Zarzadzenie nr 01,2024
Wojta Gminy Dabie
z dnia 02 stycznia 2024,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dahie

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r,, poz. 40 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabie, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dapie.
§3.

Traci moc zarzadzenie nr 40/2017 Wojta Gminy Dapie z dnia 26 kwietnia 2017r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dapbie.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Bogusiaw Xaraza



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2024
Wéjta Gminy Dabie
z dnia 02 stycznia 2024r.
Regulamin organizacyjny

Urzedu Gminy Dabie
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dabie, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

1. Zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Dabie, zwanego dalej Urzedem,

2. Organizacje Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

4. Zakres dziatan kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dabie

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dabie

3. Wojcie, Z-cy Woijta, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumieé¢, Wojta, Z-ce Wojta, Skarbnika,
Sekretarza Gminy Dabie.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosci Dabie przy ul. Szerokiej 4.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
poniedziatek -od 730 - 1630
wtorek — czwartek -0d 730 - 15%
piatek -o0d 730 - 1430

Rozdziat |
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow wiasciwego wykonywania zadan spoczywajacych na
Gminie:

a) wiasnych,

b) zleconych,

¢) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,



d) innych zadan wynikajgcych z ustaw szczegoinych.

§6

1. Wéjt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw w zakresie administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

c) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

d) przygotowywania uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow normatywnych organéw
Gminy,

e) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw
Gminy,

f) zapewnienie warunkow do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

g) gromadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegoblnoci :

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentéw,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,

i) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat I
Organizacja Urzedu

§7
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:

1. Referat Organizacyjno — Prawny (OR) , w sktad ktérego wchodzg stanowiska:

—  Kierownik Referatu -1 etat
—  Sekretarka -1 etat
—  Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i ochrony przeciwpozarowej -1 etat
—  Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i promocji —1etat
—  Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych -1 etat
—  Stanowisko ds. o$wiaty -1 etat
—  Stanowisko ds. kadr o$wiaty — 1 etat
—  Stanowisko ds. kadr — 3/4 etatu

— Pomoc administracyjna -1 etat



Kierowca autobusu -1 etat

— Wozna — 3/4 etatu
— Konserwator UG - Y2 etatu
2. Referat Finansowy (FK), w sktad ktérego wchodza stanowiska:
—  Kierownik Referatu -1 etat
- Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji nalezno$ci -1 etat
—  Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej -1 etat
- Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji naleznosci podatkow
i optat lokalnych — 1 etat
—  Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 1 etat
—  Stanowisko ds. ptac Urzedu Gminy CUW — 1 etat
—  Gtbéwna ksieggowa CUW -1 etat
— Stanowisko ds. ksiggowosci CUW — 2 etaty
—  Stanowisko ds. obstugi kasy — Yaetatu
— Pomoc administracyjna -1 etat
3. Referat Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska (R$), w skiad ktérego wchodzg stanowiska:
—  Kierownik Referatu -1 etat
—  Stanowisko ds. planowania,inwestycji i remontow — 2 etaty
—  Stanowisko ds. gospodarki wodnej i konserwaciji urzadzen wodno-kanalizacyjnych -1 etat
—  Stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami -1 etat
— Stanowisko ds. rolnictwa -1 etat
— Stanowisko ds. dziafalnosci gospodarczej i windykacji naleznosci -1 etat
— Pomoc administracyjna -1 etat
— Kierowca samochodu stuzbowego -1 etat
— Konserwator -5 etatow
4. Samodzielne stanowisko do obstugi informatycznej urzedu (1) —1 etat
5. Stanowisko ds. informacji niejawnych i zarzgdzania kryzysowego (ZK) —1 etat
6. Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i inwestycji (ZPI) —1 etat
§8

1. Na czele referatu stoi kierownik.
2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
3. Podzialu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§9

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
- Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego

- Kierownik Referatu Finansow

- Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska



Rozdziat lll
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

Nook~ohm—

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli zarzadczej,

Wzajemnego wspdtdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zachowan dziataja na podstawie i w granicach prawa,
ktorego sg zobowigzani przestrzegac.

§12

Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu poprzez suwerenne wykonywanie swoich
obowigzkow.

§13

Gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

§14

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatow

i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed swoimi zwierzchnikami.

Kierownicy referatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi
nadzér.

W przypadku nigobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania dokumentow
uprawniony jest Zastepca Wojta lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.



§15
W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci wykonywania zadan

Urzedu przez poszczegolne Referaty i pracownikow Urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej zostaly okreslone odrebnym regulaminem.

§16
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu.

Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultacii.

Rozdziat IV
Zakresy zadan Wojta, Z-cy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§17

Do zakresu zadan Wajta nalezy:

1.
2.

N oo

10.
1.
12.

13.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu, organizowanie ich wspolpracy oraz
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy nimi.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Wydawanie zarzadzeh wewnetrznych zwigzanych z biezacq praca Urzedu.

Upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach z zakresu
administracji publicznych.

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy.

Organizowanie i kierowanie akcjg ratownicza w wypadku stanu kleski zywiolowe;.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Okresowe zwolywanie narad dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz kierownikow referatow w celu
uzgadniania wspotdziatania w realizacji zadan.

Bezposredni nadzor i kierowanie Referatem Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska.

§18

Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:

No ok owbh=

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikow Urzedu.

Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie podejmowania dziatan dot. promocji Gminy
Organizowanie akcji ratowniczej w wypadku klesk zywiotowych.

Podejmowanie dziafan w zakresie opieki prawnej Urzedu Gminy.

Przestrzeganie prawa przez podlegte komérki organizacyjne Urzedu.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

W razie nieobecnosci Wojta Gminy wykonuje czynnosci w ramach sprawowanego zastepstwa w zakresie
udzielonego odrebnie upowaznienia.



§19

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

= O P N AN

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy.

Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli.

Bezposredni nadzor i kierowanie Referatem Organizacyjno-Prawnym.

Przestrzeganie prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu.

Organizowanie kontroli zarzadczej Urzedu.

Nadzor nad dyscypling i organizacjg pracy Urzedu.

Koordynowanie i organizowanie wyboréw i spisow.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne)

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

Przedktadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz koniecznosci dokonania
zmian personalnych zatrudnionych pracownikdw,

Nadzor nad przygotowywaniem dokumentow regulujacych zasady funkcjonowania Urzedu oraz ich
aktualizacii,

Nadzor i koordynacja przygotowywania uchwat Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w urzedzie, w tym obiegiem elektronicznym,

Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wnioskow,
Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikow oraz stuzbg przygotowawczg
pracownikow podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy,

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

Nadzor i koordynacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

Organizowanie pracy i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoline komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

2.
3.
4

o

0 o N o

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.

Kierowanie i nadzér nad pracami Referatu Finansowego.

Inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania $rodkéw finansowych,
Przygotowywanie projektu budzetu i zmian w budzecie oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji
budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych,

Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie
Waijta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

Nadzor i kontrola nad realizacjg budzetu Gminy.

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych.
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,



10.

1.

12.

13.

Nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytoriainego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o
podatku od czynnosci, cywilnoprawnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Wykonywaniu innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wojta Gminy.

Nadzér nad gospodarka finansowg wszystkich referatow.

Rozdziat V
Zakresy zadan Kierownikow referatow

§21

Do zadan Kierownikow referatow nalezy:

1.
2.

1.

12.

13.
14.

Wykonujg zadania i posiadajg kompetencje w zakresie ustalonym przez Wojta.

Kierownik referatu jest organizatorem pracy i odpowiada za merytoryczne i sprawne dziatanie podlegtego

referatu.

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Kierownikow referatéw w zakresie zadan merytorycznych:

a) przy zalatwianiu spraw odpowiadaja za przestrzeganie zasad merytorycznych: praworzgdnosci,
terminowosci i rzetelnosci,

b) w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym Kierownik referatu moze wystapic o opinie
prawng. Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy kierowa¢ droga stuzbowa przez Wojta,

¢) inicjujg wydawanie i aktualizacje niezbgdnych decyzji i polecen w uzgodnieniu z Wojtem lub Z-ca Wojta
w sprawach nalezacych do referatu.

Kierownik referatu jako organizator pracy w referacie ustala organizacje pracy referatu, a w szczegolnosci:

a) podziat czynno$ci pomiedzy poszczegdlinych pracownikow,

b) podziat rzeczowy akt w referacie.

Odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy w referatu, sprawne i prawidlowe jego funkcjonowanie, rzetelne

wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowiazkéw stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego

porzadku i dyscypliny pracy.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw nalezacych do

wiasciwosci Referatu,

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy, Wéijta oraz innych materiatow przedktadanych

tym organom,

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw,

Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej podlegtych pracownikow,

. Przygotowywanie niezbednych materiatow do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz

wystapienia komisji Rady Gminy,

Organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow w Referacie, w tym obiegu elektronicznego i archiwizowania
dokumentaciji Referatu,

Przedstawianie propozycji tresci przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Gminy w zakresie
dziatania Referatu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowg i aktualng tre$¢ publikowanych
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za wprowadzanie i usuwanie dokumentow
przeterminowanych w zakresie dziatania podlegtego Referatu,

Udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy,

Wspoldziatanie z Referatami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan Gminy wymagajacych
uzgodnien,



15.
16.

Udziat w realizacji zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
Udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy we wspdipracy ze
Skarbnikiem Gminy,

Rozdziat VI
Podziat zadan miedzy Referatami

§22

Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1.

© N DO WN

14.

Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Przygotowywanie odpowiedzi w zakresie udostepniania informaciji publiczne;.

Pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy.
Przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan.

Przechowywanie akt.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

. Prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do danego Referatu.
1.
12.
13.

Usprawnianie wiasnej organizaciji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.

W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez Referat zadan, Wojt moze powierzy¢ funkcje
zastepcy kierownika jednemu z pracownikow.

Wszystkie komorki organizacyjne objete sg wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej

§23

Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego ( OR ) nalezy:

QN O O1 B N

Zapewnienie obstugi organizacyjnej organow Gminy.

Utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen zajmowanych przez Urzad.

Nadzér nad pracownikami obstugi.

Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli.

Wspotpraca ze stowarzyszeniami z terenu Gminy, dziatajacymi na rzecz Gminy.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
Przygotowywanie materiatow do pracy Rady i jej komisji.

Organizowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji, Wojta Gminy.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

. Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy,

. Prowadzenie spraw z zakresu statystyki.

. Prowadzenie spraw o$wiatowych.

. Zadania zwiazane z kultura, sztuka, wypoczynkiem i rekreacjg oraz kulturg fizyczng,
. Sprawy zwigzane z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.

42.
43.

Dowozy uczniéw do szkot.

Zatwierdzanie projektow organizacyjnych placowek o$wiatowych.

Nadzér nad sprawozdawczo$cig oSwiatowa,

Wspotpraca zagraniczna.

Stworzenie warunkow do dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

Stypendia socjalne i naukowe uczniow.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikow mitodocianych.
Prowadzenie systemu informacji oswiatowej w zakresie nalezacym do gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji ludnoSci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe mieszkancow,
ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

Wydawanie po$wiadczen i zaSwiadczen meldunkowych,

Prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie udzielenia informagii
publicznych.

Przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, wysytanie wezwan do uzupetnienia brakow
petycji, przekazywanie kompletnych petyciji kierownikom wiasciwych referatow,

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie projektu Rocznego Planu Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, ogtaszanie konkurséw na realizacje lub wsparcie zadan Gminy przez
organizacje pozarzadowe, prowadzenie ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdar z realizacji
zadan przez organizacje pozarzadowe

Prowadzenie rejestru instytucii kultury i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwozarowej, wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozamymi,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doskonaleniem zawodowym pracownikdw i doksztatcaniem,
Wystgpowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzedu Pracy o staze zawodowe i prowadzenie w tym zakresie
dokumentacii,

Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikoéw Urzedu,

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow oraz ewidencja wyj$¢ i wyjazdow stuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy,

Ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

Prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Prowadzenie ewidencji umow zlecen i uméw o dzielo,

Ewidencja prac osob kierowanych przez Sad do wykonywania robét na cele publiczne, na rzecz Gminy
Dabie,

§24

Do zadan Referatu Finansowego (FK) nalezy:

1.

Ul SR

Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
udzielenia absolutorium dla Wéjta Gminy.

Opracowywanie projektow uchwat budzetowych,

Przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych,

Opracowywanie projektu szczegbtowego podziatu dochodéw i wydatkow — uchwalonych przez Rade,
Opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,
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Weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

Dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do
poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzetowej, w tym dotyczacych
standardow i realizacji kontroli zarzadczej oraz organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

. Przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach

pomocniczych finansowanych z budZzetu Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacii
gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

Sprawowanie kontroli nalezytego wykonywania obowigzkéw przez gltownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych,

Opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analiz,
Przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i opfat,

Przeprowadzanie kontroli podatnikow w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w
informacjach i deklaracjach podatkowych,

Windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

Przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozktadania
na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow i optat lokalnych,

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysoko$ci podatkow
i optat lokalnych, w oparciu o obowigzujgce przepisy,

Prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego warto$ci,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i opfat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

Wspotpraca z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
Urzedem Skarbowym oraz instytucjami ubezpieczeniowymi,

Rozliczanie i ksiegowanie wszystkich dochodéw Gminy,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i gospodarka drukami oraz formularzami.

Nadzor nad gospodarka finansowa jednostek podlegtych.

Rozliczanie funduszu sofeckiego.

§25

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska (RS) nalezy:

1.
2,
3.

o on
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Opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

Dostosowywanie zasad udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Dabie do aktualnego stanu prawnego,
Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych, w tym wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

Przygotowywanie, we wspdipracy z poszczegolnymi referatami, specyfikacji istotnych warunkow zaméwien,
Przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

Opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

Koordynacja i kontrola rejestru zamowien publicznych,

Opracowywanie projektow uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

Organizacja przetargbw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad i uzytkowanie gruntow oraz lokali stanowigcych mienie komunalne,
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28.
28,
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34.

Wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci oraz zatwierdzanie podziatow
nieruchomosci,

Przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

Wydawanie zezwolen i przyjmowanie zgloszen na usuniecie drzew i krzewow,

Udziat w opracowaniu Wieloletniego Planu Finansowego i biezacej jego aktualizagii,

Przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy drég gminnych, obiektow mostowych
i infrastruktury technicznej drogowej,

Przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy budynkéw komunalnych mieszkalnych
i uzytecznosci publicznej oraz obiektow komunalnych,

Przygotowywanie, nadzor i rozliczenie realizacji budowy, przebudowy urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca wspoinej realizacji zadan inwestycyjnych (z wytgczeniem
inwestycji mieszkaniowych o zabudowie grupowej), w tym budowy komunalnej infrastruktury technicznej,
w zakresie przygotowania, nadzoru i rozliczenia, zgodnego z zawartymi umowami,

Pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy, przy realizacji remontow obiektow

realizacja programu usuwania azbestu,

Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

Wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami,

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat,

Wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow,

Realizacja wnioskow o przydziat lokalu mieszkalnego, naliczanie czynszu,

Prowadzenie ewidencji i utrzymanie budynkéw, lokali mieszkalnych,

Prowadzenie ewidencji i utrzymanie cmentarzy komunalnych,

Numeracja porzadkowa nieruchomosci i nazwy ulic,

Uzgodnienia lokalizacji inwestycji na dziatkach gminnych (drogach wewnetrznych),

Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych (oznakowanie pionowe), szkody i kolizje drogowe,
Wspdtpraca z instytucjami i organami w sprawie rozwoju sieci gazowej i $wiattowodowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na sprzedaz alkoholu.

Powadzenie spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia

§26

Do zadan stanowiska ds. informacii niejawnych i zarzadzania kryzysowego (ZK) nalezy:

1.

Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w sytuacjach
nadzwyczajnych.

Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Wspdtpraca z wasciwymi jednostkami i stuzbami ochrony panstwa oraz biezace informowanie Woéjta Gminy
0 przebiegu tej wspdipracy.

Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji nigjawnych oznaczonych klauzulg
,Zastrzezone" i przedstawienie ich Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

Przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta Gminy.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informaciji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci
i przedstawienie go Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.
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Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci
i przedstawienie go Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.
Prowadzenie ewidencji osdb, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze oséb ktére zajmujg
stanowiska lub wykonujg prace , z ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych.
Rzetelne prowadzenie dokumentacii z przeprowadzonego postepowania sprawdzajgcego.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
Kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informagji.
Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw.
Opracowanie planu ochrony informacii niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych.
Przyjmowanie, wlasciwe oznaczanie i rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami ,poufne” i ,zastrzezone”.
Prowadzenie rejestrow dokumentow:

- dziennik korespondencyjny dokumentoéw oznaczonych klauzulg ,poufne”

- dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzulg ,poufne”

—  dziennik korespondencyjny dokumentow oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”

—  dziennik ewidencji wykonanych dokumentow oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”

—  ksiazka ewidencji kluczy, teczek, pieczeci, stempli,

— rejestr teczek dokumentéw nigjawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych.
Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje nigjawne w jednostce
organizacyjnej.
Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajgcym
stosowne poSwiadczenie bezpieczenstwa.
Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.
Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktore
zostaty udostepnione pracownikom.
Po zakonczeniu pracy sprawdzanie prawidiowo$¢ zamkniecia szafy pancernej oraz pomieszczenia kancelarii
tajnej.

§27

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obstugi informatycznej urzedu ( | )nalezy:

A
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Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w uzytkowaniu Urzedu
Gminy, w tym wykonywanie obowigzkow administratora systeméw informatycznych okreslonych
w obowigzujgcej Polityce bezpieczefistwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych.

Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania.

Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

Nadzor i pomoc pracownikom Urzgdu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego.

Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek i drobnych awarii.
Przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;.

Stosowanie srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed ujawnieniem.
Profilaktyka antywirusowa.

Nadzo6r nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikéw.

Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod kafem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu.
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Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym dostepem do
sieci zewnetrznej.

Zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utratg tych danych spowodowana awarig
zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajace;.

Przygotowywanie urzadzen , dyskow lub innych informatycznych no$nikéw zawierajacych dane osobowe do
likwidacii.

Prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych.

Dbato$¢ o materialy eksploatacyjne do sprzetu komputerowego.

Organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Gminy.

Zapewnienie dostepu do Intemnetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy.

Opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty
z autorami oprogramowania.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej.

Administracja siecig komputerowa,

Nadzorowanie strony internetowej Urzedu Gminy Dabie oraz Biuletynu Informacji Publiczne;.

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i inwestycji (ZP) nalezy:

1

Prowadzenie procedury planistycznej zmierzajacej do uchwalenia dokumentéw t. migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian, wydawanie opinii i zaswiadczen w zakresie przeznaczenia i zagospodarowania terenow,
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania
lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,

Wydawanie decyzji o warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

Wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowg w sprawach nadzoru urbanistyczno-architektonicznego
i budowlanego

Prowadzenie spraw planowania inwestycji i kapitalnych remontow.

Realizacja inwestycji komunalnych

Rozdziat VII
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§29

Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez Najwyzszg Izbg Kontrolng, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Wojewode
i Marszatka Wojewddztwa.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami i wytycznymi Ministra Finansow oraz
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.



§30

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle
okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

§31

Kontrola komérek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) rzetelnosci,
3) celowosci,

4) terminowosci,
5) skutecznosci
6) gospodarnosci.

§32

Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie cafoksztattu dziatalnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci kontrolowanej komérki lub
stanowiska,

3) kontroli doraznej, majacej charakter interwencyjny,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnos¢ udzielonej odpowiedzi
0 sposobie wykonania zalecen.

§33

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje Woijt.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§34

Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zatgczniki okreslajace:

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Dabie — zatacznik nr 1

Wykaz jednostek pomocniczych, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy Dabie — zatacznik nr 2
Zasady i tryb opracowywania wydawania aktéw prawnych — zatgcznik nr 3

Zasady podpisywania dokumentow — zatacznik nr 4

Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli — zatacznik nr 5

6. Zasady planowania pracy w Urzedzie Gminy - zalacznik nr 6

O N =



§35

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

§36

Prawa i obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§37

Obowigzujaca wyktadnig merytoryczng przepiséw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz Gminy, wykfadnie
prawng - radca prawny, natomiast sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wojt Gminy.

§38

Regulamin podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabie

Wykaz jednostek pomocniczych, organizacyjnych i instytucji kultury Gminy Dabie

Jednostki pomocnicze Gminy:

© N OE WD =

Solectwo Brzeznica
Sotectwo Budynia
Sofectwo Ciemnice
Sofectwo Dabie
Sotectwo Dabki
Sotectwo Gola
Sotectwo Gronow
Sotectwo Kosierz
Sofectwo Lubiatow

. Sotectwo Lagow

. Sofectwo Nowy Zagér
. Sotectwo Plaw

. Sofectwo Potupin

. Sotectwo Stary Zagér
. Sofectwo Szczawno

. Sotectwo Trzebule.

Jednostki organizacyjne Gminy

1.
2.
3.
3

Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Dabiu
Szkota Podstawowa w Gronowie
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabiu
Klub Dzieciecy ,Maluszek” w Szczawnie

Instytucje kultury

1.

Gminna Biblioteka Publiczna w Dabiu



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabie

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§1

Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rade i Wajta Gminy przygotowujg odpowiednie referaty, jednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

§2

Projekty uchwat Rady Gminy podlegaja zaopiniowaniu przez kierownika odpowiedniego referatu Sekretarza
i radcg prawnego ktory nadaje im ostateczng tres¢ merytoryczng, po czym projektodawca przedkiada je do
akceptacji Wojta Gminy, a nastepnie pod obrady sesji Rady Gminy.

§3

Projekty zarzadzen wewngtrznych oraz zarzadzen Wojta Gminy wynikajacych z przepisow szczegdlnych
opiniowane sg przez radce prawnego oraz przedktadane do podpisu Wojtowi Gminy.

§4

1. Akty prawne, o ktorych mowa w §1 sg ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich zbiorach aktow
prawnych przez Referat Organizacyjno-Prawny.

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi rowniez rejestr aktow prawa miejscowego, dostepny do
powszechnego wgladu.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabie

Zasady podpisywania dokumentow

§1

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych podpisuje Wojt Gminy.

§2

Do podpisu Wojta Gminy zastrzega sig takze nastepujace pisma i dokumenty:

>
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7.
8
9
1

0.

zarzadzenia, pisma ogolne, polecenia,

decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni
inni pracownicy,

kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych, centralnych organéw administracji,
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucii
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

zwigzane ze wspblpracg zagraniczng,

zawierajace wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikow jednostek organizacyjnych,
odpowiedzi na wnioski i skargi,

listy gratulacyjne,

upowaznienia i petnomocnictwa.

W razie nieobecno$ci Wojta Gminy, wytaczajac pkt.10 ww dokumenty podpisuje Z-ca Wojta lub Sekretarz.

§3

Dokumenty i pisma inne podpisuja;

1.

Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan jezeli nie sa zastrzezone do podpisu Wojta Gminy,

Kierownicy referatow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez
inne osoby.

§4

Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane przez osobe sporzadzajaca, a w przypadku
projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Woéjta Gminy, uméw oraz innych uzasadnionych przypadkach
przez radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawa.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabie

Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie oraz przyjmowanie, rozpatrywanie
i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli

§1

Obieg dokumentéw odbywa sig w systemie bezdziennikowym zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

§2

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskow obywateli odbywa sie na nastepujacych zasadach:
1. W sprawach skarg i wnioskow strony przyjmowane sa codziennie przez kierownictwo i pracownikow Urzedu.
2. Ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy do
Sekretarza Gminy.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaja osobistej aprobacie i sg podpisywane przez Wojta
Gminy.
§3

Szczegdtowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskow okresla dziat VIIl ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabie

Zasady planowania pracy w Urzedzie Gminy

§1

Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska planuja gtowne kierunki dziatan swoich jednostek.
Plany winny uwzgledniac zadania, ktorych wykonanie wymaga¢ bedzie dziatan kompleksowych
i operatywnych oraz terminu ich realizacj.

§2

Gtowne dziatania okreslone s przez Wojta Gminy.
Plany referatow i samodzielnych stanowisk sg zgodne z dziataniami okre$lonymi przez Wojta Gminy.
Realizacja planowanych zadan podlega¢ bedzie okresowej ocenie na naradach i odprawach pracowniczych.

§3

W ramach zadan planowanych nalezy uja¢ organizacje narad i spotkan pracowniczych z udziatem sottyséw,
organizacji spotecznych i gospodarczych oraz innych podmiotow wspotdziatajacych.
Tematyka narad i spotkan uzgadniana jest z Wojtem Gminy.



