ZLarzgdzenie nr 90/2018
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
zdnia 23.11.2018 .

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawle Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Starej Dgbrowle

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U, 2018 poz. 994 z pdin. zm.} ustala sie co nastepuje:

§ 1. W zatqczniku do zarzqdzenia Nr 63/2012 Wojta Gminy w Starej Dgbrowie z dnia
10 paidzernika 2012 r., zmienionego zarzgdzeniem Nr 14/2003 z dnia 19 marca 2013
r.. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:
+§ 12 W sktad Urzedu wehodzg nastepujgee referaty i stanowiska pracy:
1} Referat Organizacyjny, w sklad, ktérego wchodzq nastepujace

stanowiska:
a) Sekretarz, pethigcy obowigzki Kierownika Referatu
Organizacyjnego,

b} stanowisko ds. kadr i odwiaty,
¢) stanowisko ds. obstugi rady i dziatalnoici gospodarczej,
d) kierowca,
e} robotnik gospodarczy.
2) Referat Finansowy, w sktad, ktérego wechodzqg nastepujgce stanowiska:
a) Skarbnik, Gtéwny Ksiegowy Budzetu, petnigcy obowigzku
Kierownika Referatu Finansowego,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe),
c} stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowej,
d} stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat,
f) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;,
g) stanowisko ds. obstugi administracyjno- finansowej szkét.
3} Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska | Gospodarki Komunalnej,
w sktad ktérego wehodzg nastepujgee stanowiska:
a} Kierownik Referatu,
b} stanowisko ds. nieruchomosci i zagospodarowdanic
przestrzennego,
¢) stanowisko ds. budownictwa i zamdwieh publicznych,
d} stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
e) stanowisko  ds. gospodarki  komundlnej i infrastruktury
technicznej,
f} konserwator- palacz CO.
4] Referat Rozwoju Gminy, w skiad kidrego wchodzg nastepujace
stanowiska:
a) Kierownik Referatu,
b} stanowisko ds. organizacyjnych i promogii,
5} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie,




6)
7)

8)

Petnomocnik ds, ochrony informacii niejawnych,

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
ochrony ppoz. i bhp,

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii

2) § 23 otrzymuje brzmienie;

”§

23. Do zakresu dziatania Referatu  Organizacyjnego nalezy,

w szczegoinosci:
1. W zakresie organizacii i funkcjonowania Urzedu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

/)
8)

?)

prowadzenie kancelari Urzedu zgodnie z obowigzujgcq instrukciqg
kancelaryjnqg,

obstuga biurowa i sekretarska narad, zebran spotkan i uroczystosci
organizowanych przez Wéjta,

obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, niszczarki,
przygotowanie sprawozdah i informacji Wéjta na Komisje i Sesje Rady
Gminy,

prowadzenie ksiegi  drukdw  Scistego  zarachowania  zgodnie
z wytycznymi,

prowddzenie zaopatrzenia materiatowo- technicznego na cele
administracyjne i ewidencja ilociowa tych materiatdw,

prowadzenie punkiu infformacyjnego w zakresie obstugi interesantow,
prenumerata czasopism, zaopatrywanie uizedu w  wydawnictwa
specjalistyczne,

prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych, ksiegi wyjs¢ pracownikéw,

10) dysponowanie samochodami stuzbowymi, rozliczanie z ich korzystania,
11} prowadzenie spraw ubezpieczen komunikacyjnych,
12) prowadzenie | uzupetnianie apteczek lekarskich,

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

?)

W zakresie kadr;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej spraw osobowych
pracownikdw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek,

prowadzenie dokumentacii 0sob wykonujgcych umowy
cywilnoprawne,

wspotpraca z Powiafowym Urzedem Pracy w zakresie organizowanida
pracy w ramach zawieranych umadw z PUP,

prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowddzenie dokumentacji dotyczgce] szkolenia,  ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

kompletowanie wnioskdw o przyznanie emeryturirent,

prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich oraz kierowanie
pracownikéw na badania,

prowadzenie ewidencj czasu pracy oraz rejestru  stuzbowych
i prywatnych,

sporzgdzanie plandw urfopdw i prowadzenie ewidenc]i urlopdw

10} prowadzenie list obecnoici pracownikéw Urzedu,

11

} planowanie wydatkdw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw
w Urzedzie,

12) prowadzenie dokumentaciji PFRON
13) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz

stanowiska kierownicze w podiegtych jednostkach,



> L

6.
7. Lamawianie pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenie ewidencji w tym

8.

14) organizacja stuzby przygotowawcze] oraz nadzdér nad przebiegiem
stuzby przygotowawcze] i organizowaniem egzaminu,

15) czuwanie nad terminowosciq sktadania o$wiadczen majgtkowych oraz
odwiadczeh o prowadzeniv dziatalnosci gospodarczej przez osoby
zobowiqgzane, zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym,

16) przechowywanie i udostepnianie w/w o$wiadczen zgodnie z ustawdg,

17) sporzgdzanie umow na korzystanie z telefondw stuzbowych i rozliczanie
ich,

18) prowadzenie rejestru upowaznieh wojta i udzielonych petnomocnictw

19) organizowanie praktyk szkolnych ucznidw i studentdw oraz petnienie
funkciji opiekuna osdb przebywajacych na tych praktykach,

20} sporzgdzanie umdw na uzywanie samochoddw prywatnych do celdw
stuzbowych oraz ich rozliczanie.

Redlizacja zadah w zakresie pomocy materialnej dia ucznidw,

Podejmowanie dziatania na rzecz upowszechniania kultury, turystyki

i rekreacii.

Prowadzenie spraw z zakresu oswialty wynikajgcych z przepisdw o systemie

odwiaty i karty nauczyciela, w szczegdlnosci:

1} redlizacja zadan zwigzanych z  zaktadaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacjg gminnych jednostek oswiatowych,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego i przeprowadzanie kontroli
dziatalnosci gminnych jednostek odwiatowych, pozostajgeej w zakresie
kompetenciji organu prowadzqcego,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego Zwigzanego
z nadawaniem nauczycielom kontraktowym  stopnia  awansu
zawodowedgo nauczyciela mianowanego,

5} kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkatg na
terenie gminy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6} prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych w zwiqzku
z niezredlizowaniem przez ucznidw obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki,

7) prowadzenie ewidencji szkoét 10 placdwek niepublicznych  oraz
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencii,

8) ustalanie, przekazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych
z budzetu gminy niepublicznym placdwkom odwiatowym,

9} redlizacja zadanh w zakresie dofinansowania:

a) pracodawcom kosztdw przygotowchia zawodowego
miodocianych pracownikdw,
b} doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

10) przygotowanie, w zakresie biezgcych zadan odwiatowych, porozumien
i umow z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

11)redlizacja  zadan zwigzanych z  prowadzeniem bazy danych
oswiatowych w tamach Systemu Informacii Oswiatowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z  przyznawaniem  stypendium
szczegdlnie uzdolnionym uczniom.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontroine.

zakresie oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
Obstuga Rady Gminy i jej organdw w zakresie:



1.

12.
13.

1) prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi techniczno- kancelaryjnej
rady i jej komisji

2} podejmowanie CZynnosci organizacyjnych wigzanych  ze
zwotywaniem i przeprowadzaniem sesji Rady oraz posiedzen Komisji

3) sporzadzanie protokotdw, list obecnoici z posiedze sesji Komisi Rady,
przedstawianie przewodniczgcemu obrad kompletu dokumentéw
bedqgcych przedmiotem obrad, a radnym materiaty uzupetnigjqgce
i dodatkowe,

4) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwat  Rady Gminy
i przedktadanie odpowiednim organom,

8) sporzadzanie i przekazywanie spraw stanowionych uchwatami Rady
wpisanymi do jej protokotdéw, a takie postulatéw i zapytan radnych
wiasciwym adresatom, czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi na nie,

6) opracowanie projekidw uchwat z inicjatywy radnych,

7) prowadzenie dokumentacii kontrolne] i pokontrolne wynikajgcej
z dziataino$ci Rady i Komisji Radly,

8) organizowanie szkoleh radnych,

9) prowadzenie skarg i wnioskéw na dzatalno$é Wéjta i kisrownikéw
podlegtych jednostek organizacyjnych gminy, podejmowanie dziatah
dla ich rozpatizenia,

10} przyjmowanie oraz sporzqdzanie andlizy odwiadeczen majgtkowych
radnych,

Organizacija i prowadzenie archiwum zaktadowego.

.Prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralne] Ewidencii

i Informaciji Dziatalnoici Gospodarcze.

Prowadzenie spraw zwiqzanych ze sprzedazq napojdéw alkoholowych na
terenie Gminy.

Redlizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

Wspotpracowanie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi organizacjami
spotecznymi  dziatajgcymi na  terenie Gminy oraz nadzorowanie
i kontrolowanie wykorzystania  dotacji  przekazanych  organizacjom
pozarzgdowym',

3) dodaje sie § 25 a w brzmieniu:
»§ 25 a. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlinosci:

1} opracowanie strategii rozwoju Gminy,

2) opracowanie i wdrozenie systemu kart ustug,

3) promocja Gminy w mediach spotecznoiciowych,

4) opracowanie 1 wdrozenie  okiudlizacji  strony  internetowej
www staradabrowa.pl,

5) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www staradabrowa.pl,

6) wspdlpraca z jednostkami  organizacyjnymi - Gminy,  instytucjami,
stowarzyszeniami,  organizacjomi  pozarzqgdowymi  oraz  innymi
podmiotami,

7) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem
informatora lokalnego, w tym przygotowanie materiatéw do druku,
wspotdziatanie z wydawnictwem,

8) koordynacja prac w zakresie innych publikacji wydawanych przez
Gmine,

9) utrzymywanie pozytywnych relaciji z mediami,




10) wprowadzanie kanatéw komunikaciji z mieszkancami przy wykorzystaniu
medidw elektronicznych,

11) organizacja oraz udziat w spotkaniach organizowanych przez Wojta,

12} opracowanie, przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych
Gminy,

13) podejmowanie  wszelkich dziatan  zmierzajgeych do  stworzenia
pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i zagranicq,

14} przygotowanie niezbednych materiatéw umozliwigjacych
obejmowanie przez Wéjta patronatem imprez okolicznoiciowych,

15) wspétorganizacja imprez kulturalno- rekreacyjnych dia mieszkancdw
Gminy Stara Dgbrowa”.

4) § 37 otrzymuje brzmienie;
»§ 37. Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu akt sprawy uzywajg
nastepujgcych symboli:
1] Referat Organizacyjny- Or.,
2) Referat Finansowy- Fin.,
3) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska | Gospodarki Komunalnej
-BSG.,
4) Referat Rozwoju Gminy- RR.,
5} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC. i Spraw Obywatelskich $O.,
6) Petnomocnik ds. ochrony informaci niejawnych- PO.,
7} Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej, ochrony ppozi bhp- ZKB.,
8) Petnomocnik ds. Profilaktyki | Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii- PRAN,

§ 2. Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stara Dgbrowa
stanowiqcy schemat organizacyjny, ofrzymuje nowe brzmienie uwzglednidgjqce
wprowadzone zmiany.

§ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzqdzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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