Zarzadzenie nr OSZE.120.6.2019
Burmistrza Miasta Dgbie
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabiu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z2019r. poz. 506 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Dabiu Regulamin Organizacyjny okreslajgcy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzgdzenia:

— Zarzadzenie nr OSZE.0050.80.2015 Burmistrza Miasta Dagbie z dnia 15 grudnia
2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabiu.

— Zarzadzenie nr OSZE.0050.120.17.2016 Burmistrza Miasta Dabie z dnia 27 grudnia
2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabiu.

- Zarzadzenie nr OSZE.120.10.2018 Burmistrza Miasta Dgbie z dnia 11 maja 2018 r.
W sprawie zmiany zarzgdzenia nr OSZE.120.17.2016 Burmistrza Miasta Dabie z dnia
27 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Dabiu.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Dabie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacyg od 1 listopada
2019r.




Zatgcznik do zarzgdzenia nr OSZE.120.6.2019
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Dagbiu
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Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dagbiu zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakres dziatania
kierownictwa i poszczegdinych komorek organizacyjnych Urzedu.

§2

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Dabie, zwanej dalej ,Gming", realizujgca zadania
Burmistrza Miasta Dabie.

2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) ustawie o samorzgdzie gminnym i ustawie o pracownikach samorzadowych,

2) kodeksie postepowania administracyjnego,

3) kodeksie pracy,

4) ustawie o finansach publicznych,

5) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych aktach wewnetrznych wprowadzanych
zarzgdzeniami Burmistrza,

6) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,

7) Statucie Gminy Dabie,

8) innych przepisach szczegotowych, jesli takie sg,

9) niniejszym regulaminie.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Miejskiej — rozumie sie przez to Rade Miejska w Dabiu,

2) Burmistrzu i Zastgpcy Burmistrza — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Dgbie i Zastepce
Burmistrza Miasta Dabie,

3) Sekretarzu i Skarbniku — rozumie sig przez to Sekretarza Miasta Dabie i Skarbnika Miasta Dabie,

4) Dyrektorze, Kierowniku — rozumie sie przez to Dyrektora ds. administracyjnych, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

4. Urzad Miejski w Dabiu jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

5. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Dabie i dziata w oparciu o zasady wynikajace z ustawy
o finansach publicznych i aktéw prawnych wydanych na jej podstawie.

6. Siedzibg Urzedu jest miasto Dabie. Urzad miesci sie w budynkach zlokalizowanych
w miescie Dabie przy ul. Plac Adama Mickiewicza 1.

7. Urzad zapewnia Radzie Miejskiej warunki dla wypetnienia funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy.



Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§3

1. Zakres zadan Urzedu obejmuje:

1) realizacje zadan wtasnych Gminy wynikajgcych z ustawy,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu organizacji i przeprowadzenia
wyborow,

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

4) sprawowanie funkgcji aparatu pomocniczego Rady Miejskiej i Burmistrza.

Rozdziat lll
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz Miasta.
2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

—_

Zastepca Burmistrza (ZB).

)
2) Sekretarz (S).
3) Dyrektor ds. administracyjnych (D).
4) Skarbnik (SK).
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC).
6) Obstuga sekretariatu (OS).
7) Ewidencji ludnosci, zarzadzania kryzysowego, sportu (EL).
8) Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju i ochrony srodowiska (ROS).
9) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych (1ZP).
10) 10)Wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych i lokalowych oraz gospodarki przestrzennej

(KLG). )
11) Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty (OS).
12) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat (PO).
13) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (KB).
14) Kasa (K).
15) Biuro Rady Miejskiej (BR)
16) Inspektor Ochrony Danych (10D)
17) Obstuga gospodarcza Urzedu.

§5

1. Zmiana struktury organizacyjnej Urzedu wymaga formy zarzgdzenia Burmistrza Miasta Dabie.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu.



Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
praworzgdnosci,

—_

)
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
8) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, a poszczegdinymi stanowiskami pracy,
8) wzajemnego wspotdziatania,
9) transparentnosci i niedyskryminacii.

§7
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow dzialajg na podstawie
i w granicach prawa, sg zobowigzani stuzyé Gminie i Panstwu Polskiemu, uwzgledniajac i chronigc
interes publiczny, a takze uzasadnione indywidualne interesy obywateli.

§8

Do obowigzkow pracownika Urzedu nalezy w szczegéinoSci:

1) dziatanie zgodne z przepisami prawa i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) wykonywanie cigzgcych na nich zadan oraz zadan natozonych na Urzgd sumiennie, sprawnie
i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

4) udzielanie informacji na wniosek organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tak stanowi,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) postepowanie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim — w tym przestrzeganie zapiséw Kodeksu
Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dabiu.

§9
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy o zamdéwieniach publicznych.

§10
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza, ktorzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje cigzacych na nim zadan oraz za sprawne
i zgodne z prawem wykonywanie zadan przez pracownikow Urzedu.

§ 11
Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom pracowniczym. Zasady dokonywania ocen okresla
Burmistrz Miasta w drodze zarzgdzenia.



Rozdziat vV
WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§12
Burmistrz Miasta

1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
reprezentowanie Gminy i jej organow w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdowej oraz upowaznianie do
reprezentowania Gminy w oznaczonym zakresie,
podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan Urzedu,
ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, Statutem Gminy Dabie,
uchwatami Rady Miejskiej w Dabiu i niniejszym Regulaminem.
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Zastepca Burmi§strza Miasta Dabie

Do zadan Zastepcy Burmistrza Miasta Dagbie nalezy w szczegolnosci:
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1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnagtrz podczas nieobecnosci Burmistrza,
2) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta Dabie.

§ 14
Sekretarz Miasta

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

nadzoér nad prawidtowg technikg prawodawczg organdw Gminy,

zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu,

koordynacje wspétpracy pomiedzy komérkami i pracownikami Urzedu,

przygotowywanie projektow rozwigzan i aktow prawnych, majgcych usprawni¢ dziatanie Urzedu,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Sekretarz  wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego wobec pracownikow
z podlegtych wedtug schematu organizacyjnego Urzedu.
Sekretarz ponosi stuzbowg odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Urzedu Miejskiego
w Dabiu, stanowisk i pracownikéw podlegtych mu wedtug schematu organizacyjnego.

§ 15
Skarbnik Miasta

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

udziat w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej realizacji,

wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci w Urzedzie, organizowanie jej
prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

przygotowywanie projektéw budzetu miasta i informacji o stanie mienia komunalnego budzetu,
nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontekscie uchwalonych programéw
gospodarczych oraz aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

negocjowanie zorganami administracji rzgdowej wysokosci $rodkéw  finansowych
na przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci finansowej Gminy
oraz zgtaszanie propozycji i wnioskéw organom Gminy,

organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiegowosci iewidencji majgtku komunalnego przy
wspotudziale komoérek organizacyjnych Urzedu,



9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) wnioskowanie do Burmistrza o zarzgdzanie inwentaryzacji mienia, organizowanie,
nadzorowanie prawidiowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

12) prowadzenie budzetu gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
i innymi przepisami szczegolnymi, przygotowywanie aktéw wewnetrznych w tym zakresie,

13) realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

14) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy i jej zmian wraz z zatgcznikami, zgodnie
z obowigzujacymi aktami normatywnymi,

15) przygotowywanie dokumentéw dla Rady zwigzanych z realizacjg budzetu,

16) prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegolnych jednostek budzetowych oraz
zmian w tym zakresie,

17) analiza sprawozdan finansowych z dochodéw i wydatkéw budzetu.

2.Skarbnik wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego wobec pracownikow z podlegtych

stanowisk pracy wedtug schematu organizacyjnego Urzedu.

3.Skarbnik ponosi stuzbowg odpowiedzialnos¢ za budzetowos¢, rachunkowos¢ i ksiggowos¢ Gminy

Dabie oraz Urzedu Miejskiego w Dabiu oraz za funkcjonowanie podlegtych mu stanowisk wedtug

schematu organizacyjnego.

§16
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze.
1) Dyrektor ds. administracyjnych.
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Rozdziat VI
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY
§17

1.Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy:

1) realizacja dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wiasciwoéci Burmistrza,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza,

3) opracowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz dla Rady i Burmistrza,

4) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza oraz wnioskow Rady,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz ewidencji
mienia gminnego,

6) udziat w przygotowywaniu programéw gospodarczych gminy i dziataniach majgcych na celu
pozyskiwanie srodkéw inwestycyjnych;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek Urzedu oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy catego Urzedu,

9) przechowywanie akt i pieczeci,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczenie ich
i archiwizowanie,

11) stosowanie obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej, w tym w szczegolnosci:
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, obowigzujgcych
rejestrow,

2. Osoby, ktérym powierzono stanowiska kierownicze ponoszg odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
powierzonej im komorki organizacyjne;j.



Rozdziat VII
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJI STANOWISK PRACY
§18
Dyrektor ds. administracyjnych

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania Urzedu.

Nadzér nad prawidtowg technikg prawodawczg organéw Gminy.

Koordynacje prac nad pozyskiwaniem srodkow inwestycyjnych dla Gminy,

Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych do
Urzedu.

Nadzoér nad biezgcym i terminowym zatatwianiem korespondencji.

Dbanie o wysokg jakosé zaopatrzenia Urzedu.

Nadzorowanie kosztow zwigzanych z zakupem wyposazenia, w tym np. materiatow biurowych.
Koordynowanie pracy innych stanowisk.

10 Opracowywanie dziatan nakierowanych na zwiekszenie funkcjonalnosci Urzedu.

11.Zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu,

12.Nadzér nad placowkami oswiatowymi Gminy.

13.Nadzér nad kontrolg zarzgdcza.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztaicaniem pracownikéw oraz analizg sytuac;ji
kadrowej w Urzedzie, a takze przestrzeganiem przepiséw BHP.

15.Dyrektor ds. administracyjnych wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego wobec
pracownikow Urzedu.

16.Dyrektor ds. administracyjnych ponosi stuzbowg odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Urzedu
Miejskiego w Dgbiu, stanowisk i pracownikow Urzedu.

o oo
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§19
Obstuga sekretariatu:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Kancelarn Urzedu:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondenc;ji,

2) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw
w Urzedzie Miejskim w Dabiu,

3) obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

4) zaopatrzenie w materiaty biurowe, urzadzenia, prase, pieczecie urzedowe, srodki czystosci,

2. Sprawowanie obstugi biurowej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Dyrektora ds.
administracyjnych.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw wykonujacych roboty publiczne, interwencyjne,
spoteczno-uzyteczne, stazystéw, oséb odbywajacych praktyki i opiekundéw dowozdw ucznidw do
szkét gminnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki podczas dowozu ucznidéw do placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine.

5. Udziat w opracowywaniu projektow aktéw o charakterze ustrojowym Gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz upowszechnienie przepisow prawa lokalnego.

6. Udziat w opracowywaniu zarzgdzen wewnetrznych Burmistrza Miasta dotyczacych
w szczegdlnosci pracy Urzedu, ocbowigzkéw i uprawnien pracowniczych.

7. Wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

8. Prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych.

9. Prowadzenie zbioru obowigzujgcych przepiséw oraz rejestru zarzgdzen Burmistrza, rejestru umow.

10.Przyjmowanie, gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczer majgtkowych skiadanych przez
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

11.Kierowanie zarzgdzen Burmistrza do podmiotdw odpowiedzialnych za ich realizacje
8



i pracujacych w oparciu o nie.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem $wigt panstwowych
i uroczystosci obchodzonych w Gminie Dabie oraz powiadamianie spoteczenstwa o ich terminach.

13.Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i korespondencji wptywajgcej do Urzedu.

14.Przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych osobiscie skargi, wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Sekretarzem, Dyrektorem ds. administracyjnych badz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy.

15.Udzielanie informacji o wiasciwosci organdéw administracji rzgdowej oraz innych organow
administracji.

16.Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

17.Wywieszanie na tablicy informacyjnej Urzedu ogtoszen sadowych, komorniczych, skarbowych,
administracji rzadowej i samorzadowej.

18.Przygotowywanie informacji promocyjnych na strone internetowg Gminy i do prasy.

§ 20

Ewidencji ludnosci, zarzgdzania kryzysowego, sportu:

1. Nadzér nad obiektami sportowymi bedgcymi majagtkiem Gminy Dabie wraz z prowadzeniem spraw
zwigzanymi z umowami najmu pomieszczen hali sportowe;.

2. Organizacja imprez sportowych.

3. Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

4. Wspdipraca z Urzedami Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencji ludnosci.

5. Wspétpraca z organami policji.

6. Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice, powrotu za granicy, zameldowania i wymeldowania na
pobyt staly lub czasowy cudzoziemcow.

7. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow.

8. Przekazywanie zmian do TBD.

9. Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci.

10.Prowadzenie archiwum zgtoszen meldunkowych.

11.Prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej z ruchu ludnosci.

12.Wystepowanie o nadanie nr PESEL przy zgtoszeniu zameldowania na pobyt staly lub czasowy.

13.Prowadzenie statego rejestru Wyborcéw.

14.0bstuga organizacyjna wyborow.

15.Sporzgdzanie wzorow wniosku o wyznaczenie kuratora dla oséb nieobecnych w zwigzku
z prowadzeniem postepowan o wymeldowanie.

16.Prowadzenie ewidencji oséb pozbawionych wolnosci.

17.Udostepnianie na wniosek informacji z ewidencji ludno$ci i prowadzenia korespondencji w tym
zakresie.

18.Prowadzenie spraw obronnych w szczegdlnosci planowania operacyjnego.

19.Prowadzenie postepowan w zakresie nakiadania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych.

20.Prowadzenia ewidencji oséb podlegajacych rejestracji wojskowe;j.

21.Prowadzenie ewidencji oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;.

22.Planowanie z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego.

23.Wykonywanie innych zadan z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego zleconych
przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

24.Realizacja zadan z obszaru ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski
w Dabiu, w tym zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

25.Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

26.Prowadzenie i koordynacja dziatan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

27.0rganizowanie fachowego doradztwa wspolnie z instytucjami i osobami prowadzacymi dziatalno$¢
profilaktyczng i terapeutyczng uzaleznien od alkoholu oraz rozwigzywaniem problemow
alkoholowych.



28.0Opracowanie corocznego projektu uchwaty Rady Miejskiej dotyczgcej gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, preliminarza na jego wykonanie oraz
projektu sprawozdania z jego realizacji.

29.0Opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

30.Wdrazanie i propagowanie ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.

31.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z kontrolg =zarzadczg w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy.

32.Wydawanie pozwolen na zbiorki publiczne.

§21
Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju i ochrony srodowiska.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, utrzymaniem  porzgdku
i czystosci w gminie.

2. Gospodarka odpadami komunalnymi terenie gminy poprzez koordynacje dziatan w tym zakresie,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania, odpadéw
komunalnych na terenie Gminy Dabie,

2) obstuga systemu informatycznego do odbioru odpadéw komunalnych,

3) utrzymanie istata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych iniezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) opracowywanie projektdw uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

5) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien, publicznych na
odbiodr i zagospodarowanie odpaddéw w gminie,

6) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan iinformacji dot.
gospodarowania odpadami,

7) kontrolowanie realizacji obowigzkéw  wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych,
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Dabie,

8) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa zwigzanych z funkcjonowaniem, systemu
odbioru i zagospodarowania odpadow,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych ze znowelizowanej ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

10) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami,

11) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywo6z odpadéw komunalnych, przez
przedsiebiorce  (zgodno$¢  z harmonogramem, odbiér odpadéw, odbiér  odpadow
wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadéw
i realizacji pozostatych obowigzkow wynikajgcych z umowy),

3. Sprawy zwigzane z produkcjg roslinng i zwierzeca.

4. Obstuga i planowanie wydatkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

5. Prowadzenie ewidencji terendw ucigzliwych dla otoczenia i Srodowiska oraz podejmowanie
przeciwdziatania ujemnym skutkom dziatalnosci gospodarcze;j:

1) ewidencjonowanie objetych ochrong zt6z kopalin, rezerwatow, parkéw, pomnikow przyrody,
zabytkéw kultury materialnej, terenéw chronionego krajobrazu wraz z biezacg informacjg o ich
stanie formalno - prawnym,

2) zbieranie materiatéw i informacji dotyczacych oceny jakosci sSrodowiska i zgtaszanie wnioskow
majgcych na celu poprawe stanu i witasciwe ksztattowanie srodowiska.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usuniecie drzew i krzewow, w tym naliczanie

optat i wymierzanie Kar.

Prowadzenie spraw dotyczgcych le$nictwa, towiectwa, ochrony przyrody, pomnikéw przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Promocja, propagowanie i realizacja zadan z zakresu edukacji ekologiczne;.

0 Zbieranie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach substancji stwarzajgcych szczegoine zagrozenie

dla srodowiska.

11. Aktualizacja wykazéw podmiotow gospodarczych korzystajacych ze srodowiska.

12. Prowadzenie postepowan dotyczgcych ustanawiania ograniczen i zakazéw wprowadzania
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okreslonych zanieczyszczen do srodowiska.
13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.
14.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i bezdomnoscig zwierzat.
15.Prowadzenie spraw zwigzanych ze Strazami Pozarnymi z terenu Gminy.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym i drogowym.
17.Ewidencja punktéw $wietinych, prowadzenie dokumentacii.
18.Prowadzenie archiwum zakladowego.
19.Pozyskiwanie funduszy unijnych i innych na gminne inwestycje.

§22

Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych.

1. Planowanie zamoéwien publicznych.

2. Przygotowanie procedury w zakresie udzielania zamoéwien publicznych i zapytania.

3. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej i innych form zaméwien publicznych.

4. Przestrzeganie przepiséw o zaméwieniach 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.

9. Zarzadzanie drogami gminnymi.

10.Przygotowywanie projektow z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony: drég, mostéw,
ulic, przystankow autobusowych, placéw zabaw, chodnikéw, parkéw, placéw targowych.

11.Ewidencjonowanie drég gminnych i obiektéw mostowych.

12.Udziat w kontroli oznakowania drég i przejazdéw kolejowych oraz stanu nawierzchni drég.

13.0kreslanie szczegolnych sposobéw korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne.

14.Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ organéw gminy w zakresie zaliczenia drég do
poszczegolnych kategorii.

15.0rganizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg zimowa.

16.Koordynacja i obstuga we wspétpracy z innymi zarzadcami drdg publicznych.

17.Korzystanie z innych form wsparcia samorzadéw w zakresie dotyczacym rozwoju lokalnego.

18.Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego.

19.0rganizowanie konkurséw dla organizacji pozarzgdowych.

20.Wspofpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

21.Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieki nad zabytkami.

23.Wspotpraca z instytucjami kultury.

24 Koordynacja i wspotudziat w organizowaniu imprez kulturalnych.

25.Administrowanie systemem informatycznym Urzedu tj. administrowanie jego infrastrukturag
techniczng, oprogramowaniem oraz zbiorami danych majgce na celu:

1) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania i sktadowania danych, w tym zapewnienie ochrony

antyWIrusoweJ Sl,
2) usuwanie awarii sprzetu, oprogramowania oraz zbioréw danych we wiasnym zakresie lub
poprzez wspotdziatanie z dostawcami sprzetu i oprogramowania,

3) wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych funkcjonujgcych w urzedzie,

26.Prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

27.Rozw¢j kompleksowego i spojnego systemu informatycznego (SI) Urzedu poprzez cykliczne
analizy zaspokajania potrzeb informacyjnych Urzedu oraz obywateli, rozw6j elementéw systemu
informatycznego oraz dziatania z zakresu informatyzacji.

28.Analiza i ocena funkcjonujgcych w Urzedzie rozwigzan telekomunikacyjnych, w tym analiza
kosztow potgczen telekomunikacyjnych.

29.Analiza dostgpnych na rynku telekomunikacyjnym ustug i technologii oraz przedstawianie
propozycji zmian rozwigzan telekomunikacyjnych funkcjonujacych w Urzedzie.

30.0bstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

31.Pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programéw pomocowych
i przekazywanie ich na merytoryczne stanowiska.

32.Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy wojennych potozonych na terenie gminy.
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33. Realizacja zadan z obszaru ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Dabiu w tym Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).

§ 23

Wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych i lokalowych oraz gospodarki przestrzennej

Gospodarowaniem i zarzgdzaniem 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.

Ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich.

Organizowaniem przetargéw na nieruchomosci komunalne.

Nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

Komunalizacjg gruntow.

Prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych i budynkow.

Tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy.

Wyposazaniem gruntéw w urzgdzenia komunalne.

Zagospodarowaniem wspoélnot gruntowych.

Przyjmowanie stron i udzielanie informacji w zakresie $wiadczonej obstugi geodezyjnej gminy,
zlecanie wykonawstwa roboét geodezyjnych innym jednostkom w zakresie ewidencji gruntow.
Wydawanie opinii, decyzji i zaswiadczen dotyczacych:

1) zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,
2) przeznaczenia gruntdw rolnych na cele nierolnicze i nieleSne w ramach planu

zagospodarowania przestrzennego,

3) podziatu nieruchomosci,
4) przeznaczenia nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

Wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, dokonywanie analizy
wnioskbw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Odbiér prac remontowych wykonywanych w budynkach komunalnych gminnych zasobow
mieszkaniowych gminy Dabie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Prowadzenie elektronicznej ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw— aktualizacja aplikacji EMUIA.
Prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu czynszu uzytkowego i mieszkalnego mienia
komunalnego gminy.

§24
Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej.
Analiza gospodarki finansowej.
Ewidencja rozrachunkow i kart materiatowych.
Rozliczanie inwentaryzacji okresowych i petnych.
Kompletowanie dokumentdw i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw o$wiatowych jednostek
organizacyjnych.
Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS.
Prowadzenie dokumentacji podatkowej i deklaracji na ubezpieczenia spoteczne.
Sporzgdzanie sprawozdan resortowych i statystycznych.
Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych prowadzonych spraw.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod Burmistrza dla nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig SIO.
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Nadzér nad obowigzkiem nauki i obowigzkiem szkolnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego.

Rejestr niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz wszystkich spraw natozonych przez
ustawe o systemie oswiaty w sprawie szkot i placéwek niepublicznych.

Udziat w przegladach stanu bhp i p- pozarowych placéwek oswiatowych.

Finansowaniem doksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli, analiza wynagrodzen
nauczycieli.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wychowania przedszkolnego.

Prowadzenie spraw dotyczgcych uczniow niepetnosprawnych.

Opracowanie materiatow do przeprowadzenia konkurséw na stanowisko dyrektoréw placowek
o$wiatowych.

Przyjmowanie od dyrektoréw placéwek oswiatowych projektow organizacyjnych oraz sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym i formalnym zgodno$¢ otrzymanych dokumentéw z zatozeniami
przekazanymi do ich opracowania.

Analiza do zatwierdzenia aneksy do projektow organizacyjnych placéwek o$wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kasg zapomogowo — pozyczkowg pracownikéw o$wiaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnienia mtodocianych pracownikéw, ewidencjg zgtoszen

zatrudnienia mtodocianych pracownikéw przez pracodawcéw, sporzadzaniem decyzje

administracyjne w sprawach o przyznanie dofinansowania z tytulu kosztéw ksztatcenia
mtodocianego pracownika.

§25
Biuro Rady Miejskiej

Przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczgcych projektéw uchwat Rady, jej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organow.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej.

Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej Komisiji.

Protokotowanie sesji, zebran i spotkan.

Prowadzenie zbioru dokumentacji dla poszczegélnych Komis;ji.

Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

Przygotowanie i zabezpieczenie terminowego doreczenia zawiadomien i zapewnienie efektywne;j
realizacji ustalen i decyzji podjetych na sesjach i Komisjach.

Wspotorganizowanie zebran w Sotectwach Gminy oraz spotkan radnych z wyborcami.
Opracowanie i koordynacja prac zwigzanych z wydawnictwami promocyjnymi Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i zamoéwieniem materiatéw promocyjnych Gminy.
Gromadzenie materiatéw informacyjnych dotyczacych Gminy celem ich wykorzystania w promogiji.

§26
Urzad Stanu Cywilnego

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen matzenstw izgonéw oraz innych spraw

zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw z tych aktow.

Wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego w kraju
i zagranicg oraz innych zaswiadczen przewidzianych w przepisach prawa, w tym:

1) zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

2) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcie matzenstwa,

3) zaswiadczen o braku przypisku o zawartym matzenstwie.

Przyjmowanie oswiadczen majgcych wplyw na stan cywilny oséb, w tym:

1) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
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0 uznaniu ojcostwa,
0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0 nazwisku dziecka;
0 wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia,
6) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem matzenskiego.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zezwolen dotyczacych zdarzen stanu
cywilnego, w tym:
1) 0 zmianie imion i nazwisk,
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2) o sprostowaniu btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

3) o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,

4) o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

5) o wpisanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu sporzgdzonego za granica,
6) o odtworzeniu akt stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia,

7) catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

8) o zawarciu matzenstwa bez miesiecznego terminu wyczekiwania.

5. Udzielanie zezwolenie na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

6. Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek
marginesowych i przypiskow.

7. Przekazywanie ksigg i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

8. Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego po uptywie 100 lat.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami alograficznymi.

10.0Organizacja jubileuszy diugoletniego pozycia matzenskiego.

11.Zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie.

12.Zapewnienie ochrony przechowywanych w Urzedzie informacji niejawnych.

13.Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji.
14.0Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych.

15.0pracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

16.Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

17.Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw majgcych dostep do informacji
niejawnych.

18.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 27

Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

1. Prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw.

2. Naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z ptacami oraz rozliczanie sie z ZUS i Urzedem

Skarbowym.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki urzedu i organu gminy.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

Prowadzenie ewidencji rejestru zakupdw i sprzedazy w zakresie podatku VAT.

Rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie obstugi bankowe;.

Dystrybucja srodkow na realizacje zadan dla poszczegéinych dysponentdw.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkéw jednostki urzedu oraz organu.

Sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

10. Przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych oraz kontroli wykorzystania dotagji
przekazanych innym podmiotom z budzetu gminy.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z placami i wspdipraca w tym zakresie z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

12. Prowadzenie i nadzér scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug gminy.

13. Sporzadzanie informacji rocznych do Urzedu Skarbowego.

©oOoN® O AW
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§ 28
Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat.

1. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia stawek podatkowych, oraz uchwaty

w sprawie ustalenia poboru podatku rolnego, le$nego od nieruchomosci od osoéb fizycznych

w drodze inkasa przez soitysow i inkasenta, ustalenia wysokosci wynagrodzenia za inkaso oraz

termindw rozliczania sie przez sottyséw i inkasenta.

Przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie podatku od nieruchomosci i podatku rolnego.

Przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ naleznego podatku od posiadania Srodkéw

transportowych.

Ksiegowanie naleznosci podatkowych.

Prowadzenie poboru oraz ksiegowosci wyzej wymienionych podatkow.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnien oraz tytutow

wykonawczych.

7. Wydawanie zaswiadczen.

8. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

9. Prowadzenie postepowan podatkowych na podstawie wnioskéw o umorzenie, roztozenie na raty,
odroczenie terminu pfatnosci i zwolnien w zakresie podatkow.

10.Naliczania optat z tytutu gospodarki odpadami.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat za gospodarowanie odpadami.

12.Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji okre$lajgcej wysokos¢ optat za
gospodarowanie odpadami.

13.Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych gospodarowaniem odpadami.

14.Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie poboru naleznosci z tytutu optat za odpady.

15.Prowadzenie szczegodtowej ewidencji optat za zagospodarowanie odpadow komunalnych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

w p

o o b

§ 29

Kasa
Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
Prowadzenie gospodarki drukow Scistego zarachowania.
Dokonywanie wpiséw, zmian i wykreslen w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j z tytutu optat dzierzaw, nieruchomosci gruntowych i rolnych oraz
uzytkowania wieczystego i przekazania prawa uzytkowania wieczystego.
6. Prowadzenie windykacji z tytutu zalegtosci dotyczgcych wyzej wymienionych optat.

o hwh =

§ 30
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Informowanie administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) i doradzanie im w
tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
zwiekszajgce $wiadomose, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

3. Dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowane operacje zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych.
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4. Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych.

Zarzgdzanie bezpieczenstwem danych osobowych.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

Opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania.

Wspotprac z organem nadzorczym.

© N ;

Rozdziat VIII ]
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 31
1. Projektami aktow w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Miejskiej,
2) zarzadzen Burmistrza.
2. Akty prawne wymienione w ust. 1 wydawane sg na podstawie ustaw, innych przepiséw
powszechnie obowigzujacych, Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.
§ 32

1. Projekt aktu normatywnego stanowigcego akt prawa miejscowego przygotowuje sie zgodnie
z postanowieniami ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Aktami prawa miejscowego sg przepisy powszechnie obowigzujgce na obszarze gminy,
a w szczegolnosci:

1) uchwaty Rady Miejskiej, w tym uchwaly ustanawiajgce przepisy porzadkowe,
2) zarzadzenia porzadkowe Burmistrza Miasta wydawane na podstawie ustawy
0 samorzgdzie gminnym.

3. Rada Miejska moze wydawac¢ uchwaty zawierajace przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego.

4. Zarzgdzenia porzgdkowe wydaje Burmistrz Miasta w przypadku nie cierpigcym zwioki. Zarzgdzenia
porzadkowe Burmistrza Miasta wymagajq zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Miejskiej w trybie
art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 33

1. Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych sg nastepujgce:

1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym przygotowuje
odpowiedni Wydziat lub wieloosobowe stanowisko pracy, z ktérego zakresem dziatania zwigzane
sg sprawy, podlegajace regulacji.

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

3) ukfad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a redakcja przepisu jasna, Scista i zwiezla
bez zawitych, wieloznacznych okreslen.

4) tekst projektu powinien by¢ opracowany ze szczeg6ing starannoscig i odpowiadaé zasadom
poprawno$ci i czystosci jezyka polskiego.

2. Opracowanie projektu aktu prawnego moze by¢ powierzone przez Rade Miejskg wiasciwe;j
Komisji Rady.

§ 34

1. Projekt aktu prawnego powinien posiada¢ nastepujgcg konstrukcje:

1) tytut aktu, na ktory skiada sie: oznaczenie rodzaju aktu i jego numer, oznaczenie organu
wydajgcego akt, data wydania aktu, okreslenie przedmiotu aktu,

2) podstawe prawng wydania aktu,

3)  tresé aktu prawnego regulujgca wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie kompetencyjnym

winna by¢ zawarta w poszczegoélnych paragrafach, ktére mozna dzieli¢ na ustepy, punkty i litery,

4) przepisy przejsciowe, jezeli istnieje koniecznos¢ ich zamieszczania,

16



5)

przepisy koncowe:
- uchylajace,
- wykonawcze, w ktérych nalezy wskazac organy oraz jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za jego wykonanie,
- okreslajgce sposob wejscia aktu w zycie, termin, od ktérego bedzie on obowigzywat oraz
sposoéb i tryb publikacii.

2. Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze okresli€¢ wzér techniczny projektu aktu prawnego
okreslonego rodzaju.

1.

§ 35
Jezeli wymagajg tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia sie wiasciwym
jednostkom organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.
Projekt aktu prawnego nalezy podda¢ konsultacji spotecznej, jezeli wymog wynika
z przepisow prawa lub odpowiednich uchwat Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci gdy dotyczy spraw
0 podstawowym znaczeniu dla mieszkancow miasta. Burmistrz moze poddaé konsultacjom
spofecznym projekt aktu, co do ktérego nie ma obowigzku ich przeprowadzania.
Niezaleznie od uzgodnien i opinii oraz konsultacji o ktérych mowa w ust. 1-2, projekt kazdego aktu
prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego
lub adwokata.
Zasady postepowania wymienione w ust. 1-3 nie muszg by¢ stosowane w przypadku stanowienia
przez Burmistrza Miasta lub Rade przepiséw porzadkowych.

§ 36
Akty prawa miejscowego ogtasza sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2000r.
o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, a takze przez ogtoszenie
w prasie lokalnej i rozplakatowanie.
Akty prawne organdéw gminy nie stanowigce aktéw prawa miejscowego mogq by¢ podawane do
publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;.
Akty prawne, w tym akty prawa miejscowego udostepniane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Dabiu.
Rozdziat IX
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI
§ 37

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg  zgodnie z postanowieniami kodeksu

postepowania administracyjnego, chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

2. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

3. Kontrole i koordynacje dziatan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli

w tym skarg, wnioskow i listow sprawuje Dyrektor ds. administracyjnych.

4. Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowane jest postanowieniami

Instrukcji Kancelaryjnej.
§ 38

1. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuja:

1) Burmistrz Miasta,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta,

4) Dyrektor ds. administracyjnych.

2. Wszystkie skargi i wnioski obywateli przyjmowane przez osoby wymienione

w ust. 1 oraz wptywajgce do Urzedu ewidencjonowane sg w sekretariacie Urzedu.
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Rozdziat X
SYSTEM KONTROLI
§ 39
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zarzagdczg wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Zasady wykonywania kontroli okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.
Rozdziat XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 40

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) decyzje administracyjne,

3) decyzje w sprawach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
z zastrzezeniami przewidzianymi postanowieniami Statutu  Gminy,

4) pisma kierowane do:

- organow administracji rzgdowej,
organow administracji samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych,

- radnych i postow,

- obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

2. Sekretarz w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien, podpisuje pisma
i decyzje, o ktérych mowa w ust. 1, w razie nieobecnosci Burmistrza albo pod warunkiem
uzyskania szczegodlnego, pisemnego upowaznienia od Burmistrza.

3. Pisma zwigzane z zakresem dziatania Urzedu podpisywane sg przez Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, z adnotacjg ktéry z urzednikéw prowadzi sprawe. Pisma z zakresu dziatan Urzedu
Stanu Cywilnego — Kierownik.

4. Burmistrz moze w formie pisemnej upowaznia¢ pracownikéw kierowanej jednostki do
zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdinosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen za wyjgtkiem spraw zastrzezonych
do wytgcznej kompetencji Burmistrza lub gdy przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia Statutu
Gminy.

§42
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

18



(M) esey

A

(g)) emolazpng psomobaisy
'SP 0)SIMOUB}S 9MOOSOOISIAA

A

(0d) 1etdo | moxiepod nieiwAim
'SP 0YSIMOUB)S 8MOJOSOOIBINN

A

61

npdzin ezolepodsob ebnisqo

(4a) fenisfoiy Apey oinig

(SO) Afeimso 'sp
OYSIMOUE)}S 9MOGOSO00|3IAR

(D7TM) Isuusziysazid 1iepodsob
zel1o ydAmo|eo| | ydAujeunwuoy
'SP 0)SIMOUE}S 8MOJOSOO[3IAA

(dz1) yoAuzognd yaimourez |
1DA}samul “sp 0)SIMOUB)S SMOGOSOO|3IAN

A

(S0¥) Bysimopous Auoiyoo |
nfomzol "sp 0XSIMOUE]S 8MOJOSOO[BINN

(713) nuods ‘obamosAzAiy
eluezpkziez ‘|osoupn 1fousapim3

(S0O) meuejanss ebnisqo

(@) yoAulkoensiuiwpe sp

(MS) Nuagreys

(gz) ezisiuung eaddysez

JopjaIfg
A
(aol) uohueq (osn)
KuoiyosQ obaujmip
{5 mEEnies Jopjedsuy nuejs pezin

y

A

b

f

%

(g) zd1sindNg

NIgYa m 093ISraIN NA3Z¥N ANFADVYZINYOHO LYINIHOS

16102 eMusaizpzed | ¢ elup z aiqeq BlSelpy eziisiuung

6102°9°02}'3ZS0 U sluszpkziez

nigeg m obanysleiy npdzin obaulkoeziuebip nuiwenbay op yuzokrez




