyste,

prowadzenic spraw zwiazanych z odraczaniem terminéw oplat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania bonifikat osobom fizycznym od oplat
rocznych z tytulu uzytkowanta wieczystego nieruchomosci,

przygotowanie wnioskéw i zaswiadczes o wpis lub wykreslenie z hipotek,



W,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach rozgraniczenia nierucho-
mosci, prowadzenie i aktualizacja ewidendji gruntéw komunalnych,

podejmowanie dziala w zaktesie wyposazania gruntéw w urzadzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z pierwokupem nieruchomoéci, prowadzenie spraw zwiazanych ze scale-
niem gruntdw, prowadzenie spraw zwigzanych z wycena nieruchomosci oraz sporzg-
dzaniem operatu szacunkowego, spotzadzanie projektéw uméw dzierzawy 1 najmu
nieruchomosci gminnych, prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy i najmu, prowa-
dzenie dzialaf w zakresie likwidacji nieformalnego uzytkowania gruntéw i budynkow
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

prowadzenie kontroli w zaktesie wykonania umdw dzierzawy, prowadzenie spraw
w zakresie ustanowienia stuzebnosci, sporzadzanie decyzji podziatu gruntéw,
prowadzenie spraw w zakresie geodezji, w szczegblnosci zwigzanych z tozgranicza-

niem nieruchomosci, okazywaniem i wznawianiem granic,

3. wzakresie ochrony §rodowiska, spraw rolnych i gospodartki odpadatni:

2.

realizowante zadafi i przygotowywanie decyzji administracyjnych z zaktesu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody 1 gospodarki odpadami,

zapewnienie watunkdw niezbednych do ochrony §rodowiska w zaktesie usuwania
i skladowania odpadéw stalych i plynnych oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czy-
stodci na terenie Gminy,

wspolpraca z wladciwymi organami w zakreste opiniowania programéw gospodarki
odpadami w tym odpadami nicbezpiecznymi,

optacowanie projektow uchwal w zakresie ochrony srodowiska,

opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz gminnego programu go-
spodarki odpadami,

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarun-
kowaniach,

sporzadzanie okresowych informacji o wystegpowaniu substancji stwatzajacych szcze-
golne zagrozenie dla Srodowiska i przekazywanie ich whagciwemu organowi,
przygotowanie decyzji zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na

srodowisko,



4,

ptowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
érodowiska,

kierowanie wnioskdw do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatati w przypadku naruszenia przepisoéw o ochronie srodowiska,

wspdlpraca z Inspekeja Ochrony Stodowiska i Sanepidem w zakresie przeciwdziatania
zanieczyszczeniu wod, ziemi  powiettza,

ptzygotowywanie decyzjt nakazujacych wykonanie urzadzen zabezpieczajgeych wode
1 ziemie przez zanieczyszczeniem,

nadzorowanie, ewidencjonowanie i sprawowanic kontroli nad zasobami i twotami
przyrody, takimi jak parki, pomniki przyrody, rezerwaty,

nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowosci funkcjonowania skladowiska odpadéw
stalych, kanalizacji $ciekowej i deszczowej oraz zbiotnikow bezodplywowych na tere-
nie Gminy,

nadzotowanie i kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,
spotzadzenie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowsa gospodarks zadrzewientows na terenie Gminy,
w tym: otganizowanie nasadzen i utrzymanic zadrzewiedl w ciagu drog gminnych oraz
prawidlowa gospodatka tymi zadrzewieniami, kontrolowanie gospodarki drewnem
pochodzacym z zadrzewied,, prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na wycig-
cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomodci, prowadzenie spraw zwigzanych z ka-
rami pienigznymi za niszczente terenéw zieleni oraz usunigcie drzew i ktzewow bez
zezwolenia, podejmowanie dzialafi zwiazanych 2 utrzymaniem terenéw zielonych

na terenie Gniny,

w zaktresie rolnictwa:

wspbldzialanie z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,

podejmowanie dzialafi na rzecz intensyfikacji produkeji rolnej,

prowadzenie kontroli w zaktesie upraw i szacowania szkod,

prowadzenie dziataft w zaktesie ochrony roslin uptawianych przed chorobami, szkod-
nikami i chwastami,

wykonywanie zadafl zwiazanych z ochrona zwierzat oraz zwalczaniem chotob zakaz-
nych zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na posiadanie niektorych tas zwierzat,

sporzadzanie zeznan swiadkéw potwierdzajacych prace w gospodatstwie rolnym,



k.

whioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze,
koordynowanie 1 wykonywania prac zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,
kontrolowanie zasiewéw zgodnie z ustawg i przeciwdzialaniu narkomanii,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych,

przygotowanie, przeprowadzenie i nadzorowanie spiséw rolnych,

5. w zaktesie gospodarki wodnej i lesnej, melioracji 1 Iakarstwas

4.

h.

prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniami wodno — prawnymi na terenie
Gminy m.in.: prowadzenie spraw dotyczacych melioracji wodnych, podejmowanie
dziatafi na rzecz poptawy stanu technicznego utzadzefi melioracyjnych, wspdlpraca
z jednostkami prowadzacymi wykonawstwo inwestycji melioracyjnych,

koordynacja dzialad zwigzanych zatwietdzaniem ugdd w sprawie zmian stosunkéw
wodnych na gruntach,

wspolpracowanie z wlasciwymi stuzbami w zakresie regulacii poziomu wod w rzekach
1 kanatach,

realizowanie zadaf ktérych celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkaficow Gminy
w zaktesie zaopatrzenia w wode, kanalizacje i oczyszczanie $ciekdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja sieci i urzadzes wodo-
ciagowych i kanalizacyjnych bedacych whasnoscia Gminy, w tym zawieranie stosow-
nych uméw i przygotowywanie projektdw uchwal i zarzadzen Wojta,

spotzadzanie wnioskéw o zatwierdzenie lub zmiane taryf, stawek 1 oplat za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg i zbiotowe zaopattzenie $ciekdw,

sporzadzanie warunkéw technicznych przytaczenia do sieci wodociggowej 1 kanaliza-
cyjnej, _

optacowywanie regulaminu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowa-

dzania sciekéw i nadzor nad przestrzeganiem jego przepiséw,

6. nadzorowanie i wspélptaca z dzierzawcami obwodéw towieckich,

a.

przygotowanie opinii do tocznych planéw towieckich przedkiadanych przez dzier-
zawcow terenow towieckich,

wspoldzialanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich
w szezegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

organizowanie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone

ptzez zwierzyng lowna w uprawach i plodach rolnych,



d. przyjmowanie zgloszett o podejizeniu zachorowania zwierzat na chotobe zakazna

i przekazywanie ich shuzbom weterynaryjnym

e. podejmowanie dziatad majacych na celu unteszkodliwienie zwierzecia chorego

na wscleklizneg,

f. wspblpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie wylapywania bezdomaych

Zwierzat,

7. w zakresie kultury:

h.

k.

m.

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

wspolpraca z Gminng Biblioteka Publiczng w Starej Dabrowie oraz nadzor nad jej
dziatalnoscia,

prowadzenie rejestru instytucii kultury,

przygotowanie projektu budzetu na dziatalnos¢ kulturaln na terenie gminy,
nadzér na otganizacjy imprez kulturalnych,

wspblpraca z kolami gospodyn wiejskich, stowarzyszeniami realizujacymi zadania
z zakresu kultury, funkcjonujacymi na terenie gminy,

udzielanie, nadzoét i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury

i dziedzictwa narodowego,

8. w zaktesie sportu:

h.

i

k.

.

prowadzenie ewidencji gminnych obiektow spottowych,

przygotowanie projektu budzetu na dziatalnoé¢ sportows, rekreacyjng 1 tutystycz-
ng na terenie gminy,

nadzér na organizacja imprez spottowych, rekreacyjnych i turystyczaych,
wspélpraca z klubami spottowymi funkejonujacymi na terenie gminy,

udzielanie, nadzér i kontrola przekazanych dotacji na zadania 2z zakresu kultury,
dziedzictwa narodowego i sportu

nadz6t nad dziatalnoscia instytucyi kultury funkcjonujacych na terenie gminy,
nadz6r nad boiskami typu ,,Orlik” funkcjonujacych przy szkolach publicznych,
przeprowadzanie naboru oraz nadzér nad praca animatoréw spottu na boiskach

typu Otlik,

9. w zakresie wspdlptacy z otganizacjami pozarzadowymi:



¢. opracowanie rocznych programéw wspolpracy Gminy Stara Dabtowa z otganiza-
cjami pozarzadowymi oraz spotzadzanie z nich sprawozda,

d. prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

10. w zakresie zarzadzania cmentarzami komunalnymi, w szczegolnosel:
a. prowadzenie ewidencji cmentatzy,
b. przygotowanie projektdw uchwal w sprawie zakladania, rozszerzania i zamykania
cmentatzy komunalnych oraz ustalania oplat zwigzanych z cmentarzami,
¢. utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalaymi,
d. przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza na inne cele po uplywie
40 lat od ostatniego pochéwlku,
e. ofganizowanie 1 sprawowanic opieki nad grobami i cmentarzami na terenie Gminy,

£. utrzymanie o$wietlenia i punktow czerpania wody na cmentarzach,

ROZDZIAY. VI
ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 30. Do zadati Uszedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlnoscis
1) ptzyjmowanie oéwiadczefi o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego,
2) przyjmowanie os$wiadczeft o wstapieniu w zwiazek mabzeski;
3) prowadzenie atchiwum Utzedu Stanu Cywilnego;
4) sporzadzanie aktéw urodzen, malzedstwa i ZEOonow;
5) wpisywanie aktéw stanu cywilnego spotzadzonych za granica do rejestru stanu cywilnego;

6) wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia mabzefistwa w formie wyznaniowej

otaz do zawarcia malZzefistwa za granica;

7) prostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego otaz ich

uzupelnianie;
8) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

9) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;



10) wpisywanie wzmianek 1 ptzypiskéw do aktéw stamu cywilnego na podstawie
prawomocnych decyzji, wyrokéw sadow 1 innych dokumentéw majacych wplyw na stan

cywilny osob, ktérych akty dotycza;

11) przyjmowanie odwiadczenl o uznaniu dziecka (w tym dziecka poczgtego), powrocie
rozwiedzionego wspolmalzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku

malzefniskiego,

12) wydawanie skréconych i zupelnych odpiséw aktéw stanu cywilnego uprawnionym

osobom 1 instytucjom;

13) realizowanie spraw konsularnych, dotyczacych obywateli polskich przebywajacych

za granica;

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

otganizowatnie uroczystosci wreczemia tych medali;

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

cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

ROZDZIAL VII

ZADANIA PIONU OCHRONY

§ 31. Do zakresu zadan i kompetencji Piona Ochrony nalezy w szczegélnoéci;

1. w zakresie Pelnomocnika Wojta Gminy ds. ochrony informacjt niejawnych:

a. zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

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

c. zarzadzanie tyzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

d. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie
tych informacii, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, matetialow i obiegu dokumentéw;

e. opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie

jego realizacis;




k.

prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowaii sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowati
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz osob, ktorym odmowiono wydania pos$wiadczenia bezpieczedstwa lub
je cofnieto;

przekazywanie do ABW do ewidencji, danych os6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, a takze oséb, ktérym odméwiono lub
cofni¢to poswiadczenia bezpieczefistwa;

wyznaczanie obowigzkéw inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego w zakresie
ochrony mformaciji niejawnych;

wspolpraca z obstugy informatyczng Urzedu w zakresie zapewnienia ochrony
systemow 1 steci teleinformatycznych;

wspblpraca z Sekretarzem w zakresie zapewnienia fizycznej ochrony Urzedu.

2. w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a.

b.

planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej w gminie,
dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzieé zmierzajacych do pelnej realizacii zadat w tej dziedzinie,
opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,

przygotowanie i zapewnienie dziatanie systemu wczesnego ostrzegania,

organizowanie funkcjonowania stalego dyzuru dla potrzeb Urzedu na czas pokoju -
P71 wojny W,

tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacii obrony cywilnej,
organizowanie 1 kierowanie ptzygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

organizowanie i koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z ochrona ludnosci
igospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi
sitami przyrody lub awatii obiektdw technicznych,

optacowanie wnioskoéw w zakresie Swiadczen osobowych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej,

ustalenie zadaf w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym

t innym jednostkom organizacyjnym,



3.

k.

v,

planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych 1 ewakuacji
lndnosdi,

zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i zakladow spozywczo-przemysiowych oraz
wody dla urzadzed specjalnych dla likwidacji skazeti 1 celow przeciwpozarowych,
planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowlo ochronnych oraz ukeyé, urzadzen
specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby kierowania obrona cywilna,
planowanie i realizacja zaopattzenia w sprzet i Stodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacii, eksploatacji sprzetu oraz
srodkdéw obrony cywilnej,

zapewnienie ptzygotowania 1 realizacji zaciemnienia 1 wygaszania oSwietlenta
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transpottu,
nadzorowanic realizacji przedsigwzigé zwigkszajacych stopiefi ochrony zakladow
pracy otaz obiektéw 1 urzadzed uzytecznosci publicznej na czas wojny ,,W” oraz
w czaste pokoju ,,P”,

planowanie, zaopattzenie zalég zalktaddw pracy i pozostale] Iudnoéci w indywidunalne
$rodki ochrony przed skazeniami,

planowanie zaopatrzenia zalég zakladéw spolecznej stuzby zdrowia do udzielania
pomocy ludnosci poszkodowanej,

planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki 1 umundurowanie,
a takie zapewnienie odpowiednich warunkéw preechowywania, konserwacii,
eksploatacji i wymiany sprzetu, $rodkéw 1 umundurowania,

otganizowanie ochrony plodow rolnych, produktéw zywno$ciowych, mwietzat
gospodarskich, pasz przed skazeniami 1 zakazeniami,

prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezaca aktualizacja,

wykonywanie innych zadaft OC zleconych przez Wojewode.

w zakresie spraw obronnych:

a.

wskazywanie priorytetow zadaii obronnych w dzialalnosci urzedu 1 podleglych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadaf
na poszczegolnych wykonawcow,

wykonywanie przedsigwzigC zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej

aktualnosci  dokumentacji  dotyczace] podwyzszania gotowosct  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrziego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa

i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:



k.

planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach ZeEWnetiznego zagrozenia
bezpicczefistwa pafistwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydzialem
Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego 7 UW,

tegulaminu  organizacyjnego urzedu na  okres zewngtrznego  zagroZenia
bezpieczetistwa paristwa i czas wojny,

dokumentacji Statego Dyzuru,

planowanie i wykonywanie przedsigwzieé¢ w  zakresie przygotowania systemu
ketowania obrona gminy oraz realizacja przedsigwzigd zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasic pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa, W tym
w razie wystapienia dzialadi terrorystycznych lub innych szczegdlowych zdatzen
1w czasie wojny,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, mstrukeji i regulaminéw,
prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doteczaniem katt powolania z trybie natychmiastowego stawiennictwa
— opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akeji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja Swiadczen
na rzecz, obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczed,
ptowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem sluzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracil
t kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspolpraca z tym zakresie z wlasciwym
WCR,

wspolpraca z kométka kadrows w zakresie spraw zwigzanych 2z wylaczeniem
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

sporzadzanie programdéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej  (dziennikéw lekeyjnych,
konspektéw itp.),

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

obronnym organizowanym przez organy nadrzedne,



o. dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadad obroanych w gmifite,

opracowywaniem sprawozdafi, przedstawienie wnioskdw i propozycji rozwigzan

w tym zakresie,

4, w zakresie powszechnego obowiazku obrony:

prowadzenie rejestru os6b do kwalifikacji wojskowej,

wzywanie 1 egzekwowanie stawiennictwa os6b do lkwalifikacji wojskowe]j przed
powiatowa komisja lekarsks oraz Szefem WCR,

wspéludzial i prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym wstawiennictwie do lwalifikacji
waojskowej,

przyjecie wnioskow o orzeczenie koniecznosct sprawowania przez osoby
podlegajace stawiennictwu si¢ do kwaliftkacji wojskowej do bezpostednie) opieki
nad czlonkiem rodziny,

przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktorej dorgczono kartg¢ powolania
do odbycia zasadniczej sluzby wojskowej oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe
za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktérej dorgczono karte powolania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowe] oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe,

za zolnierza samotnego.

5. w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a.

=

= 03

=

wspolpraca z Panstwows Straza Pozarna w zakresie gotowoscl opetacyjno-
bojowej jednostek OSP,

opracowanie tocznego planu wydatkéw na utezymanie OSD,

skladanie  wnioskéw ~w  sprawach  poprawy  stanu  zabezpieczenia
ptzeciwpozarowego w gminie i doposazenie jednostek OSP,

doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowiazujacymi normami,
dopilnowanie ubezpieczenia czlonkdw OSP i samochodow pozarniczych,
dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno- bojowej jednostek OSP,

na tetente Gminy,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzgtu silnikowego,

prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczegélnych jednostek,



j- zatwierdzanie od strony merytorycznej list plac dla strazakéw ochotnikéw
bioracych udzial w akcjach ratowniczo- gasniczych i szkoleniu pozarniczym,

k., dysponowanie $rodkami finansowymi na cele OSP.

ROZDZIAL VIII
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§32. Do zadatt w zakresie archiwum zakladowego:

1)

2)

3)

4)
5)

6

7)

8)

9%

biezacy nadzér nad prawidtowoécia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdl-
nosci doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiladciwego zatatwiania spraw
i prowadzenia akt spraw;

przyjmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegdlnych komérek organiza-
cyjnych oraz dokumentaci niearchiwalnej po padistwowych i samoizadowych jednostkach
otganizacyjnych, ktérych dzialalno$¢ ustala i nie maja sukcesora oraz dla ktorych orga-
nem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byl odpowiednio kicrownik podmiotu
lub organ jednostid samorzadu tetytorialnego;

przechowywanie i zabezpieczanie zgtomadzonej dokumentacii oraz prowadzenie jej ewi-
dencji;

przeprowadzanie skonttum dokumentacii;

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

udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofanie dokumentacji ze stanu ar-
chiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w koméece organizacyjne;;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacii
na temat 0sob lub zdarzed czy probleméw;

spotzadzanie roczaych sprawozdafi z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu doku-
mentacji w archiwum zakladowym;

doradzanie kométkom otganizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumen-

tacjq;

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

do wlasciwego archiwum pafistwowego,

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym bra-

kowantu;



12) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci

kancelaryjnych.
ROZDZIAL IX
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§33. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie
ptzez niego upowaziiona, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zastgpca Kierownika Utzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego

zadat 7 zakresu aktéw stanu cywilnego.

§34. 1. Wojt moze upowaznié¢ Z-ce Wojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownikdéw Urzedu
do wydawania decyzji administtacyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im pelnomocnictwa
do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych 2z Urzedu lub  pelnomocnictwa
do wykonywania jednorazowych czynnosci.

2. Pracownik na stanowisku ds. obslugi sckretatiatu prowadzi rejestr upowaznief
1 pelnomocnictw.

ROZDZIAEL X
KONTROLA WEWNETRZNA

§35. W Utzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewntenie prawidlowosci
wykonywania zadafi Urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne 1 wykonywania

obowiazkow przez poszezegolnych pracownikéw Urzedu.

§36. Kontrola pracownikdw i poszczegdlanych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

1) legalnosc;

2) gospodarnosci;

3) tzetelnoscei;

4) celowodc;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.



§37. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreélanie sposobéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§37. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace caloéé lub obszerna czeéé dziatalnosci poszczegblnych komorek
otganizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybtane zagadnienia lub zagadniente z zakresu dzialalnodci
kontrolowanej komérki Iub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalno$ci;

3) dorazna - rewizyjna, inspelcyjna, wynikajaca z biezace] pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
taktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;

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

w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska,

§38. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Uszedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnodci wedlug  kryteriow
okreslonych w §33.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkdw, opinie

bieglych oraz pisemne wyjaénienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§39. Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
{(w tymn stanowisk samodzielnychy);

2. kierownicy poszczegdlnych komdétek otganizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikéw;

3. Radca Prawny - konttole wstepna w zakresie spotzadzanych projektéw aktéw prawnych

i umow.



§40. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza si¢, w terminie nie dluzszym niz
30 dni od daty jej zakoficzenia, protokél pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
2) imnie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczecia 1 zakoriczenia czynnosci kontrolnych;
4) okteslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;
5) imig i nazwisko kietownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo osoby zajmujace;
kontrolowane stanowisko;
6) pizebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczegdlnodci wnioski wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia
zawatte w protokole;
7) datg 1 miejsce podpisania protokotu;
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
otganizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy;
9) wnioski otaz ptopozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozydji pokontrolnych decyduje Wojt.

§41. 1. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sq obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjadnienia jej ptzyczyn.

2. Protokél kontroli sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz

ottzymuje osoba kontrolowana, deugi Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§42. W przypadku braku uchybiefi mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu 1 ograniczycC stg
do spotzadzenia notatki sluzbowej zawierajacej co najmniej elementy przewidziane dla protokolu

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

ROZDZIAL XI
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZAYATWIANIE SKARG
I WNIOSKOW I UDZIELANIE INFORMAC]I PUBLICZNE]



§43. 1. Woéjt lub Z-ca Wéjta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania Urzedu w kazdy wtorek tygodmia w godzinach 15.00-16.00,

2. W przypadku, gdy dzied przyjmowania skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo wolaym
od pracy, Wéjt lub Z-ca Wéjta przyjmuja skargi i wnioski w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach pracy Urzedu.

3. Wymienione wyzej osoby udzielaja tez informacji publicznych okteflonych w ustawie
odostepie do informacji publicznej oraz postanawiaja na wniosek zainteresowanych
o udostepnieniu dokumentéw zawierajacych dane o charakterze publicznym.

4. Przyjmujac skatgi i wnioski sporzadza sig protokél z ich przyjecia.

§44. 1. Prowadzenie rejestru wnioskéw i skatg tradnych oraz dokonywanie okresowej ich analizy
wchodza w zakres zadafi stanowiska pracy ds. obslugi rady gminy oraz kadr.

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw 1 skarg mieszkafdicéw oraz dokonywanie okresowej ich analizy
wechodza w zaktes stanowiska pracy do spraw kadr, a stanowisko ds. obslugi sekretariatu
dot. petycji mieszkancéw oraz wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej.

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

skarga, ,,W” - wniosek, a skargi wnoszone przez radnych dodatkowo literg 7.

§45. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okredla instrukcja
kancelaryjna stanowiaca zalacznik do Rozpotzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych tzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.
2. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informace niejawne regulujg odrebne przepisy.
3. W celu nalezytego powiadomienia obywateli o zasadach organizacjl 1 dzialania Urzedu,
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica informujaca o godzinach pracy Urzedu, dniach przyjeé interesantow przez Wojta lub
Z-ce Wojta oraz o rozmieszezeniu poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

2) tabliczki przed wejSciem do pomieszczen biutowych okreslajace imie i nazwisko

pracownika, jego zakres zalatwianych spraw.

ROZDZIAL XII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL I ZARZADZEN



§46. 1. Projekty uchwal i zarzadzef opracowuja merytorycznie pracownicy Urzedu, do ktdrych
zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly lub zarzadzenia.

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

3. Spotzadzony projekt uchwaly lub zarzadzenia oraz ich merytoryczna tre$¢ podlegaja opinii
radcy prawnego pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

4. Projekt uchwaly lub zarzadzenia, powodujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy, winien
by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem 1 przez niego parafowany.

5. Projekt zatrzadzenia wraz 2z uzasadnieniem, podpisem wlasciwego merytorycznie pracownika,
ktory jest jego autorem, oraz wstepng opimig radcy prawnego 1 ewentualnym podpisem Skarbnika,
zgodnie 7z ust. 4, przedklada si¢ wojtowl za posrednictwem Sekretarza.

6. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem, podpisem wlasciwego merytorycznie pracownika,
ktory jest jego autorem, oraz wstepna opinia radey prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,
zgodnie z ust. 4, przedklada si¢ wojtowt za posrednictwem kterownika Referatu Organizacyjnego
w sklad ktorego wehodzi stanowisko pracy zwiqzane z obstuga Rady.

7. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal 1 zarzadzen na poszczegolnych etapach,
zgodnie z ust. 1-6, wraz z ich uzasadnieniem, podpisem wlascrwego merytorycznie pracownika,
ktory jest ich autotem, oraz wstepna opinia radcy prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,

zgodnie z ust. 4, sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL XIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 47. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone:
1) znakiem sprawy zawierajacym inicjaly imienia i1 nazwiska osoby prowadzacej
sprawe,
2) adnotacje:  Sprawe prowadzi:  Jan  Kowalski, tel. 500 500 500, e-mail:

jak. kowalski(@staradabrowa.pl

3) zaparafowane przez wlasciwego bezposredniego przelozonego,

4) w okreslonych przypadkach zaparafowane przez radcg prawnego.
2. Opinii prawne] wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) wydania aktu prawnego,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawatcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,



4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przez organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosci.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48. 1. Organizacje 1 porzadek pracy w Urzedzie oktedla odrebny »Regulamin  pracy”
ustanowiony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

2. Integralng czescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest graficzny Zalacznik Nr 1 -
»ochemat organtzacyjny Urzedu Gminy Stara Dabrowa”.

3. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udziclanie zwiazanych z nim wyjasnien

nalezy do Wajta.
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