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ZARZADZENIE NR 11/2020
Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 16 marca 2020 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. 2019 r. poz. 506 z p6zn zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dobrczu nadanym
Zarzadzeniem Nr 12/2019 Woéjta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 kwietnia 2019 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 21/2019 Wojta Gminy Dobrez —
Kierownika Urzedu Gminy z dnia 27 czerwca 2019 r., Zarzgdzeniem Nr 36/2019 Wojta Gminy
Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy z dnia 31 pazdziernika 2019 r. wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie:

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

1) Referat Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Srodowiska, w sktad
ktorego wchodzi

a) Biuro Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego — BNP;
b) Biuro Inwestycjii Srodowiska — BIS;
2) Referat Finansowo-Podatkowy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Biuro Podatkow— BP;
b) Biuro Finanséw i Ksiegowosci Budzetowej- BFK;
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodzi:
a) Biuro Organizacyjne — BOG;
b) Biuro Spraw Obywatelskich - USC dla spraw stanu cywilnego oraz BSO dla
pozostatych spraw w ramach kompetencji Biura;

¢) Biuro Informatyczne -BIT;
4) Referat Oswiaty — ROS.”;

2) w § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca Wdjta, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2) Kierownikami Referatow;
3) stanowiskiem ds. kontroli wewngtrznej;
4) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

5) Petnomocnikiem  W¢jta ds. realizacji Gminnego  Programu  Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;



6) jednostkami organizacyjnymi Gminy.”;

3) § 26 otrzymuje brzmienie:
»§ 25. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, obstugi interesantow
oraz sprawuje nadzor nad organizacja pracy komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan i obowiazkow Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie;
3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa obstugg interesantdw przez pracownikow
Urzedu;
4) sprawowanie nadzoru nad rzetelnoscig 1 terminowoscig zalatwiania spraw przez pracownikow
Urzedu;
5) nadzor nad przestrzeganiem regulamindw i aktow wewnetrznych Urzedu;
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
7) przedkladanie Wojtowi propozycji zmian organizacyjnych i personalnych w Urzedzie;
8) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Wojta;
9) sprawowanie nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy;
10) koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy;;
11) koordynowanie audytu wewngtrznego;
12) sprawowanic nadzoru nad wykonaniem wnioskow 1 zalecen wynikajacych =z
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wlasciwych procedur w ramach
prowadzonych przez Urzad postgpowan administracyjnych;

14) koordynowanie opracowania raportu o stanie Gminy przy wspoludziale Wojta, Zastepey
Wojta, Skarbnika, komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy;

15) koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady;

16) koordynowanie czynno$ci majacych na celu wspieranie 1 upowszechnianie idei
samorzadnosci;

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

18) kierowanie Urzedem pod nieobecnos¢ Wojta lub w przypadku niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Wojta wynikajgeej z innych przyczyn;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

2. Sekretarz dla potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych przez siebie sprawach,
postuguje si¢ symbolami literowymi - SGM.

4) po § 41 zapis ,,Referat Organizacyjny” zast¢puje si¢ zapisem ,,Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich” i dodaje si¢ § 41a w brzmieniu:
»§ 41a. 1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) wspotdziatanie z Sekretarzem przy zapewnieniu prawidlowej obstugi interesantow
przez pracownikéw Urzedu;

2) koordynowanie prawidlowe] organizacji pracy w Urzgdzie;
3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw regulamin i aktéw
wewnetrznych Urzedu;



4) koordynowanie opracowania zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy oraz
zakresOw uprawnien i upowaznien pracownikow;

5) koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

6) koordynowanie dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych w Urzedzie;

7) sprawowanie nadzoru nad rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

8) sprawowanie nadzoru nad sposobem udostepniania informacji publicznej;

9) koordynowanie przygotowania projektéw zarzgdzen Wojta;

10) wykonywanie zadan gminnego koordynatora wyborczego;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w
zakresie dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

12) wykonywanie zadan Kierownika USC;
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich jest bezposredniemu przetozonym

Kierownika Biura Organizacyjnego, Kierownika Biura Spraw Obywatelskich i Kierownika
Biura Informatycznego.”

5) po § 47 wprowadza si¢ zapis ,,Biuro Spraw Obywatelskich” i dodaje si¢ § 47a, § 47b, §
47c1§ 47d w brzmieniu:

»Biuro Spraw Obywatelskich

1
2)

4)
3)
6)
7)
8)

1)

3)

D
2)
3)

§ 47a. 1. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dzialania Biura Spraw Obywatelskich;

wykonywanie zadan Zastepcy Kierownika USC;

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

prowadzenie archiwum USC;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach imion
1 nazwisk;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

prowadzenie stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
wydawanic okreslonych przepisami prawa zaswiadczen i1 innych dokumentow
w tym zakresie.

§ 47b. Do zadan stanowiska ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych;

prowadzenie statego rejestru wyborcdw, sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,
wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen i innych dokumentéw
w tym zakresie.

§ 47¢. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy:

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych;
prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych i zgromadzen publicznych.
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§ 47d. Do zadan stanowiska pomocniczego ds. ochrony przeciwpozarowej w Gminie

nalezy:

1) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy;

2) wspoldziatanie z samorzadem terytorialnym i Panstwowsa Strazg Pozarng w celu
poprawy bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Gminie;

3) prowadzenie rozliczen wydatkow zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w

Gminie.”

6) skresla si¢ § 58a;

7) po § 62 skresla si¢ zapis ,,Referat Spraw Obywatelskich;

8) skresla si¢ § 63, § 64, § 64a,1 § 65;

9) § 65a otrzymuje brzmienie:

1
2)
3)
4
5)
6)

7

»§ 65a. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Referatu Oswiaty;

organizowanie, administrowanie 1 nadzorowanie caloksztaltu pracy placéwek
oswiatowych w Gminie;

prowadzenie spraw w zakresu opieki przedszkolnej;

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

podejmowanie dzialan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie o$wiaty,
przedszkoli i opieki nad dzie¢mi do lat trzech;

sporzgdzanie analiz, planéw, sprawozdan i innych opracowan w zakresie powierzonym
przez Wojta;

przygotowanie 1 terminowe przekazywanie administratorowi BIP informacji
publicznych zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy, celem
zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej.”

10) § 65b otrzymuje brzmienie:

1
2)
3)
4)
S)

6)

7)

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

prowadzenie zbioru baz danych o§wiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej;
prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkét i przedszkoli;

realizacja programdw stypendialnych i pomocowych dla ucznidow;

wspolpraca ze szkotami przy organizowaniu konkursow przedmiotowych;

realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy materialne] o charakterze socjalnym
dla ucznidw;

weryfikacja projektéw arkuszy organizacyjnych szkol i aneksow oraz przedstawienie
ich Kierownikowi Referatu do zaopiniowania;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych.



11) § 65¢ otrzymuje brzmienie:

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

8)
9)

.,§ 65¢. Do zadan stanowiska ds. oswiaty nalezy:

prowadzenie zbioru baz danych oswiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej;
prowadzenie spraw z zakresu wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkét i przedszkoli;

realizacja programow stypendialnych i pomocowych dla uczniow;

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

wspolpraca ze szkotami przy organizowaniu konkurséw przedmiotowych;

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

realizacja zadan zwigzanych z wyptatg zasitku z funduszu zdrowotnego nauczycieli;

koordynowanie zadan realizowanych w ramach programu Metropolitalna Karta Ucznia
oraz Metropolitalna Karta Malucha oraz wydawanie tych kart

12) po § 65¢c dodaje sie § 65d w brzmieniu:

»§ 65d. Do zadan stanowiska ds. plac placéwek oswiatowych nalezy prowadzenie

spraw z zakresu ptac w placéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Gmine.

13)po § 70 dodaje si¢ § 70a i § 70b w brzmieniu:

1)
2)

3)
4)

»§ 70a. Do zadan robotnika budowlanego nalezy:

wykonywanie zleconych przez pracodawce prac remontowych;

wykonywanie w ramach zastgpstwa zadan woznego lub konserwatora we wskazanej
placéwce oswiatowe;;

wykonywanie zadan palacza c.o. we wskazanej placowce o§wiatowej;

zapewnienie opieki w czasie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkét.”

»§ 70b. Do zadan palacza c.o. nalezy:

wykonywanie zadan palacza c.o. we wskazanej placowce oswiatowe;j;

wykonywanie w ramach zastgpstwa zadan woznego lub konserwatora we wskazanej
placéwce oswiatowej;

wykonywanie zleconych przez pracodawce prac remontowych;

zapewnienie opieki w czasie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkét.”

14) § 84 otrzymuje brzmienie:

»§ 84. Wiasnor¢cznos¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Sekretarz;

2) Kierownik USC;

3) Zastepca Kierownika USC.”

§ 2. Schemat organizacyjny okreslajqcy strukture organizacyjng Urzedu otrzymuje/ 7
brzmienie okre$lone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 roku.
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