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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dabiu zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Dabiu.

2.0Organizacje Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania Urzedu.

4.Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegodlnych komorek
organizacyjnych Urzedu.
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1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Dabie, zwanej dalej
,GMIing”, realizujgcq zadania Rady Miejskiej w Dgbiu i Burmistrza
Miasta.
2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) ustawie o] samorzgdzie gminnym I pracownikach
samorzgdowych,
2) kodeksie postepowania administracyjnego,
3) prawie pracy,
4)regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych
aktach wewnetrznych wprowadzanych zarzgdzeniami
Burmistrza,
5)instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych,
6) Statucie Gminy Dabie,
7)innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowiq,
8) niniejszym Regulaminie.
3. llekroé w Regulaminie jest mowa o:
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1) Radzie Miejskiej — rozumie si@ przez to Rade Miejska w Dabiu,

2) Burmistrzu i Zastepcy Burmistrza - rozumie si@ przez to
Burmistrza Miasta Dabie i Zastepce Burmistrza Miasta Dabie,

3) Sekretarzu i Skarbniku - rozumie si@ przez to Sekretarza Miasta
Dabie i Skarbnika Miasta Dabie,

4) Wydziale - rozumie si@ przez to Wydziat Urzedu Miejskiego w
Dabiu lub réwnorzednga komorke organizacyjng, jedno Ilub
wieloosobowg.

4. Urzad Miejski w Dabiu jest zakladem pracy w rozumieniu
przepisbw prawa pracy.
. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Dabie .
6. Siedzibg Urzedu jest miasto Dgbie. Urzad mieséci sie w budynkach
zlokalizowanych przy pl. Mickiewicza 1 w Dabiu.
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Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

Poniedzialkki - pigtki w godzinach od 72 do 15%.



Rozdziat |1

ZAKRES DZIAEANIA i ZADANIA URZEDU
84
Zakres zadafh Urzedu obejmuje:

1)wynikajgce z ustaw zadania wkasne Gminy,

2)zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z
zakresu organizaciji i przeprowadzenia wyboroéw,

3)zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego oraz porozumien miedzy jednostkami
samorzgdu,

4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Rady Miejskiej
I Burmistrza.



Rozdziat 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
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1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu jest Burmistrz Miasta.

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujgace Wydziaty i samodzielne
stanowiska pracy uzywajgce odpowiednich symboli :

1) Wydziat Organizacji i Kadr - (OR), (KD), ( DG),

2) Wydziat Ksiegowos$ci Budzetowej - (KB), (OK),

3)Wydziat Ksiegowos$ci Podatkowej, Wymiaru Podatku i Optat
- (KP), (PW),

4)Wydziak Inwestycji, Drog i Zamowien Publicznych - (IDZP),

5)Urzad Stanu Cywilnego - (USC),

6) Biuro Rady Miejskiej - (BR),

7)Biuro Obstugi Szkét Gminnych - (SG),

8) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i obrony cywilnej
- (EL), (OC),

9) Samodzielne stanowisko ds. komunalnych i lokalowych oraz
gospodarki przestrzennej - ( KLG),

10) Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy - (PG),

11) Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarki
wodnej - (O$W),

12) Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych - (PA),

13) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych - (IN).
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1. Wydziaty dzielg sie@ na poszczegollne stanowiska pracy.
Szczegotowag strukture wewnetrzng Wydziatdw ustala Burmistrz.
2. Zmiana struktury organizacyjnej Urzedu wymaga formy
zarzadzenia Burmistrza Miasta Dabie.
5



3. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny,
stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
8§87

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1. Praworzgadnos$ci

2. Stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4. Jednoosobowego kierownictwa

5. Planowania pracy

6. Kontroli wewnetrznej

7.Podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, a
poszczegolnymi komdrkami wewnetrznymi, oraz wzajemnego

wspotdziakania.
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Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaf
Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg
do $cistego jego przestrzegania, oraz s@q obowigzani stuzyé Gminie
i PafAstwu Polskiemu.

89

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si@ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegollnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.



8 10

1.Jednoosobowe Kkierownictwo zasadza si@ na jednolito$ci
poleceniodawstwa i stluzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnos$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza, ktorzy ponosza odpowiedzialno§é przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadah.

g§11

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
I kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegajgq okresowym
ocenom pracowniczym.

2. Zasady dokonywania ocen okre$la Burmistrz Miasta w drodze
zarzgdzenia.



Rozdziat V

WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§12

Burmistrz Miasta

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnos$ci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
I wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnos$ci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu,

4) reprezentowanie Gminy i jej organdw w postepowaniu sgadowym

i administracyjnym, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym
I organami administracji rzgdowej oraz upowaznianie do
reprezentowania Gminy w oznaczonym zakresie,

5) podejmowanie dziatafl zapewniajacych prawidtowa realizacje
zadan Urzedu,

6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) ogélny nadz6ér nad prawidlowym wykonywaniem @ przez
pracownikow Urzedu czynno$ci kancelaryjnych,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza

ustawami, Statutem Gminy Dagbie, uchwatami Rady i niniejszym
Regulaminem .

8§13

Zastepca Burmistrza Miasta

1. Zastepca Burmistrza wykonuje, w czasie nieobecno$ci Burmistrza
lub niemoznos$ci wykonywania przez niego funkcji, zadania
I kompetencje w zakresie kierowania Urzedem.

2.Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania i kompetencje w

zakresie okreslonym poleceniami lub upowaznieniami Burmistrza.
8



3. Zastepca Burmistrza wykonuje uprawnienia bezpo$redniego
przetozonego wobec pracownikéw z podlegtych  Wydziatéw
Urzedu lub samodzielnych stanowisk pracy wedtlug schematu
organizacyjnego Urzedu.

§ 14

Sekretarz Miasta

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu a w szczegolno$ci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych funkcjonowania Urzedu,
2)nadzo6r nad prawidiowg technikg prawodawczg organdw Gminy,
3) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu,
4)nadzor nad organizacja pracy oraz doskonaleniem kadr Urzedu,

5) proponowanie projektéw zmian organizacyjnych Urzedu,

6)nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

7)koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie
i zakupem $rodkow trwalych,

8)nadz6r nad biezagcym i terminowym  zatatwianiem
korespondenciji,

9)wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza,

10) Sekretarz wykonuje uprawnienia bezpo§redniego przetozonego
wobec pracownikow z podleglych  Wydziatdw Urzedu Ilub
samodzielnych stanowisk pracy wedtug schematu
organizacyjnego Urzedu.

8 15

Skarbnik Miasta

Do zadafn Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:

1)udziat w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej
realizacii,
2)wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w

zakresie rachunkowo$ci, organizowanie jej prowadzenia
9



i ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie,
3)wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
4)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
5)opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych
dziatalno$ci finansowej Gminy oraz zgtaszanie propozycji
i wnioskObw organom Gminy,
6) organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych

Gminy,
7)kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien

innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowos$ci i ewidencji
majatku komunalnego przy wspodtudziale komorek
organizacyjnych Urzedu,

9)wnioskowanie do Burmistrza o zarzadzenie inwentaryzacji
mienia, organizowanie, nadzorowanie prawidtowego przebiegu,
zakonczenia i rozliczenia. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za
realizacje inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

10) prowadzenie budzetu gminy zgodnie z przepisami ustawy

o finansach publicznych i innymi przepisami szczeg6lnymi,
przygotowywanie aktow wewnetrznych w tym zakresie,

11) wykonywanie innych zadafn wynikajgcych z poleceh lub
upowaznien Burmistrza,

12) skarbnik wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego
wobec pracownikéw z podleglych Wydziatbw Urzedu lub
samodzielnych stanowisk pracy wedtug schematu
organizacyjnego Urzedu.
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Rozdziat VI

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

8 16

Do wspolnych zadan Wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1)realizacja dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do
witasciwosci Burmistrza,
2) opracowywanie projektow uchwat Rady i ZarzgadzefA Burmistrza,
3) opracowywanie materiatdw, sprawozdan i analiz dla Rady
i Burmistrza,
4)realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen
Burmistrza oraz wnioskéw Rady,
5)wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania
projektu budzetu oraz ewidencji mienia gminnego,
6) udziat w przygotowywaniu programow gospodarczych gminy,
7) prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z KPA
I przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgacych z przepisdw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracii,
8)usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek Urzedu
oraz podejmowanie dzialam na rzecz usprawnienia pracy catego
Urzedu,
9) przechowywanie akt i pieczeci,
10) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt oraz
oznaczenie ich i archiwizowanie,
11) stosowanie obowigzujgcej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej,
w tym w szczegolnos$ci:
- jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
- obowigzujacych rejestrow,
12) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakresie
szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw danej
komorki organizacyjnej.
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Rozdziat VII
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAELANIA
| KOMPETENCJI WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§ 17

Wydziat Organizaciji i Kadr

Do podstawowych zadaf Wydziatu nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2)sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

3) kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw
Urzedu,

4)prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw wykonujgcych
roboty publiczne, interwencyjne, spoleczno-uzyteczne, stazystow
i opiekunéw dowozdéw,

5)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatcaniem
pracownikow oraz analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie, a takze
przestrzeganiem przepisow BHP,

6)udziat w opracowywaniu projektow aktéw o charakterze
ustrojowym Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
upowszechnienie przepiséw prawa lokalnego,

7)udziat w opracowywaniu zarzadzen i zarzadzen wewnetrznych
Burmistrza Miasta dotyczacych w szczegolnosci pracy Urzedu,
obowigzkoéw i uprawnien pracowniczych ,

8)wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych,

9)prowadzenie zbioru obowigzujgacych przepisébw oraz rejestru
zarzadzef Burmistrza i Kierownika Urzedu,

10) kierowanie zarzadzef Burmistrza do podmiotow
odpowiedzialnych za ich realizacje i pracujgcych w oparciu
O nie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przebiegiem
Swiqt pafAstwowych i miejskich obchodzonych w miescie Dabie
oraz powiadamianie spoteczefAstwa o formach uroczysto$ci,

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow
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wplywajacych do Urzedu,

13) przyjmowanie interesantow zgtaszajqcych osobi§cie skargi,
whnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych Wydziatéw,

14) udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatalnos$ci
Urzedu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie, kierowanie do
wlasciwych jednostek organizacyjnych,

15) udzielanie informacji o wkasciwos$ci organdw administracji
rzgdowej oraz innych organow administracji,

16) dokonywanie wpisow, zmian i wykre$§leA w ewidencji
dziakalno$§ci gospodarczej,

17)udostepnianie danych o przedsiebiorcach prowadzgcych

dziatalno$é gospodarczq,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na
sprzedaz napojow alkoholowych.

8§18

Wydziat Ksiegowos$ci Budzetowej

Do podstawowych zadaf Wydziatu nalezy:

1. W zakresie gospodarki finansowej Urzedu:

1) prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie dochodow
i wydatkow,

2)naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z ptacami oraz
rozliczanie si@ z ZUS i Urz@dem Skarbowym,

3) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

4)prowadzenie urzadzen ksiegowych zwigzanych z budzetem organu
gminy,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkow trwatych
i przedmiotéw nietrwalych,

6) prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie
podatku VAT,

7)rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

8) prowadzenie obstugi bankowej ,

2. W zakresie budzetu miasta:

1)opracowywanie projektu uchwaly budzetowej miasta i jej zmian
wraz z zalgcznikami, zgodnie z obowigzujgcymi aktami
normatywnymi,

13



2) przygotowywanie dokumentow dla Rady zwigzanych z realizacjq
budzetu,

3) prowadzenie ksiegowos$ci konta podstawowego budzetu miasta,

4)prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegdlnych
jednostek budzetowych i zakkladéw budzetowych oraz zmian w
tym zakresie,

5)dystrybucja $rodkéw na realizacje zadafA dla poszczegolnych
dysponentow,

6) analiza sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetu,

7)sporzadzanie zbiorczych sprawozdaf opisowych i rachunkowych
budzetéw jednostek i zakladdéw budzetowych na potrzeby Rady,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz Wojewody Wielkopolskiego,

8) przeprowadzanie kontroli w jednostkach i zakladach budzetowych
oraz kontroli wykorzystania dotacji przekazanych innym
podmiotom z budzetu gminy.

8 19

Wydziat Ksiegowo$ci Podatkowej, Wymiaru Podatku i Oplat

Do podstawowych zadaf Wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia stawek
podatkowych,

2) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego,

3) przygotowywanie decyzji okre$lajagcych wysoko$é naleznego
podatku od posiadania $rodkéw transportowych,

4) ksiegowanie naleznos$ci podatkowych,

5)prowadzenie poboru oraz ksieggowos$ci wyzej wymienionych
podatkow,

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie
upomnien oraz tytukbw wykonawczych,

7)wydawanie zaswiadczeAR,

8)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnos$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

9) prowadzenie gospodarki drukami §cistego zarachowania.
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8 20

Wydziat Inwestyciji, Drog i ZamdéwieRn Publicznych

Do podstawowych zadaf Wydziatu nalezy:

1. W zakresie inwestycji i zamowieh publicznych:

1) planowanie zamoéwieh publicznych,

2)przygotowanie procedury w zakresie udzielania zamoOwien
publicznych,

3) sporzadzanie dokumentacji przetargowej i innych form zamowien
publicznych,

4)przestrzeganie przepiséw o zamowieniach publicznych,

5) prowadzenie rejestru postepowan,

6) ogtaszanie i uczestniczenie w przetargach na inwestycje gminne,

7)przygotowywanie projektow inwestycji dot. infrastruktury
gminnej,

8) pozyskiwanie funduszy unijnych i innych na gminne inwestycje
infrastrukturalne.

2. W zakresie drogownictwa zadania obejmuja w szczegolnos$ci :

1) zarzgadzanie drogami gminnymi,

2) przygotowywanie projektow 2z zakresu budowy, modernizacii,
utrzymania i ochrony: drég, mostow, ulic, przystankéw
autobusowych, placéw i chodnikéw,

3) ewidencjonowanie drég gminnych i obiektéw mostowych,

4)udziat w kontroli oznakowania drog i przejazdow kolejowych oraz
stanu nawierzchni drég,

5)okre$lanie szczegdlnych sposobdéw korzystania z drég, w tym
wykorzystywanie paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) przygotowywanie projektéw rozstrzygni@gé organdw gminy w
zakresie zaliczenia drég do poszczegolnych kategorii,

7)organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg zimowa,

8) koordynacje i obstuge w wspdlpracy z innymi zarzadcami
drég publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym
i drogowym,

10) ewidencja punktow $wietlnych, prowadzenie dokumentaciji.

3. Do zadan Wydziatu nalezg takze zadania dotyczace :
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1) prowadzenia Archiwum Zaktadowego,

2)korzystanie z innych form wsparcia samorzadow w zakresie
dotyczgcym rozwoju lokalnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci pozytku publicznego,

4)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu
Miejskiego i funkcjonowaniem systemow informatycznych.

8§21

Urzad Stanu Cywilneqgo

Do podstawowych zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1) rejestracja narodzin, matzeastw, zgonow i innych zdarzef
majacych wpltyw na stan cywilny oséb,

2)sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

3)sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4)przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczef o wstgpieniu w zwigzek malkzefski oraz
innych o$wiadczefA zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekufAczego,

6) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w
sprawach moznos$ci lub niemozno$ci zawarcia malzeastwa,

7)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos$é€,

10) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za diugoletnie
pozycie malzenskie,

11) udzielanie $lubow.
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8§ 22

Biuro Rady Miejskiej

Do zadah Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej Komisji a w szczegolnos$ci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z whkasciwymi merytorycznie
Wydziatami materiatdw dotyczacych projektow uchwat Rady, jej
Komisji oraz innych materiaddbw na posiedzenia i obrady tych
organow,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej,

3) przygotowywanie materiatbw do projektdow plandw pracy Rady
I jej Komisji,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebraf, posiedzen i spotkafn Rady i jej
Komisji,

5) protokotlowanie sesji, zebran i spotkan,

6) prowadzenie zbioru dokumentaciji dla poszczegoélnych Komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji
sktadanych przez radnych,
8) przygotowanie i1 zabezpieczenie terminowego doreczenia

zawiadomien i zapewnienie efektywnej realizacji ustalen
I decyzji podjetych na sesjach i Komisjach,

9) wspotorganizowanie zebran w Sotectwach Gminy oraz spotkan
radnych z wyborcami.

8 23

Biuro Obstuqgi Szkéot Gminnych

Do zadafn Biura Obstugi Szk6t Gminnych nalezy zapewnienie
obstugi ekonomiczno - finansowej o$wiatowych jednostek
organizacyjnych Gminy Dagbie a w szczegolno$ci :

1.Prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej i syntetycznej na
podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzea w porzadku chronologicznym
i systematycznym, wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie
wyniku finansowego.
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. Prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej.

.Analiza gospodarki finansowej.

. Ewidencja rozrachunkow i kart materiatowych.

.Rozliczanie inwentaryzacji okresowych i peltnych.

. Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie Ilist ptac dla

pracownikow o$wiatowych jednostek organizacyjnych.

7.Dokonywanie rozliczef z Urzedem Skarbowym.

8. Prowadzenie dokumentacji podatkowej I deklaracji na
ubezpieczenia spoteczne.

9. Sporzadzanie sprawozdanf resortowych i statystycznych.

10. Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych prowadzonych spraw.

11. Nadzo6r nad wypelianiem obowigzku szkolnego nauki ucznidéw
w wieku 16-18 lat.

12. Obstuga programu ,,Uczen na wsi”

O b~ wWN

8§ 24

Samodzielne stanowisko ds. ewidenciji ludno$ci i obrony cywilnej

Do podstawowych zadaf stanowiska nalezg w szczegolno$ci:

1.W zakresie ewidencji ludno$ci i dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamos$é:

1) prowadzenie kart osobowych mieszkafncow i ich aktualizacja na
podstawie zgtoszeA meldunkowych, wnioskéw o0 wydanie
dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é i wojskowych
dokumentow osobistych przedstawionych przy zameldowaniu
oraz ustalef wynikajgcych z kontroli przepiséw meldunkowych,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3)wspodtpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli
dyscypliny meldunkowej mieszkafncow,

4)prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow,,

5) przekazywanie do Terenowej Bazy Danych, danych
meldunkowych, zawiadomienie o0 zmianie stanu cywilnego,
zgonach, zmianach imion i nazwisk oraz obywatelstwa,

6)wydawanie po$wiadczefA zamieszkania na 2zadanie stron
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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7)sporzadzanie wykazow KOM dla potrzeb szkolnictwa, stuzby
zdrowia oraz organow wojskowych i policji,

2.W zakresie obrony cywilnej:

1) przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2)wspotdziakania z organami wojskowymi,

3)administracji rezerw osobowych w tym rejestracii,
kwalifikacji wojskowej i ewidenciji,

4)tworzenia formacji obrony cywilnej, opracowywanie
i aktualizacja planéw OC,

5)nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnos$ci,

6)8wiadczen na rzecz obrony,

7)udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

8) zakwaterowania sit zbrojnych,

9) aktualizacja plandw operacyjnych,

10) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji : Akcji Kurierskiej,
Statego Dyzuru i Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta
Dabie.

8 25

Samodzielne stanowisko ds. komunalnych i lokalowych
oraz gospodarki przestrzennej

Do podstawowych zadaf stanowiska nalezg w szczegolno$ci:

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami
i wywhaszczania nieruchomos$ci , a w tym zwigzanych z :

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie i w zarzad,

2) ustalaniem ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargéw na nieruchomo$ci komunalne,

4) nabywaniem nieruchomos$ci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

5) komunalizacja gruntow,
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6) prowadzeniem ewidencji gruntdow komunalnych i budynkow,

7) tworzeniem zasobdéw gruntdéw na cele zabudowy,

8) wyposazaniem gruntow w urzgadzenia komunalne,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) przyjmowanie stron i udzielanie informacji w zakresie
$wiadczonej obstugi geodezyjnej gminy, zlecanie wykonawstwa
robot geodezyjnych innym jednostkom w zakresie ewidencji
gruntow,

11) )wydawanie opinii, decyzji i zaswiadczen dotyczgcych:

- zgodnos$ci podziatlu nieruchomo$ci z planem zagospodarowania
przestrzennego,

- przeznaczenie gruntow rolnych na cele nierolnicze i niele§ne w
ramach planu zagospodarowania przestrzennego,

- podziatu nieruchomos$ci,

- przeznaczenia nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci.

8 26

Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy

Do podstawowych zadaf stanowiska nalezg w szczegolno$ci:

1.Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiadéw
promujacych Gmine na zewnatrz, w tym:

1)wspodlpraca w zakresie opracowywania strategii i programow
rozwoju gminy,

2)wspotorganizowanie przedsiewzieé promujacych gmine np. Dni
Dabia,

3)rozpowszechnianie ofert inwestycyjnych i gospodarczych gminy,

4)wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami promujgacymi
gmine,

5) przygotowywanie réznego rodzaju materialOw promujgacych gmine
( foldery, albumy, broszurki itp.)

2. Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw
masowego przekazu, w szczegolno$ci:

1)wspodlpraca z czasopismami o zasiegu lokalnym i wojewodzkim,

2) opracowywanie materiatdw promocyjnych na potrzeby mediéw.
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3. Organizowanie wspolpracy Gminy z zagranicg, w tym:

1) okres$lanie zasad wspdlpracy z partnerami zagranicznymi,

2) koordynowanie wszelkich dziatan na rzecz tej wspolpracy, ze
szczegOlnym uwzglednieniem miasta partnerskiego.

4.Udzielanie informacji o ulgach i preferencjach stosowanych przez
gmine dla inwestorow

5. Administrowanie Gminnym Portalem Internetowym

8 27

Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej

Do podstawowych zadaf stanowiska nalezg w szczegolno$ci:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
utrzymaniem porzadku i czysto§ci w gminie.

2.Gospodarka odpadami - wprowadzanie segregacji odpadoéw
komunalnych na terenie gminy oraz koordynacja dziatamn w tym
zakresie z innymi jednostkami.

3. Sprawy zwigzane z produkcjq ro$linng i zwierzecaq.

4.0bstuga i planowanie wydatkéw z Gminnego Funduszu Ochrony
S$rodowiska i Gospodarki Wodnej.

5. Prowadzenie ewidencji terendw ucigzliwych dla otoczenia
i $Srodowiska oraz podejmowanie przeciwdziatania ujemnym
skutkom dziakalno$ci gospodarczej:

-ewidencjonowanie objetych ochrong zt6z kopalin, rezerwatow,
parkéw, pomnikéw przyrody, zabytkéw kultury materialnej,
terendw chronionego krajobrazu wraz z biezgca informacjq o ich
stanie formalno —-prawnym,

-zbieranie materiatldw i informacji dotyczacych oceny jakos$ci
$§rodowiska i zglaszanie wnioskdw majacych na celu poprawe
stanu i wka$ciwe ksztattowanie $§rodowiska.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usuni@cie
drzew i krzewow, w tym naliczanie optat i wymierzanie kar .

7.Prowadzenie spraw dotyczacych le$nictwa, towiectwa, ochrony
przyrody i pomnikéw przyrody.

8. Wspodtpraca z jednostkami:

-zaopatrujgcymi gmine w wode oraz realizujgcymi rozbudowe sieci
kanalizacji deszczowej i sanitarnej,
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-odpowiedzialnymi za  funkcjonowanie gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnymi Strazami Pozarnymi.

8 28

Pelnomochnik Burmistrza ds. Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych

Do podstawowych zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych nalezy :

1.Opracowanie corocznego projektu uchwaly Rady Miejskiej
dotyczacej powotania gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych, preliminarza na jego
wykonanie oraz projektu sprawozdania z jego realizacji.

2. Biezaca koordynacja zadaf wynikajgacych z gminnego programu.

3. Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

4.\Wdrazanie i propagowanie ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych.

8 29
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Pelnomochnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadaf Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg

sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentoéw,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

7) szkolenie  pracownikdbw w zakresie ochrony informacji
niejawnych.,

8) inne zadania wynikajgce z ochrony tajemnicy pafnstwowej
i stuzbowej.

Rozdziat VI
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ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY

OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

8 30

1.Projektami aktéw w rozumieniu niniejszego regulaminu sg
projekty:

1)uchwat Rady Miejskiej,

2)zarzadzef Burmistrza.

2. Akty prawne wymienione w ust. 1 wydawane sga na podstawie
ustaw, innych przepisow powszechnie obowigzujgacych, Statutu
Gminy 1 niniejszego Regulaminu.

8§31

1. Projekt aktu normatywnego stanowigcego akt prawa miejscowego
przygotowuje si@ zgodnie z postanowieniami ustawy O
samorzgdzie gminnym.

2. Aktami prawa miejscowego sa przepisy powszechnie
obowigzujgce na obszarze gminy, a w szczegolno$ci:

1)uchwaty rady Miejskiej, w tym uchwaly ustanawiajgce przepisy
porzadkowe,

2)zarzgdzenia porzgadkowe Burmistrza Miasta wydawane na
podstawie ustawy o0 samorzadzie gminnym.

3.Rada Miejska moze wydawaé uchwaly zawierajgace przepisy
porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia Ilub
zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego.

4.Zarzgdzenia porzadkowe wydaje Burmistrz Miasta w przypadku
nie cierpigcym zwtoki. Zarzgdzenia porzadkowe Burmistrza
Miasta wymagaja zatwierdzenia na najblizszej Sesji Rady
Miejskiej w trybie art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

8§ 32

1. Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych s nastepujace:
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1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym
I redakcyjnym przygotowuje odpowiedni Wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy , z ktorego zakresem dzialania zwigzane sg
sprawy, podlegajgce regulacji.

2) przygotowanie projektu, jezeli obowigzek wydania aktu wynika
z tresci przepisdbw prawnych, nie wymaga wydania w tym
wzgledzie polecenia stuzbowego, prace nad takim projektem
rozpoczyna sie bezzwhkocznie po ogloszeniu przepisow, badz
otrzymaniu tekstu niepublikowanego.

3)uktad projektu aktu prawnego powinien byé przejrzysty, a
redakcja przepisu jasna, $cista i zwiezta bez zawitych,
wieloznacznych okreslen.

4)tekst projektu powinien byé opracowany ze szczegOlng
staranno$ciag i odpowiadaé zasadom poprawno$ci i czystos$ci
jezyka polskiego.

2. Opracowanie projektu aktu prawnego maze byé powierzone przez
Rade Miejska witasciwej Komisji Rady.

8 33
Projekt aktu prawnego powinien posiadaé nastepujaca konstrukcje:
1) Tytut aktu, na ktory sklada sie:

- 0znaczenie rodzaju aktu i jego numer,
- 0znaczenie organu wydajgcego akt,
- data wydania aktu,
- okres$lenie przedmiotu aktu.
2) podstawe prawng wydania aktu,

3) tre§é aktu prawnego regulujgca  wszystkie
zagadnienia wskazane w przepisie kompetencyjnym winna byé
zawarta

w poszczegolnych paragrafach, ktére mozna dzielié na ustepy,
punkty i litery,

4) przepisy przejséciowe, jezeli istnieje konieczno$é ich
zamieszczania,

5) przepisy koAcowe:

- uchylajgce
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- wykonawcze, w ktorych nalezy wskazaé organy oraz jednostki
organizacyjne odpowiedzialne za jego wykonanie,

- 0 wej$ciu w zycie aktu, okre$lajgce termin, od ktérego bedzie
on obowigzywat oraz sposoéb i tryb publikacji.

8§ 34

Jezeli wymagajq tego przepisy prawa, projekt aktu
prawnego przedstawia sie wiasciwym jednostkom
organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.

Projekt aktu prawnego nalezy poddaé konsultacji
spotecznej jezeli wymog wynika z przepisbw prawa lub
odpowiednich uchwat Rady Miejskiej, a w szczegdlnoséci gdy
dotyczy spraw o0 podstawowym znaczeniu dla mieszkafncow
miasta.

Niezaleznie od uzgodnief i opinii oraz konsultacji o
ktorych mowa w ust. 1-2, projekt kazdego aktu prawnego
powinien byé zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
przez Radce Prawnego.

Zasady postepowania wymienione w ust. 1-2 nie
muszg byé stosowane w przypadku stanowienia przez Burmistrza
Miasta lub Rade przepiséw porzadkowych.
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Rozdziak I X

ZASADY ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

8 35

1. Indywidualne  sprawy obywateli zatatwiane sa
zgodnie

z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegodlne stanowiq inaczej.

2. Odpowiedzialno§é za terminowe i prawidtowe
zatatwianie spraw obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Kontrole i koordynacje dziatamh zwigzanych =z
zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli w tym skarg,
whioskow

i listow sprawuje Wydziat Organizacji i Kadr.

4. Wykonywanie czynno$ci biurowych i kancelaryjnych
regulowane jest postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej.

8 36
1. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmujq:
1) Burmistrz Miasta i Zastepca Burmistrza,
2) Wydziat Organizacji i Kadr.
2. Wszystkie skargi i1 wnioski obywateli

przyjmowane przez osoby wymienione w ust. 1 oraz wpltywajace
do Urzedu ewidencjonowane sg w Wydziale Organizacji i Kadr.
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Rozdziat X

SYSTEM KONTROLI

8 37
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole
wewnetrzng
I zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng wykonuje:
1) Burmistrz Miasta, Zast@pca Burmistrza oraz Sekretarz

w ramach ustalonego podziatu czynnos$ci,

2) Wydziat Ksiegowo$ci Budzetowej w zakresie
przyznanych uprawnien.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza,
2) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych

gminy realizujgcych budzet i plany finansowe gminy,

3) Sekretarz w stosunku do jednostek organizacyjnych

gminy
na podstawie przyznanych przez Burmistrza Miasta
petnomocnictw.
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Rozdziat XI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§ 38
1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia Burmistrza,
2) decyzje administracyjne,
3) decyzje w sprawach personalnych pracownikéw

Urzedu

I jednostek organizacyjnych gminy z zastrzezeniami
przewidzianymi postanowieniami Statutu Miasta,

4) pisma kierowane do:

- organOdw administracji rzgadowej,

- organOw administracji samorzadowej,

- przedstawicielstw dyplomatycznych,

- radnych i postow,

- obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
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2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych im przez
Burmistrza upowaznien podpisujg pisma i decyzje o ktérych mowa
w ust. 1 w razie nieobecno$ci Burmistrza.

3. Pracownicy podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem
dzialania Wydzialu nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz parafujq
wszystkie pisma przygotowane w Wydziale lub na stanowisku

pracy.

4. Pracownicy opracowujgc pismo lub dokument powinni zaopatrzyé
je swoim podpisem lub ustalonym skrétem umieszczonym na
koacu tekstu z lewej strony.

Rozdziat Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq
zastosowanie postanowienia Statutu Miasta.

8 40

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.
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