ZARZADZENIE NR 21/2019
Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
Z dnia 27 czerwca 2019 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dobrczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dobrczu nadanym
Zarzadzeniem Nr 12/2019 Wéjta Gminy Dobrcz - Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 kwietnia 2019 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie:

»§ 14. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace Referaty i  Biura, ktore oznacza
sig symbolami literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez
te Biura:

1) Referat Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Srodowiska, w sklad
ktérego wchodzi

a) Biuro Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego — BNP;
b) Biuro Inwestycjii Srodowiska — BIS;
2) Referat Organizacyjny, w sktad ktérego wchodzi:
a) Biuro Organizacyjne — BOG;
b) Biuro Informatyczne -BIT;
3) Referat Finansowo-Podatkowy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Biuro Podatkéw— BP;
b) Biuro Finansow i Ksiggowos$ci Budzetowej- BFK;

4) Referat Spraw Obywatelskich — USC dla spraw stanu cywilnego oraz RSO
dla pozostatych spraw w ramach kompetencji Referatu;

5) Referat Oswiaty — ROS.”

2) w§ 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Kierownikami Referatow, z wyjatkiem Kierownika Referatu O$wiaty, ktory podlega
bezposrednio Zastepcy Wojta;
2) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

3) Pelnomocnikiem  Wojta ds. realizacji Gminnego Programu  Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

4) jednostkami organizacyjnymi Gminy.”



3) w § 24 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Zastgpca Wojta jest bezposrednim przetozonym Kierownika Referatu O$wiaty,
Kierownika Biura Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego oraz Kierownika Biura
Inwestycji 1 Srodowiska.”

4) § 46 otrzymuje brzmienie:
,»§ 46. Do zadan stanowiska ds. obslugi interesantéw i wspélpracy z Solectwami
nalezy:
1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

2) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP);

3) wspolpraca z Sotectwami;

4) ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu oraz rozliczanie
kosztéw wysylki korespondencii;

5) obsluga systemu i wysylanie powiadomien w ramach Samorzadowego Informatora
SMS;

6) zaopatrywanie materialowo- techniczne Urzedu i gospodarowanie tymi Srodkami.”

5) w § 52 ust. 1 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu i jednostek obstugiwanych;”

6) w § 52 ust. 1 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

,10) dokonywanie analiz i kalkulacji kosztow dziatalnosci Urzedu 1 jednostek
obstugiwanych;”

7) § 55 otrzymuje brzmienie:
»§ 55. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw Urzedu;

2) koordynowanie realizacji zadan finansowanych z udzialem Funduszu Soleckiego
oraz nadzorowanie i rozliczanie wydatkow w tym zakresie;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.”

8) § 56 otrzymuje brzmienie:
,»§ 56. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkow Urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad terminowa sptata kredytéw i pozyczek;
3) terminowe odprowadzanie dochoddéw budzetu panstwa;
4) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowigzan Gminy;
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.”



9) po § 56 dodaje sig § 56 a w brzmieniu:
,»§ 56a. Do zadan stanowiska ds. ksiegowos$ci placéwek o§wiatowych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw jednostek obstugiwanych;
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej przychodow oraz rozchodéow  jednostek
obstugiwanych;
3) prowadzenie gospodarki finansowej i majatkowej jednostek obstugiwanych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej o$wiaty i zadan z zakresu opieki nad dzieémi
do lat trzech;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.”

10) po § 58 dodaje sie § 58ai § 58 b w brzmieniu:

»§ 58a. Do zadan stanowiska ds. plac placowek oswiatowych nalezy prowadzenie
spraw z zakresu ptac w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Gmine.

§ 58b. Do zadan stanowiska pomocniczego ds. ksiggowos$ci i plac placéwek
oSwiatowych nalezy:
1) pomoc administracyjna w prowadzeniu spraw z zakresu ksiggowosci placowek
o$wiatowych;
2) pomoc administracyjna w prowadzeniu spraw z zakresu ptac w placdwkach
o$wiatowych prowadzonych przez Gmine.”

11) § 62 otrzymuje brzmienie:
»§ 62. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatku od $rodkéw transportowych oraz
egzekucji podatkow nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych;

2) ksiggowanie wplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw Gminy z tytulu tacznego
zobowiazania pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku
od srodkow transportowych;

4) przygotowanie zaswiadczen o niezaleganiu w placeniu lacznego zobowiazania
pienigznego, podatku od nieruchomos$ci, rolnego i leSnego na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych oséb trzecich

5) przygotowanie materialow do sprawozdawczo$ci w zakresie lacznego zobowigzania
pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz podatku od $rodkéw
transportowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji nalezno$ci z tytulu lacznego
zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku
od $rodkow transportowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu poboru podatku w drodze inkasa.”



12) po § 62 dodaje sig¢ § 62a w brzmieniu:

,»§ 62a. Do zadan stanowiska ds. naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi nalezy:

)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw z zakresu naliczania i egzekwowania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

prowadzenie postepowan w sprawiec umarzania, odraczania terminu ptatno$ci,
rozkladania na raty naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

wspoOtpraca przy organizowaniu akcji informacyjno-edukacyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.”

13) po § 65 wprowadza sig zapis ,,Referat Oswiaty” i dodaje § 65a, § 65 b i § 65¢ w brzmieniu:

)
2)

3)
4)

5)

1)

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

8)
9)

,Referat Oswiaty

§ 65a. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Referatu O§wiaty;

organizowanie, administrowanie i nadzorowanie caloksztaltu pracy placowek
o$wiatowych w Gminie;

prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat trzech;

podejmowanie dziatan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie oswiaty
1 opieki nad dzieémi do lat trzech;

sporzadzanie analiz, planow, sprawozdan i innych opracowan w zakresie powierzonym
przez Wojta.

§ 65b. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy:

opracowanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdjta Gminy dotyczacych
zadan o§wiatowych gminy i poszczegolnych szkot;

koordynowanie spraw z zakresu subwencji i dotacji celowych na zadania oS§wiatowe;
prowadzenie spraw z zakresu wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw pobytu w przedszkolach;
prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkot i przedszkoli;

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia transportu i opieki w czasie przewozu
dzieci do placowek o$wiatowych oraz przewozu 0séb niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu dzieci do szkot;
wspolpraca ze szkotami przy organizowaniu konkursow przedmiotowych;

10) sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan z zakresu o$wiaty i opieki nad

dzieémi do lat 3.



D
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

§ 65¢. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy:
prowadzenie zbioru baz danych o$§wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej;
koordynowanie spraw z zakresu dotacji celowych na zadania o$wiatowe;

prowadzenie spraw z zakresu spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez
ucznidw oraz egzekucja obowiazku nauki w zakresie kompetencji Wo6jta Gminy;

realizacja programdw stypendialnych i pomocowych dla uczniow;

realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mtlodocianych;

prowadzenie spraw z zakresu wpisu do ewidencji ztobkow i klubéw dzieciecych;
wspoOtpraca ze szkotami przy organizowaniu konkurséw przedmiotowych;

sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan z zakresu o$wiaty i opieki nad
dzieémi do lat 3.”

§ 2. Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjna Urzedu otrzymuje

brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Odpowiedzialno$¢ i nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi

Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.







