REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY W DOBRONIU

Rozdziat I

Postanowienia Ogodlne

81

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Dobroniu, zwany dalej
~Regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Gminy w Dobroniu.

2. Przez uzyte w Regulaminie nastepujgce okreslenia nalezy rozumiec:

1) Gmina - Gmina Dobron

2) Rada - Rada Gminy w Dobroniu

3) Przewodniczacy Rady - Przewodniczacy Rady Gminy w Dobroniu
4) Wojt - Wojt Gminy Dobron

5) Zastepca Wéjta - Zastepca Wojta Gminy Dobron

6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Dobron

7) Skarbnik - Skarbnik Gminy Dobron

8) Urzad - Urzad Gminy w Dobroniu

9) Referat - Referat Urzedu Gminy w Dobroniu

10) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dobroniu

§2

1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Dobron, ul 11 Listopada 9.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wodjta, przy pomocy ktérego Wéjt — jako
organ wykonawczy gminy — wykonuje zadania.

3. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.



§3

. Urzad wykonuje zadania:

1) wiasne, okreslone przepisami prawnymi,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej i samorzagdowej, powierzone na
podstawie porozumien,

4) z zakresu innych spraw publicznych o znaczeniu lokalnym,
niezastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotdw,

. Zadania z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej, przejmowane w

drodze porozumienia z organami tejze administracji, mogg by¢ wykonane po

uprzednim wyrazeniu zgody przez Rade Gminy

Rozdziat 1I

Zasady kierowania praca Urzedu

84

. Kierownikiem Urzedu jest Woijt,

. Pracq Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika ktory jest jednoczesnie
kierownikiem referatu Finansowego - zgodnie z okreslonym w niniejszym
regulaminie podziatem zadan i kompetencji,

. W szczegdlnosci do zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

1) reprezentowanie gminy i Urzedu,

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
badz wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wydawanie przepiséw porzadkowych,

5) wykonywanie budzetu gminy i innych uchwat Rady,
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6) przedktadanie Wojewodzie badz Regionalnej Izbie Obrachunkowej jako
organom nadzoru uchwat Rady i zarzgqdzen Waijta,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

8) kierowanie akcjg w razie wystgpienia na terenie gminy zagrozenia kleskag
zywiotowaq,

9) udzielanie petnomocnictw procesowych,

10)wystepowanie do Rady z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika
Gminy,

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

12)upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania aktdw administracyjnych i prowadzenia
postepowan administracyjnych,

13)gospodarowanie mieniem komunalnym oraz podejmowanie decyzji w
sprawach majatkowych gminy nie przekraczajqcych zakresu zwyktego
zarzadu,

14)gospodarowanie funduszem ptac oraz innymi funduszami,

15)nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych i dokonywanie ocen
ich dziatalnosci,

. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci w pracy, spowodowanej
chorobg, urlopem lub inng przyczyng z wytaczeniem zatrudniania badz
zwalniania pracownikow,

2) wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta,

3) wspotpraca z Radg oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wéjta,

5) skfadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
samodzielnie badz z Sekretarzem, stosownie do udzielonego przez Waéijta
pethomocnictwa,

6) wydawanie aktéw administracyjnych w tym decyzji w zakresie
udzielonych przez Wéjta upowaznien,

7) nadzorowanie pracy na stanowiskach:

- ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej

- ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz witasciwg

organizacje pracy i warunki jego dziatania. Wykonuje zadania i kompetencje

okreslone przez Wéjta, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekt ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu” oraz w miare
potrzeby - projekty zmian regulaminu,
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2) nadzoruje przygotowanie projektdw Uchwat Rady, Zarzadzen Woijta i
innych aktéw prawnych oraz nadzoruje przygotowywanie materiatdw na
sesje Rady i posiedzenia Komisji,

3) koordynuje wykonywanie zadan wynikajacych z aktow prawnych
organow Gminy,

4) nadzoruje przestrzeganie przepisOw prawnych przy zatatwianiu spraw w
trybie administracyjnym w tym skarg i wnioskéw oraz interpelacji,
wnioskéw i zapytan radnych,

5) nadzoruje prowadzenie zbioréw aktdw prawnych organéw gminy,

6) organizuje i koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw organdow przedstawicielskich oraz
referendow,

7) organizuje i koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem spisOw statystycznych,

8) nadzoruje i koordynuje udzielanie zamdwien publicznych,

9) nadzoruje gospodarke mieniem Urzedu,

10)dokonuje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wéjta i w jego
imieniu czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw Urzedu,

11)przygotowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu z
wyjatkiem pracownikéw Referatu Finansowego,

12)wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw
administracyjnych w zakresie udzielonych rzez Wéjta upowaznien,

13)nadzoruje organizacje pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku
pracy, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i obieg informacji w
Urzedzie,

14)nadzoruje prace na stanowiskach:

- ds. obstugi organéw samorzadowych
- ds. ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej
- ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

15) zastepowanie Wdjta w czasie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem, chorobg lub inng wazng przyczyna w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Zastepcy Woaijta,

. Skarbnik odpowiedzialny jest za prawidtowa realizacje budzetu gminy oraz

nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan w tym zakresie przez jednostki

organizacyjne Gminy, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace zwigzane z planowaniem projektu budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu Gminy,

3) opracowuje projekty uchwat i zarzgdzen powodujacych skutki finansowe
oraz projekty uchwat w sprawie optat i podatkow,
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4) nadzoruje realizacje budzetu Gminy,

5) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci Urzedu i innych jednostek
organizacyjnych,

6) nadzoruje realizacje obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

7) nadzoruje prawidtowos¢ opracowywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

8) nadzoruje wymiar oraz pobdr podatkow lokalnych i optat,

9) sporzadza okresowe i roczne sprawozdania z wykonania budzetu oraz
dokonuje analizy sytuacji finansowej i przedstawia Wéjtowi stosowne
whnioski,

10)nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi na poszczegdlnych
stanowiskach pracy Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne Gminy, z
uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw pod wzgledem
przepiséw finansowych,

11)wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami a w szczegdlnosci biorgc pod uwage celowosé i zasadnosé
wydatkow budzetowych

12)nadzoruje czynnosci w zakresie terminowego Sciggania naleznosci
pienieznych i dochodzenia roszczen oraz sptaty zobowigzan

13)dokonuje kontroli finansowej,

14)zapewnia wykonywanie ustaw oraz innych przepisow regulujacych
gospodarke finansowq i majatkowa Gminy,

15)przygotowuje projekty zakresdéw czynnosci dla pracownikéow Referatu
Finansowego,

Rozdziat I1I1

Struktura organizacyjna Urzedu

§5

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

Urzad Stanu Cywilnego,

Referat Finansowy,

stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych,
stanowisko ds. ogdlnych,

stanowisko ds. o$wiaty i wychowania,

stanowisko ds. inwestycji,

stanowisko ds. tadu przestrzennego i drogownictwa,
stanowisko ds. kadrowych,

XN RWNE



9. stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej,

10. stanowisko ds. ochrony Srodowiska,

11. stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej,
12. stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

13. stanowisko ds. ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej,
14. stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
15. stanowisko ds. Unii Europejskiej i promocji gminy,

16. stanowisko Radcy Prawnego,

Rozdziat IV

Status pracownikow

§6

1. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi, ktérych status okresla
odpowiednio wybor, powotanie, umowa o prace.

2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni s w ramach stosunku pracy na podstawie :
a. wyboru - Wéijt,
b. powotania - Zastepca Wdjta, Skarbnik,
C. umowy o prace - pozostali pracownicy.

Rozdziat V

Podziat zadan i kompetencji

87

Do zadan wspodlnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy w
szczegoblnosci:

1. Przygotowywanie, stosownie do zakresu swego dziatania, projektdw uchwat,
zarzadzen, sprawozdan i analiz oraz innych materiatdw dla potrzeb Wéjta,
Rady i Komisji Gminy,



® N o w

10.
11.

12.

13.

14.

Wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie przygotowywania projektu
uchwaty budzetowej ,

Opracowywanie propozycji do projektéw innych przedsiewziec
gospodarczych i spotecznych,

Organizowanie realizacji uchwat Rady, wnioskéw Komisji Rady oraz
zarzadzen Woijta

Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania,
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw wg wtasciwosci stanowiska,
Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie w zakresie swej dziatalnosci postepowania administracyjnego
oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

Czuwanie nad zapewnieniem wdrozenia i monitorowania , Strategii Rozwoju
Gminy Dobron” w zakresie prowadzonych zadan,

Wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

Wspétdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji panstwowej oraz innymi instytucjami,

Stosowanie obowigzujacych przepisdw proceduralnych, a w szczegdlnosci w
zakresie: Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,
ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

Stosowanie procedur zapewniajgacych ochrone danych osobowych oraz
innych okreslonych przepisami tajemnic,

Utrzymywanie statej wiezi z mieszkancami gminy, w tym zwtaszcza
udzielanie pomocy organom jednostek pomocniczych gminy w realizacji
zadan,

§8

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

Urzad Stanu Cywilnego

1) Wykonywanie czynnosci dotyczacych rejestracji zdarzen stanu cywilnego.
2) Przyjmowanie o$swiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki oraz zmianie imienia dziecka.



3) Przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski, wyborze
nazwiska jakie bedq nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa.

4) Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstw wyznaniowych.

5) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa.

6) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow aktéw.

7) Wydawanie decyzji administracyjnych, wynikajacych z kodeksu
rodzinnego, opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

8) Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

9) Sporzadzanie testamentéw.

10) Prowadzenie korespondencji, w tym réwniez konsularnej w zakresie
prowadzonych spraw.

11) Wydawanie dokumentdw tozsamosci dla mieszkancéw wyznaczonych
miejscowosci.

Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”

. Referat Finansowy

1) Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzér nad jego
wykonaniem.

2) Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu gminy, Urzedu
Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie podatkdéw i optat
lokalnych.

4) Wymiar i pobor podatkow i optat.

5) Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji i
danych niezbednych do wymiaru i poboru podatkéw oraz opfat.

6) Przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie umarzania zalegtosci
podatkowych, odraczania termindéw ich ptatnosci i rozktadania na raty.

7) Ewidencjonowanie naleznosci i wptywdw podatkow, opfat i innych
dochodow.

8) Rozliczanie inkasentéw.

9) Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci
pienieznych z tytutu podatkow i optat.

10)Przeprowadzanie czynnosci w zakresie kontroli podatkowej.

11)Prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy publicznej w zakresie
podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci.

12)Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz zaswiadczen
dotyczacych prowadzenia gospodarstwa rolnego.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT, w tym
ewidencji sprzedazy i zakupow czynnosci opodatkowanych podatkiem
VAT.



14)Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu dla rolnikdw podatku akcyzowego
zawartego w cenach oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

15)Prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej srodkéw trwatych,

16)Prowadzenie ksiag drukdéw Scistego zarachowania i wydawanie drukow,

17)Prowadzenie rejestrow zawieranych umaéw.

18)Nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych.

19)Dekretowanie dowodow ksiegowych oraz sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

20)Rozliczanie dotacji otrzymywanych oraz przekazywanych z budzetu
gminy.

21)Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, diet radnym oraz wynagrodzen i
naleznosci z innych tytutéw niz umowa o prace.

22)Wykonywanie obowigzkdéw nalezgcych do ptatnika ZUS oraz ptatnika
podatku dochodowego.

23)Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkdw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z tytutu prac interwencyjnych, robot publicznych.

24)Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, opracowywanie informacji z realizacji dochodéw, przychodéw
oraz wydatkow i rozchoddéw niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
oraz innych informacji na potrzeby Wdjta, Rady i Komisji.

25)Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie, wysokosc¢
wynagrodzenia oraz zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego.

26)Prowadzenie spraw i dokumentacji bankowej w zakresie obstugi budzetu
gminy oraz kredytow i pozyczek.

27)Wspdtdziatanie z innymi stanowiskami w celu zapewnienia prawidtowego
przebiegu wykonania budzetu.

28)Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Izbg i urzedami
skarbowymi, KRUS, ZUS oraz innymi urzedami i instytucjami.

Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,FN”

. Stanowisko ds. obstugi organdw samorzadowych,

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady

2) Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem materiatéw na sesje
oraz posiedzenia Komisji,

3) Obstuga spotkan i posiedzen odbywajacych sie w ramach pracy Rady.

4) Udzielanie pomocy radnym w zakresie sprawowania mandatu radnego.

5) Wspdtdziatanie z wyznaczonymi opiekunami poszczegolnych sotectw w
zakresie pomocy organom sotectwa w wykonywaniu ich zadan oraz w



zakresie przygotowania i przeprowadzania zebran sprawozdawczo -
wyborczych.

6) Organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw i referendum,
W wyznaczonym zakresie,

7) Zadania zwigzane z wyborem fawnikéw,

8) Koordynacja dziatan wynikajacych z funkcji Przewodniczgcego Rady,

9) Prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Rade,

10)Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw oraz kontrolowanie
terminowosci udzielania odpowiedzi,

11)Przekazywanie uchwat Rady do wtasciwych organéw nadzoru oraz do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa todzkiego.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,RG”

. Stanowisko ds. ogdlnych,

1) Obstuga sekretariatu oraz prowadzenie spraw kancelaryjno -
technicznych zwigzanych z obstugg interesantow, a w szczegolnosci:
= przyjmowanie wszelkiej korespondencji i pism wptywajacych do
Urzedu, rejestrowanie jej oraz przekazywanie na stanowiska zgodnie
Z zamieszczong dyspozycjq,

= wysytanie korespondencji po zarejestrowaniu jej w pocztowych
ksigzkach nadawczych, jezeli pismo wysytane jest przesyitka listowg,

» obstuga urzadzen tgcznosci,

= prowadzenie zbioru oraz ewidencji zarzadzen wydawanych przez
Woijta,

= udzielanie informacji interesantom o rodzaju zatatwianych spraw w
Urzedzie,

2) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

3) prowadzenie rejestru sktadanych skarg i wnioskéw oraz sprawowanie
funkcji koordynacyjnej w zakresie ich zatatwiania,

4) przyjmowanie optaty skarbowej w razie niemoznosci dokonania tej
wptaty na konto bankowe,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem
podatku od srodkdéw transportu oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do egzekucji naleznosci pienieznych powstatych z tego
tytutuy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wspoétdziatania organdéw gminy z Policja,

7) zamawianie wydawnictw prawnych, czasopism oraz pieczeci i
prowadzenie ich ewidencji,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,0G”
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5. Stanowisko ds. oswiaty i wychowania,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Opracowywanie projektéw sieci gminnych placowek oswiatowych oraz
granic obwodow szkolnych.

Opracowywanie wnioskow dotyczacych zaktadania, przeksztatcania i
likwidacji gminnych jednostek oswiatowych.

Podejmowanie dziatan zmierzajqcych do zapewnienia placowkom
oswiatowym odpowiednich warunkéw ich funkcjonowania.

Wykonywanie czynnosci dotyczacych powotywania i odwotywania
dyrektoréw szkoét i przedszkoli, w tym przeprowadzania konkursow na
stanowisko dyrektora.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z okresowg oceng pracy dyrektorow.
Organizowanie — w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych -
dowozu ucznidéw do szkét i publicznych placéwek oswiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom $wiadczehn pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

Wspdtdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie:

= utrzymania, remontéw i wyposazenia placowek oswiatowych,

= spetniania ustawowego obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi w zakresie
oSwiaty.

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztdw przygotowania

zawodowego miodocianych.

11)Wspotdziatanie z Kuratorium Oswiaty i innymi placéwkami oswiatowymi.

Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,OW”

6. Stanowisko ds. inwestycii,

1) W zakresie inwestycji (wodno-kanalizacyjnych)

= opracowywanie planéw inwestycyjnych,

= przygotowywanie dokumentacji w zakresie udzielania zaméwien
publicznych na wykonanie dokumentacji technicznej, wykonania robét
budowlano-montazowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

= wydawanie warunkoéw technicznych podtaczenia do sieci,

= organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad
realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,

» dokonywanie rozliczen realizowanych zadan,
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= przygotowywanie wnioskow oraz innych dokumentow zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkow finansowych na realizowane zadania
inwestycyjne oraz rozliczanie tych srodkodw,

2)Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz wdrazaniem i
monitorowaniem projektu ,Strategii Rozwoju Gminy”, ,Planu Rozwoju

Lokalnego Gminy” oraz innych plandw i programoéw lokalnych.

3)Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do spotek i

stowarzyszen .

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu , IN”

. Stanowisko ds. tadu przestrzennego i drogownictwa,

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym a w szczegolnosci:
= prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych ze
sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, jak rowniez z ich zmianami,
= wspbitdziatanie w zakresie przygotowywania materiatdow dla oceny
zmian w zagospodarowaniu oraz analizy wnioskOw w sprawie
sporzgdzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
= przygotowywanie materiatdw oraz udziat w przeprowadzaniu procedur
przetargowych na zlecenie opracowan planistycznych,
= opracowywanie uwag i wnioskéw dotyczgcych opiniowania projektu
planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich oraz ich zmian,
= przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w tych planach
wojewodzie tddzkiemu, marszatkowi wojewddztwa tddzkiego i
staroscie pabianickiemu,
=  wydawanie wyrysow i wypiséw z planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie,
2) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
dokonywanie wymaganych w tym zakresie uzgodnien i powiadomien oraz
prowadzenie rejestréow wydanych decyzji.
3) Organizowanie prac gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej.
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4) Wydawanie postanowien opiniujgcych zgodnos$¢ proponowanych
podziatéw nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz
prowadzenie rejestru tych postanowien.
5) W zakresie drogownictwa prowadzi nastepujgce sprawy :
= zwigzane z ustaleniem przebiegu drég gminnych oraz opiniowaniem
przebiegu drdog powiatowych,

= prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi,

= prowadzenie ewidencji drdg i obiektéw mostowych,

= zatatwianie spraw zwigzanych z odwadnianiem drég oraz
otrzymywanie innych urzadzen zwigzanych z drogami,

= wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drdg, na
przejazdy po drogach niektorych pojazdéw,

» koordynacja robotami w pasie drogowym drdg gminnych,

= wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,

= organizacja nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog,

=  wykonywanie zadan zwigzanych z budowa, modernizacjq i
utrzymaniem drég gminnych, w tym prowadzenie procedur w
zakresie udzielania zamodwien publicznych na wykonywanie robot w
tym zakresie,

6) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami grupy drogowej
i Kierowcami, organizowanie ich pracy oraz rozliczanie z przydzielonej
pracy.

7) Prowadzenie, spraw zwigzanych z gospodarowaniem i eksploatacjq
pojazdow i pozostatego sprzetu wykorzystywanego do prac drogowych,
bedacego wtasnoscig gminy.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,PPD”

. Stanowisko ds. kadrowych,

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, gminnych jednostek

organizacyjnych .

2) Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkoét oraz w zawezonym
zakresie pozostatych pracownikéw zatrudnionych w szkotach.

3) Organizowanie konkursow na wolne stanowiska w Urzedzie.

4) Organizowanie kontroli w zakresie wykorzystywania zaswiadczen o
czasowej niezdolnosci do pracy oraz kontrola przestrzegania porzadku i
dyscypliny pracy.

5) Prowadzenie spraw w zakresie szkolen oraz doksztatcania pracownikow
Urzedu.

6) Organizacja i koordynacja stazy absolwenckich i praktyk.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
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8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innymi
$wiadczeniami wynikajgcymi z zatrudnienia, w tym z przyznawaniem
ryczattow komunikacyjnych pracownikom.

9) Wspdtdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie wynagrodzen
pracowniczych oraz prawidtowego gospodarowania funduszem pftac.

10)Przygotowywanie dokumentéw w zakresie rent i emerytur
pracowniczych.

11)Wydawanie zaswiadczen pracownikom i bylym pracownikom
potwierdzajacych zatrudnienie.

12)Przygotowywanie projektédw regulaminow:
= wynagradzania nauczycieli,
= wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami

zatrudnionymi w szkotach,
= wynagradzania pracownikéw Urzedu,
= pracy,
= naboru na wolne stanowiska urzednicze,
= organizowania stuzby przygotowawczej,
= oceny pracownikéw,

13)Zatatwianie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych
kierowanych przez Sad nieodptatnej kontrolowanej pracy spotecznie
uzytecznej.

14)Wnioskowanie do Urzedu Pracy o zatrudnienie bezrobotnych oraz
wspotpraca z Urzedem Pracy w tym zakresie.

15)Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz
jednostek podlegtych.

16)Sporzadzanie deklaracji PFRON dotyczacych pracownikéw Urzedu.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,K”

9. Stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozaroweij,

1) W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

= przygotowanie i prowadzenie rejestrow mezczyzn i kobiet
podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

= przygotowanie klasyfikacji wojskowej oraz wspdtpraca w tym zakresie
ze Starostwem Powiatowym oraz Powiatowg Komisjg Lekarska,

= nakfadanie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
Sit Zbrojnych oraz innych uprawnionych organdw i instytucji,

= reklamowanie zotnierzy rezerwy,

= prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej oraz jej aktualizacja,

= prowadzenie czynnosci majacych na celu przygotowanie ludnosci na
wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan w ramach
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powszechnego obowigzku obrony, nalezacych do kompetencji organéw
gminy,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej,

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

powadzenie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru na potrzeby

Woaojta Gminy,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji gminnego planu ochrony

zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego,

kierowanie monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw

zagrozen na terenie gminy,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia gminnego planu

reagowania kryzysowego oraz realizacja zalecen do tego planu,

organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o

charakterze kryzysowym, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu niewypatdéw i niewybuchow
oraz wspdfpraca z organami odpowiedzialnymi za unieszkodliwianie
materiatdw niebezpiecznych,

b) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie opracowania i
aktualizacji Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych,

3) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci wspotpraca z jednostkami OSP w
zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej,

rozliczanie zuzycia paliwa przez pojazdy i inny sprzet ratowniczy,
zatatwianie spraw dotyczacych wyptaty ekwiwalentu pienieznego
cztonkom OSP za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniach,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
w Urzedzie, w tym nadzér nad wyposazeniem w podreczny sprzet
gasniczy oraz opracowywanie instrukcji p.poz,

4) W zakresie kultury fizycznej:

prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnieniem kultury fizycznej
wspodtdziatanie z instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie upowszechnienia kultury fizycznej

koordynacja rozwoju obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
zbiérek publicznych na terenie Gminy.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
zgromadzen oraz imprez masowych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.

15



8) Administrowanie budynkiem Urzedu, w tym zwifaszcza prowadzenie spraw
w zakresie, remontu i konserwacji budynku oraz wyposazenia
pomieszczen biurowych.

9) Zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne,
gospodarowanie srodkami rzeczowymi.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu , OP”

10. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska,

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.
2) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:
= wydawanie decyzji sSrodowiskowych

= sprawowanie kontroli stosowania i przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska w zakresie kompetencji
przystugujgcej organom Gminy,

* przygotowywanie projektow ,Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska” i ,Gminnego Programu gospodarki odpadami”,
koordynacja, wdrazania tych programéw oraz sporzgdzanie
sprawozdan i informacji z ich realizacji,

= przygotowywanie opinii dotyczgcej projektu programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

= opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorki i
transportu odpadéw,

= wydawanie decyzji w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska,

= prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz
przydomowych oczyszczalni sciekdw,

= prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

= prowadzenie ewidencji i rozliczanie optat za wprowadzanie wod
opadowych i roztopowych do ziemi i wéd powierzchniowych,

3) W zakresie gospodarki komunalnej

= przygotowywanie projektu ,Regulamin utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy ”

= koordynacja zadan w zakresie realizacji ,Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy ” oraz opracowywanie
sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji tych zadan,

= wspoditdziatanie z odpowiednimi podmiotami w zakresie zbidrki
odpaddéw, w tym odpadow wielkogabarytowych oraz zbiorki
selektywnej,
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prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci wywozu odpadow statych i ciektych z terenu
gminy,

4) Wykonywanie zadan bedacych w kompetencji organéw gminy, w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow, a
w szczegdblnosci:

wydawanie technicznych warunkdéw przytaczenia do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej oraz ich uzgadnianie,

opracowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i
odprowadzania Sciekow, uchwalanego przez Rade,

opracowywanie propozycji dotyczacych taryf za pobdér wody i
odprowadzania Sciekow,

przygotowywanie projektéw zarzadzen i pism w zakresie ograniczenia
pobierania do innych celow wody przeznaczonej na zaopatrzenie
ludnosci, w przypadku niedoboru wody oraz nadzor nad ich
respektowaniem,

nadzorowanie pracy konserwatorow urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych oraz inkasentow naleznosci za pobdr wody i
odprowadzanie Sciekow,

5) Wykonywanie zadan natozonych na gmine przez ustawe Prawo
Energetyczne, a w szczegolnosci dotyczace udziatu w opracowywaniu
programu rozwoju sieci energetycznych i gazowych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,0S”

11. Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej,

1) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

wynikajacych z rozporzadzenia o zwalczaniu zarazliwych choréb
zwierzecych, w tym wspotdziatanie z wyspecjalizowanymi jednostkami,
czasowe lub state odebranie wtascicielowi zwierzecia, ktore jest zle
traktowane lub zaniedbywane,

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

prowadzenie spraw dotyczacych wytapywania zwierzat bezdomnych i
umieszczania ich w schronisku,

2) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin przed
chorobami, szkodnikami i chwastami, wspoétdziatanie w tym zakresie z
jednostkami specjalistycznymi.

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa towieckiego, a w
szczegolnosci dotyczacych:

17



= wspdidziatania z kotami fowieckimi w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na terenie gminy,
= opiniowania granic obwodow towieckich i rocznych planéw fowieckich,
= przyjmowania zgtoszen o terminach polowan,
4) Nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niepanstwowych.
5) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar
pienieznych za samowolne ich usuwanie.
6) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Prawa wodnego, a w szczegolnosci
dotyczacych:
= nakazywania wiascicielowi gruntu, ktéry zmienit stan wody na gruncie
w sposéb szkodliwie oddziatywujacy na grunty sasiednie przywrdocenia
stanu pierwotnego lub wykonania urzadzen ochronnych,
= zatwierdzania ugody ustalajgqcej zmiane stanu wody na gruntach
prywatnych ,
= nadzorowania funkcjonowania urzadzen wodnych, wspotpraca w tym
zakresie ze Spotka Wodna.
7) Wykonywanie zadan dotyczacych zwalczania skutkow klesk zywiotowych,
a w szczegdlnosci :
= opracowywanie planu ochrony przed powodzig i nadzorowania
realizacji zadan w nim zawartych,
= wspdidziatanie w tym zakresie z administracjg rzgdowaq i innymi
instytucjami,
= wykonywanie uprawnien do kontrolowania zawierania umow
ubezpieczenia gospodarstwa rolnego,
= prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy osobom
poszkodowanym w wyniku klesk zywiotowych w rolnictwie,
8) Sprawowanie nadzoru nad uprawg maku i konopii a w szczegdlnosci:
= wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen,
= wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw,
9) Wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym a w szczegdlnosci:
= przygotowywanie i przekazywanie szacunkdéw oraz sprawozdan z
zakresu rolnictwa,
= wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem
spiséw rolnych.
10) Prowadzenie archiwum Urzedu oraz niektérych jednostek
organizacyjnych,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu , RL”
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12. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

1) Wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania i obrotu

2)

3)
4)

5)
6)

/)

9)

nieruchomosciami gminnymi, a w szczegdlnosci:

= prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

= wykonywanie czynnosci zwigzanych z uregulowaniem stanéw
prawnych nieruchomosci,

= prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i biezacg jej
aktualizacje,

= przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu poprzez
sprzedaz, wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie,
stuzebnos$¢, zarzad,

= wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeksztatcaniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

= nabywanie nieruchomosci do zasobow gminnych oraz gospodarowanie
gminnym zasobem nieruchomosci,

= ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, przeksztatcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, dzierzawy,
zarzadu,

=  wykonywanie prawa pierwokupu,

= wnioskowanie o ujawnienie praw gminy w Ksiegach Wieczystych oraz
o dokonywanie zmian w istniejgcych zapisach,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego oraz

ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

= opracowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

= przygotowywanie projektéw umoéw najmu lokali, naliczanie czynszéw i
innych optat oraz prowadzenie procedur zwigzanych z rozwigzaniem
umow najmu,

= wykonywanie czynnosci zwigzanych z obowigzkami najemcy,

= naliczanie dodatkow mieszkaniowych i przygotowywanie decyzji,

Prowadzenie spraw w zakresie ustalania oraz egzekwowania optaty

planistycznej i optaty adiacenckiej.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci oraz

prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Prowadzenie ewidencji przekazywanych aktéw notarialnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg parku

gminnego.

Prowadzenie spraw w zakresie wspdlnot gruntowych.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow na terenie gminy,

nalezgcym do zadan gminy, a w szczegdlnosci:

= prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

= koordynacja prac zwigzanych z realizacjg programu opieki nad
zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacji,

Opiniowanie projektéw koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z.
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10)Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i
kartograficznego:

wydawanie postanowienia o wszczeciu postepowania o rozgraniczeniu
nieruchomosci,

wydawanie upowaznienia dla geodety do ustalenia przebiegu granic,
wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalania przebiegu granic
w zakresie zgodnosci z przepisami sporzadzonych dokumentéw i w
razie koniecznosci zwrot ich do uzupetnienia,

przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do
ugody i nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu,
przekazywanie sprawy z urzedu do Sadu, jezeli umorzono
postepowanie administracyjne,

przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do
starostwa oraz do Ksigqg Wieczystych,

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z:

nazewnictwem miejscowosci i obiektow fizjograficznych;
przygotowywanie dokumentow i prowadzenie stosownych procedur w
zakresie zmiany nazwy miejscowosci,

nadawaniem i zmiang nazw ulic i placéw oraz nadawaniem numeracji
porzadkowej nieruchomosciom,

prowadzenie ewidencji z zakresu numeracji nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu , GN”

13. Stanowisko ds. ewidencjonowania dziatalnosSci gospodarczej,

1) Wykonywanie zadan w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej, a w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie
zaswiadczen o wpisie oraz o zmianach do wpisu,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji oraz o wykresleniu
Z ewidencji,

wspotdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym oraz Urzedem
Skarbowym w zakresie ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej,
udzielanie informacji o zasadach rejestracji dziatalnosci gospodarczej
oraz pozyskiwaniu zezwolen i koncesji,
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wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu oséb pojazdami samochodowymi na terenie

gminy,

2) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:

wspoipraca z instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancow,

wykonywanie zadan wynikajacych w zakresie zwalczania chordb
zakaznych,

wspéitdziatanie z Samodzielnym Publicznym Gminnym Osrodkiem
Zdrowia w zakresie opieki zdrowotnej mieszkancéw gminy,

obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Spotecznej SP GOZ w
Dobroniu,

wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
wydawania decyzji potwierdzajacych prawo do $swiadczen opieki
zdrowotnej dla osdéb innych niz ubezpieczone,

3) Wykonywanie zadan gminy w zakresie cmentarzy i chowania zmartych.

4) Organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzem i grobami
wojennymi oraz innymi miejscami pamieci.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych; wspotpraca w tym zakresie z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg osSwietlenia miejsc
publicznych (drog, ulic, placow) w tym rozliczanie oswietlenia oraz
wspotdziatanie z konserwatorami urzadzen oswietlenia.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,DzG”

14. Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci i dowodow osobistych,

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie zbioréow meldunkowych i
zbioréw PESEL, w tym rowniez w systemie teleinformatycznym,
koordynacja pracg w zakresie wydawania dokumentéw tozsamosci,
udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw
osobistych,

przekazywanie danych do aktualizacji zbioru PESEL,

dokonywanie na podstawie zgtoszenia zameldowania i wymeldowania,
wydawanie decyzji dotyczacych wymeldowania na wniosek lub z
urzedu,

wydawanie dokumentéw tozsamosci dla mieszkancéw wyznaczonych
miejscowosci oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
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= nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o
ewidencji ludnosci, wspotdziatanie w tym zakresie z Policja,
2) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
3) Petnienie funkcji koordynatora w zakresie przesytania zbioréow
zwigzanych ze spisami powszechnymi.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,EL"

15. Stanowisko ds. Unii Europejskiej i promocji gminy,

1) Prowadzenie dziatan w zakresie promocji Gminy Dobron na réznych
ptaszczyznach, a w szczegdlnosci:
= organizowanie réznego rodzaju imprez i przedsiewzie¢ promujacych
Gmine,

= wspobtuczestnictwo w organizowaniu imprez kulturalnych i innych
organizowanych na terenie gminy,

= przygotowywanie materiatow promujacych Gmine, w tym kronik i
informatoréw gminnych,

= prowadzenie kroniki samorzadowej,

» koordynacja dziatan w zakresie wspodtpracy zagranicznej Gminy,
2) Udziat w organizowaniu obchoddw uroczystoéci zwigzanych ze Swietami
Narodowymi oraz gminnymi.
3) Prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig do Unii Europejskiej i
pozyskiwaniem funduszy w ramach programéw pomocowych, a w
szczegoblnosci:
= prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie przynaleznosci Polski do
Unii Europejskiej, gromadzenie materiatédw dotyczacych Unii
Europejskiej i udostepnianie ich zainteresowanym,

= poszukiwanie zrédet funduszy zewnetrznych, w tym szczegdlnie w
ramach programéw pomocowych Unii Europejskiej na potrzeby
realizacji zadan Gminy, jednostek podlegtych oraz innych podmiotéw,

» informowanie pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych o
mozliwosciach skfadania wnioskow aplikacyjnych; pomoc i doradztwo
w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych,

= przygotowywanie wnioskow oraz innych dokumentéw zwigzanych z
pozyskiwaniem Srodkow finansowych na realizowane przez Gmine
oraz gminne jednostki organizacyjne zadania i przedsiewziecia,

= koordynacja pracg w zakresie przygotowywania wnioskéw
aplikacyjnych, przez inne stanowiska i jednostki organizacyjne,

= prowadzenie bazy danych o dostepnych funduszach zewnetrznych,
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= prowadzenie promocji otrzymanych funduszy europejskich na
realizacje zadan gminy,
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy Dobron w
Stowarzyszeniu Lokalnej Grupy Dziatania pn. ,Dolina rzeki Grabi”.
6) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, a
w szczegdblnosci:
» kreowanie zadan z zakresu turystyki lokalnej,
= prowadzenie ewidencji pél biwakowych, oraz innych obiektow niz
obiekty hotelowe w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie,
7) Wykonywanie zadan zwigzanych z upowszechnianiem kultury, a w
szczegolnosci:
» wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
upowszechniania kultury,
= wspoétdziatanie ze spotecznym ruchem kultury,
= prowadzenie rejestréw instytucji kultury
= koordynowanie prac remontowych w placéwkach kultury,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,PUE”

16. Stanowisko Radcy Prawnego,

1) Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

» wykonywanie obstugi prawnej organéw Gminy, Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz GOPS,

= udziat w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, decyzji,
projektow umow i porozumien oraz opiniowanie ich pod wzgledem
formalno-prawnym,

= wystepowanie i prowadzenie spraw przed sadami wszystkich instancji
z wyjatkiem spraw z zakresu prawa karnego oraz zastepstwa
procesowe w sprawach prowadzonych przed sgadami i innymi
organami,

» informowanie Wdjta, Przewodniczacego Rady oraz pracownikéw
Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz o
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

= uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

= udzielanie wyjasnien i wydawanie opinii prawnych dotyczacych
stosowania prawa,

= udzielanie porad prawnych w sprawach z zakresu dziatania Urzedu,

»  wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,
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= wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i przystepowaniem do
spotek,

= uczestnictwo w posiedzeniach Rady i Komisji na wniosek Wéjta lub
Przewodniczgcego Rady,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,RP”

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§9

1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej,
wojewddzkich, powiatowych i gminnych organdéw samorzadowych oraz
organizacji politycznych i pozarzadowych,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski Komisji Rady, postulaty
wyborcéw, skargi i wnioski obywateli,

4) dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

5) wioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania okreslonych czynnosci
przez pracownikow, w tym do reprezentowania gminy przed Sadami,

7) oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem,

8) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) inne pisma i dokumenty z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz,

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta spowodowanej urlopem, chorobg lub inng
wazng przyczyng dokumenty - z wyjatkiem okreslonych w ust. 1 pkt. 4 -
podpisuje Zastepca Wdjta.

3. Zastepca Wéjta — na mocy pisemnego upowaznienia badz petnomocnictwa -
moze podpisywaé wymienione w ust. 1 dokumenty i pisma takze w czasie
obecnosci Wéjta, z wyjatkiem okreslonych w punktach 1,4 i 6.
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§10

1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty:
1) wynikajace z ustalonego podziatu zadan, a nie zastrzezone do osobistej
akceptacji Waijta,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz inne dokumenty zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wéjta.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma, dokumenty i decyzje
administracyjne w sprawach nalezacych do Urzedu Stanu Cywilnego, a
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy.

3. Pracownicy zatrudnieni na pozostatych stanowiskach pracy podpisujg pisma
o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i podobnym,
zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci, na podstawie upowaznienia Wojta
mogg rowniez podpisywac decyzje administracyjne i inne dokumenty.

4. Czynnos$¢ prawna moggaca spowodowac zobowigzania pieniezne wymaga dla
swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika.

5. Skarbnik moze upowaznic inng osobe do kontrasygnaty w razie swej
nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng przyczyna.

Rozdziat VI1

Zasady kontroli wewnetrznej

§11

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna ktdérej celem jest
sprawowanie ogoélnego nadzoru nad wykonywaniem przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu powierzonych im zadan, a przede wszystkim:
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= rozliczanie z jakosci i terminowosci wykonywania zadan i polecen
stuzbowych,

» gsystematyczne doskonalenie metod i form pracy,

» ujawnianie niedociggniec i zaniedban oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich likwidacji,

§12

1. Zadania kontrolne wykonujg Wéjt, Zastepca Wdjta, Sekretarz oraz Skarbnik
Gminy.

2. Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz moga przeprowadzi¢ czynnosci
kontrolne w kazdym zakresie, a w szczegdlnosci dotyczace :
» terminowego zatatwiania spraw,
» przestrzegania przepiséw KPA i innych aktow prawnych przy zatatwianiu
spraw,
» przestrzeganie dyscypliny pracy,
» przestrzeganie wymogow wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej,
= ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnicy stuzbowej,
» zatatwiania skarg i wnioskow,
= ochrony mienia Urzedu w godzinach pracy Urzedu i po jej zakohczeniu,
» realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych,

3. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrole w zakresie :
= pobierania optaty skarbowej,
= prowadzenia gospodarki materiatowej,
= wykonywania zadan przez pracownikéw Referatu Finansowego,

§13

Kontrole wewnetrzng w zakresie spraw finansowych regulujg postanowienia
zawarte w ,Instrukcji kontroli wewnetrznej” majgce na celu zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz ochrone majatku
jednostki. Instrukcje ustala Wéjt w formie zarzadzenia.
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§14

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za
jej przeprowadzenie obowigzana jest do niezwtocznego zawiadomienia o tym
Woita.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§15
Szczegdtowy podziat zadan oraz uprawnienia i obowigzki poszczegdlnych

pracownikéw wynikajg z zakreséw czynnosci oraz udzielonych upowaznien i
petnomochictw.

8§16

Organizacje i porzadek w procesie Swiadczenia pracy oraz wzajemne prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

8§17

Czynnosci kancelaryjne, zasady klasyfikowania akt prowadzonych w Urzedzie
reguluje ,Instrukcja Kancelaryjna”.
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