-

ZARZADZENIE NR 617/2023
WOITA GMINY DUBENINKI

z dnia 30 listopada 2023r.
Zmieniajgce zarzadzenie w Sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dubeninki .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2023 r. poz.
40z pézn. zm.), zarzadza sig co nastepuje:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dubeninki w zatgczniku Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Dubeninki wprowadza sie nastepujace zZmiany:

1) W§9ust.1 otrzymuje brzmienie”
»1.Strukture organizacyjna Urzedu tworza:

1) Stanowiska kierownicze:
a) Weéjt Gminy Dubeninki,
b) Z-ca Wéjta
c) Sekretarz Gminy - Kierownik Referaty Organizacyjnego,
d) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finanséw,
e) Kierownicy Referatéw,
f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Urzad Stanu Cywilnego oraz Referaty: Organizacyjny, Finanséw, Infrastruktury i Gospodarki
Przestrzennej
3) samodezielne stanowisko radcy prawnego”

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

»8 10. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Wojt WG
2. Zastgpca Wojta WG
3. Referat Organizacyjny OR
4. Referat Finanséw FN
5. Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej IGP
6. Urzad Stanu Cywilnego Usc
7. Samodzielne stanowisko radcy prawnego RP”

3) § 11.otrzymuje brzmienie:

»11.1..Referatami kierujg Kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.
2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym
3. Skarbnik kieruje Referatem Finanséw

4. Samodzielne stanowisko radcy prawnego podlega bezposrednio Wojtowi.



5. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska zastgpcy kierownika referatu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Wojt.”

4) W § 13 skresla sig ustepy 213
5) W § 17 :otrzymuje brzmienie:
,§ 17. ‘Referat Organizacyjny.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegOlnosci:

1.

10.
11.
12,
13
14.
15.
16.
17
18.
19.

20.

Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesytek,

Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacjg,
Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiaéciwego archiwum paristwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci
kancelaryjnych,

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w formie ksigzki kontroli,

Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,

Nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

Prowadzenie rejestru skarg i whnioskow.

Koordynowanie rozpatrywania skarg, whnioskow i listow,

Planowanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,
Prenumerata czasopism,

Obstuga Rady:
a) kompletowanie materiatéw skierowanych pod obrady Rady oraz na posiedzenia
Komisji,
b) powiadamianie o zwotywaniu sesji, Komisji i ich obstuga,
c) przekazywanie uchwat do realizacji,
d) wspétdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy 0 samorzadzie
gminnym,
e) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,
f) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i whioskéw Komisji, sottysow, przewodniczacych
rad osiedli oraz interpelacji Radnych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi i lustracjg radnych,
Koordynacja prac W zakresie przygotowywania projektow zarzadzern i sposobu ich
wykonywania,

21. Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebran soteckich.

22,

State aktualizowanie i dbato$¢ o tablice informacyjne (w Urzedzie i przed Urzedem),



23.

24,

25.

26.

27.
28.
29,
30.

31.
32.

33:

34,

35.

36.

37.

Organizacja przygotowar i przeprowadzenie wyboréw na tawnikéw sgadow,

Organizacja przygotowari i przeprowadzenie wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta
Rzeczypospolitej, Parlamentu Europejskiego, organow stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wéjta, wyboréw w sotectwach,

Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych
i referendum,

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych Wojt jest organem zatozycielskim, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

b) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(nabér pracownikéw, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary
regulaminowe) w porozumieniu z kierownikiem danego Referatu i Sekretarzem,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

d) ustalanie uprawnier pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge
lat, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie
W tym zakresie stosownych dokumentdw,

e) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okolicznoéciowych, macierzyriskich, wychowawczych i bezptatnych,

f) wspétpraca z Referatami Urzedu przy organizowanie prac interwencyjnych i robét
publicznych,

g8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

h) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw bedacych na stanowiskach urzedniczych,

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami BHP.

i) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

Obstuga Centralnej Ewidenciji i Informacji Dziatalnoéci Gospodarczej,

Wydawanie zezwoler na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych i ustalanie opfat z tego
tytutu,

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie  decyzji dotyczacych  dodatkéw
mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego i przekazywanie
ich do Referatu Finansdw,

Prowadzenie ewidencji oséb kbrzystajacych z dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

Sporzadzanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe i dodatek
energetyczny,

Sporzadzanie i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatku
energetycznego,

Wykonywanie funkc;ji organu prowadzgcego w zakresie okreslonym przepisami nad



dziatalno$cig merytoryczng szkot podstawowych
38. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych w szczeg6élnosci:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,

b) ustalenia sieci publicznych szk6t podstawowych oraz granic ich obwododw,

c¢) ustalania regulaminu okreslajacego zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw
nauczycielom zatrudnionym w szkotach prowadzonych przez Gming Dubeninki

d) okreslenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajgc niektérych nauczycieli
oraz zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycielom petnigcym stanowiska kierownicze w szkole oraz zwalniania od
obowigzku realizacji zajg¢,

39. Wykonywanie zadan dotyczacych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

40. Koordynowanie Systemu Informacji Oéwiatowej, w tym sporzadzanie sprawozdan,

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw oraz pomocy DE MINIMIS,

42. Dokonywanie ocen dyrektorow szkét zgodnie z obowigzujgcq procedury,

43. Analizowanie i sporzadzanie rocznych sprawozdan z wysokosci érednich wynagrodzen
nauczycieli.

44, Przygotowywanie projektow zarzadzer Wéjta w sprawach:

45. okreélenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora szkoty podstawowej, gimnazjum,

46. zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt. 32,

47. powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz udziat w pracach komisji egzaminacyjnych,

48. przygotowywanie aktow mianowania dla nauczycieli,

49. Nadzér i kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez uczniow w wieku
16 - 18 lat,

50. Przygotowywania decyzji Woéjta dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy:

a) wyprawki szkolne,
b) stypendia socjalne,
c) zasitki szkolne,

51. Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych, w tym wydawanie
decyzji o zatozeniu badz likwidacji placowki,

52. Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkot niepublicznych,

53. Inspirowanie dziatari w zakresie wspétpracy placowek oswiatowych,

54. Przygotowywanie postanowieri Wojta o natozeniu grzywny w celu przymuszenia spetniania
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji
obowigzkéw o charakterze niepienieznym,

55. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkét,

56. Wsp6tpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreélonym w przepisach prawa
oéwiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

57. Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w placéwkach
niepublicznych.

58. Koordynacja udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie, we wspétpracy z wiasciwym
stanowiskiem pracy.



59.

60.
61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

71.

72,
73;
74.

75.
76.
77.
78.
79.
80.

81.

82.

83.

84.

85.

Administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie, w
tym archiwizowanie zasobéw elektronicznych,

Wdrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych,

Zabezpieczanie biezacego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu,

Organizacja szkoleri pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, podpis cyfrowy,

Prowadzenie, redagowanie i archiwizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz administrowanie strong internetowg Urzedu,

Koordynowanie przesytania zbioréw danych do GUS-u,

Prowadzenie rejestru Instytuciji Kultury,

Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie przedsiewzieé
promocyjnych i rozwojowych gminy.

Wspétdziatanie z organami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami oraz innymi
podmiotami realizujacymi zadania w zakresie polityki spotecznej,

Zarzgdzanie projektami (prowadzenie, promocja, ewaluacja projektéw),

Koordynacja udzielania zaméwiers publicznych w Urzedzie, we wspotpracy z wiasciwym
stanowiskiem pracy.

Koordynowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw zewnetrznych przez gminne
jednostki organizacyjne,

Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentdw,

Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla
pracownikéw Urzedu,

Przyjmowanie i wysytka korespondenciji,

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Referatu.
Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz raportéw pracy sprzetu przypisanego do Referatu.
Przyjmowanie wnioskdéw i ustalenie prawa do Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia ,za zyciem”,

Prowadzenia postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczeri rodzinnych,
zasitkow dla opiekuna, , $wiadczer z funduszu alimentacyjnego,

Prowadzenie dokumentacji wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Przygotowywanie informacji, projektéw decyzji, postanowien, innych pism w zakresie
$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia ,za zyciem” oraz wobec dfuznikéw alimentacyjnych.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczeri rodzinnych (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne), zasitkéw dla opiekuna, $wiadczer z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia »2a zyciem”

Zgtaszanie osdb pobierajgcych $wiadczenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw.

Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekuna, éwiadczer z funduszu alimentacyjnego, éwiadczenia »Za zZyciem” oraz

’




86.

87.

88.

89.

90.

91.
92,

93,

94.

95.
96.

97.

98.

99.

100.
101.

102.
103.
104.
105.
106.

107.

dziatan podejmowanych wobec diuznikéw alimentacyjnych, w tym takze w formie
elektronicznej.
Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem akt.
Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do éwiadczeti rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia ,za zyciem”
Prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie $wiadczeri rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia ,za zyciem”.
Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia ,za zyciem” oraz
zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznoéci z tytutu otrzymanych przez osobg
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Wystawienie upomnien i tytutéw wykonawczych w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczeri rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, , $wiadczer z funduszu
alimentacyjnego, éwiadczenia ,za zyciem”.
Egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen.
Wspdtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzgdami, instytucjami i organami
prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
Prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzeri oraz naleznych
odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu paristwa oraz organu wtasciwego wierzyciela.
Prowadzenie ewidencji wyptaconych éwiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, , $wiadczen
2 funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia ,za zyciem”. dokonywanie aktualizacji kwot
wyptaconych, naliczanie naleznych odsetek i przekazywanie wykazu gtéwnemu ksiggowemu
jednostki.
Wpis dtuznikow alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Dtugow.
Planowanie i koordynowanie zadar z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,
Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,
Realizacja wnioskéw dotyczacych 4wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
prowadzenie planow éwiadczen osobistych i rzeczowych,
Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
Szkolenie formaciji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru,
Prowadzenie magazynu oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzgt i umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
Nadzér nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie,
Przygotowanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowej,
Utrzymywanie cmentarzy wojennych,
Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy,
Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegblnosci:

a) Sprawowanie nadzoru nad prawidfowym wyposazeniem budynkéw w wymagane

urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,



b) Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w
stanie petnej sprawnosci technicznej i funkcjonalnej,

c) Dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczeristwa przeciwpozarowego budynku
urzedu i przedstawianie wnioskéw Wajtowi,

d) Opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym
prowadzenie ewidencji sprzetu pozarniczego i urzadzen przeciwpozarowych,
opracowywanie instrukcji bezpieczeristwa pozarowego i jej okresowa aktualizacja,

e) Prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i
pomieszczen,

f) Zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

g) Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnoéci statutowe;j,

h) Zapewnienie OSP pomieszczen, Srodkéw alarmowania i facznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprzet i urzagdzenia pozarnicze,

i) Nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowa eksploatacjg samochodéw
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

i) Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet
silnikowy oraz w kottach c.o. w remizach strazackich,

k) Nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP,

I) Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na
obszarze Gminy Dubeninki,

108. Koordynacja dziatan w zakresie sportu realizowanych w gminie,

109. Inicjowanie i koordynowanie dziatar promocyjnych gminy,

110. Nadzér nad realizowaniem zadan gminy z zakresu turystyki, kultury i sportu,

111. Wspétpraca ze wszystkimi jednostkami na terenie gminy dziatajagcymi w obszarze, sportu
i turystyki.

6) § 20 otrzymuje brzmienie:

»8 20. Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

Do zadar Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej:

1,

Ksztaftowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, poprzez migdzy innymi
inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium uwarunkowari i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

Sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

Sporzadzanie projektéw planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez
uchylonych i nieobowigzujgcych,

Przekazywanie staroécie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego,

Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepéw w
opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programéw ich Sporzadzania
W nawigzaniu do ustalen studium, w celu oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,
Realizacja roszczen wtacicieli albo uzytkownikéw wieczystych w zwigzku z uchwaleniem planu
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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miejscowego albo jego zmiang, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci w dotychczasowy
sposdb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe badz istotnie
ograniczone lub warto$¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu,

Realizacja roszczen wyniktych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, gdy
wartoéé nieruchomoéci wzrosta, a wiasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa tg nieruchomos¢,
Lokalizowanie inwestycji celu publicznego - w drodze decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

Powierzenie przygotowania projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
osobie wpisanej na liste izby samorzadu zawodowego urbanistéw albo architektow,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Wydawanie decyzji nakazujacych wiaécicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci (w
przypadku zmiany zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy)
wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajgc termin, w ktérym nalezy wystgpi¢ z wnioskiem o
wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, albo przywrécenie poprzedniego sposobu
zagospodarowania,

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

Powierzenie sporzadzania projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy osobie wpisanej na
liste izby samorzgdu zawodowego urbanistéw albo architektéw,

Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy,

Wydawanie zaéwiadcze o przeznaczeniu gruntu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawanie zawiadczeri o mozliwoéci wprowadzania zalesiania gruntow rolnych,
Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo — krajobrazowego
oraz projektéw uchwat w/s zdjgcia z ewidencji pomnika przyrody,

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach usunigcia drzew lub krzew6w z terenu
nieruchomosci,

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za
zniszczenie terendw zieleni albo usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia,
Przygotowanie projektéw opinii dotyczacych rozpoznania i poszukiwania z6z kopalin, koncesji na
wydobycie kopalin, projektow rekultywacji zt6z,

Nieodptatne przejmowanie gruntéw Skarbu Panstwa na mienie komunalne Gminy -
przygotowywanie projektow zarzadzen, wnioskow o przekazanie-przejecie gruntow, wnioskow o
stwierdzenie nabycia z mocy prawa wiasnosci gruntow,

Przeprowadzanie ocen oddziatywania na érodowisko, wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji,

Wydawanie decyzji nakazujacych osobom fizycznym, ktérych dziatalnos¢ negatywnie oddziatuje
na érodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

Wydawanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadow,

Realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

Inicjowanie dziata odnoszacych sie do gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym
zapewnienie:



a) wyceny nieruchomosci, analiz i sprawozdawczosci w zakresie mienia komunalnego,

b) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu, zabezpieczenia nieruchomosci przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) prowadzenia ewidencji nieruchomoéci tworzgcych gminny zaséb nieruchomosci,

d) opracowania zasad planowanego nabywania do zasobu i ich realizacja,

e) przygotowania analiz i okreélenie potencjalnych korzysci Gminy przy wykonywaniu
przez Gming prawa pierwokupu w odniesieniu do zbywania nieruchomodci nabytych
uprzednio od jednostek samorzgdu terytorialnego (gminnego), uczestnictwo
W wykonywaniu prawa pierwokupu,

f) kontroli zagospodarowania nieruchomosci komunalnych zgodnie z przepisami prawa
i postanowieniami zawartych uméw (decyzji),

30. Opiniowanie projektéw podziatéw gruntéw komunalnych oraz takich podziatéw nieruchomosci,
ktére mogg przynosi¢ konsekwencje finansowe dla Gminy, w szczegélnosci ustalenie obowigzkéw
i wysokosci optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoséci powstatych na skutek
dokonania podziatu,

31. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznoéci za nieruchomosci udostepniane z
zasobu, w tym:

a) ustanowienie trwatego zarzadu nieruchomosciami w drodze decyzji, ustalenie optat rocznych
Z tego tytutu, wygaéniecia trwatego zarzadu lub jego przekazania innej jednostce
organizacyjnej,

b) ustalanie sposobéw i terminéw zagospodarowania nieruchomoéci gruntowych oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

c) okredlanie cen i opfat rocznych z tyt. oddania nieruchomodci w trwaly zarzad, dzierzawe lub
przekazania w uzytkowanie wieczyste,

d) okreélanie zasad wzajemnych rozliczen przy zbywaniu nieruchomosci w drodze
bezprzetargowe;j,

32. Wspétpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami Skarbu Paristwa, a takze z wiasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
w tym:

a) inicjowanie dziatari majacych na celu kupno (lub sprzedaz) za ceng obnizong lub przyjecie
nieodptatne przez Gmine w uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu
Paristwa, badz dokonanie zamian tych gruntéw,

b) przekazywanie nieruchomoéci na cele szczegéline,

33. Zbycia nieruchomoéci wchodzacych w skfad zasobu i ich nabycia do zasobu, w tym:

a) przygotowania dokumentacji przetargowej, przeprowadzenia przetargu i zawarcia umowy
cywilno-prawnej w formie aktu notarialnego, w przypadkach sprzedazy lub oddawania
nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umow cywilnoprawnych w formie
aktu notarialnego, w Przypadku zbywania nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym,
ktérym przystuguje z mocy prawa (badZ na mocy stosownej uchwaty Rady) pierwszeristwo w
nabyciu nieruchomodci,

c) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umoéw cywilno-prawnych w formie
aktu notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomoéci w drodze zamiany,

34. Wykonywanie zadar zwigzanych z przeksztatcaniem Prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wiasnosci,



35. Przygotowania opracowar geodezyjno - prawnych i projektowych, dokonywanie podziatéw oraz
scaleni i podziatow,

36. Dzierzawa gruntéw gminnych — przygotowywanie projektéw zarzadze w/s przeznaczenia
gruntéw do dzierzawy, ogtaszanie przetargéw, przeprowadzanie przetargow, ewidencja dzierzaw,
windykacja naleznosci dzierzawnych,

37. Wykonywanie okreslonych zadan odnoszacych sie do gospodarowania mieniem 0s6b trzecich:

a) zatwierdzanie podziatow nieruchomoéci, w tym wydawanie opinii o podziatach na wniosek sgdow
i instytucji,

b) dokonywanie rozgraniczen nieruchomoséci,

¢) dokonywanie scaler i podziatéw nieruchomoéci pofozonych na obszarach przeznaczonych w
planie miejscowym na inne cele anizeli rolne i leéne, w tym przygotowanie projektu scalenia i
stosownych uchwat.

38. Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystapieniem
choroby zarailiwej,

39. Wydawanie zezwolen i nadzor nad uprawg maku i konopi.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Referatu,

41. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz raportow pracy sprzgtu przypisanego do Referatu.

42. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Referatu,

43. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Referatu,

44. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. ,0 ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego” w tym:

a) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

b) przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

45. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych na terenie Gminy,

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy w tym:

a) przyjmowanie wnioskow 0 przydziat lub zamiang lokalu mieszkalnego i sporzadzanie
rocznych list,

b) wspétdziatanie ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg, tj. organem opiniodawczym
w sprawach mieszkaniowych,

c) zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych i zamiennych oraz lokali socjalnych,

d) wydawanie zgody na podnajem i zamiane lokali mieszkalnych oraz na adaptacjg pomieszczen
niemieszkalnych na mieszkaine,

47. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnodci lokali, w tym:

a) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspélnot Mieszkaniowych,
b) wspétdziatanie z Zarzadcami Wspdlnot Mieszkaniowych,

48. Prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i nadzér nad naleznoéciami z tytutu dzierzawy lokali
uzytkowych,

49. Prowadzenie rejestru czynszow ioptat za lokale uzytkowe znajdujgce si¢ W zasobach komunalnych
oraz ich egzekucje,

50. Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ogfaszania przetargow, W sprawie dzierzawy
lokali uzytkowych, wysokosci stawek czynszowych oraz projektow umoéw zwalniania z zalegtosci w
optatach za lokale i odprowadzanie $ciekow,



51,

52.
53.
54.
55.

56.
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58.
59.

60.
a) zlecanie i odbiér nowych dokumentacji,

Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie
optaty za zajecie pasa drogowego drég gminnych i ewidencja optat zarzgdcom drég powiatowych,
wojewddzkich i krajowych za umieszczenie urzadzen infrastruktury komunalnej w pasach drog,
Opracowanie wnioskéw o zatwierdzenie taryf za odprowadzanie $ciekéw,

Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie Zwierzat,

Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz utrzymanie terenéw zielonych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi w szczegélnosci:

a) organizowanie i nadzorowanie dziatan dot. gospodarki odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie merytoryczne przetargdw na inwestycje zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

€) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi
poprzez nadzér nad podmiotem odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

d) przygotowywanie i uzgadnianie harmonograméw wywozu odpaddw,

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie:

- zmiany Regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie gminy Dubeninki,
- zmiany szczegbtowego sposobu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomogci i zagospodarowania tych odpadéw,

g) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

h) wspétdziatanie ze Zwigzkiem Migdzygminnym ,GOSPODARKA KOMUNALNA”

i) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
przedsigbiorcow w celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

j) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

k) prowadzenie monitoringu nad zamknigtymi sktadowiskami.

I) prowadzenie postgpowari administracyjnych, podejmowanie czynnosci zmierza jacych do
zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, prowadzenie egzekucji (w odniesieniu do naleznosci z

tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) w celu zabezpieczania naleznoéci z
tytutu podatkéw i optat

Nadzor nad wycinkg drzew na terenach gminnych,

Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Gminy w zakresie budowy, rozbudowy oraz
modernizacji infrastruktury technicznej Gminy w opareciu o:

a) obowigzujace plany ogdline zagospodarowania przestrzennego,

b) wnioski mieszkafncéw i propozycje radnych,

c) potrzeby zgtaszane przez Referaty Urzedu,

Prace remontowe w obiektach stanowigcych majgtek Gminy uzgodnione i zZaakceptowane przez
Woiijta,

Rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadari realizowanych przy wspétudziale srodkdw
finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,

Przygotowywanie inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczegdlnosci:
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67.

b) aktualizacja dokumentacji posiadanych,
c) uzyskiwanie warunkéw lokalizacji badZ zabudowy obiektéw budowlanych oraz pozwolen na
budowe,
d) organizowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych:
- zlecanie robét budowlanych, dostaw i ustug,
- przekazywanie placéw budow,
- sporzadzanie projektéw uméw na roboty, dostawy, ustugi,
- kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie W¢jta o przewidywanych zmianach w ich
realizacji (zakres, koszty),
- organizowanie odbioréw koricowych,
- dokonywanie koricowych rozliczen przedmiotéw umow,
- egzekwowanie uprawnier z tytutu gwarancji i rekojmi,
- sporzadzanie informacji i sprawozdar z zakresu realizowanych inwestycji i remontow,
- zabezpieczenie dostaw inwestorskich,
- wspotpraca w zakresie sporzadzania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
i dokumentacji przetargowych.

. Petnienie funkcji zarzadcy w zakresie:

a) o$wietlenia ulicznego,

b) drég gminnych publicznych, wewnetrznych i pozostatych terenéw komunikacyjnych na gruntach
Gminy,

Wspotpraca z zarzadcami drég publicznych w zakresie planéw rozwoju sieci drogowej
i infrastruktury technicznej,

Prowadzenie ewidencji i przegladoéw drég gminnych i mostéw oraz nadzér nad zimowym
utrzymaniem przejezdnosci drog gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem wtadania gruntami pod drogami i wyliczaniem opfat.
Nadzér nad administrowaniem majatku w zakresie infrastruktury komunalnej przez jednostki
organizacyjne,

Uzgadnianie dokumentacji i projektow budowlanych w zakresie infrastruktury komunalnej:

a) opiniowanie projektéw budowlanych i zagospodarowania terenu,

b) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych odprowadzania wod opadowych.

68. Zarzadzanie siedziba (budynkiem) urzedu gminy:

a) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami przepisow
budowlanych i przeciwpozarowych,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

c) zlecanie okresowych kontroli obiektu w zakresie zgodnym z ustawg Prawo Budowlane,

69. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoOwieni publicznych zgodnie z

ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

70. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektow umow, przy

wspotpracy merytorycznych komérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
whnioskujacych i realizujacych planowane zamowienie,

71. Obstuga przeprowadzanych postgpowari o zaméwienia publiczne i opracowywanie dokumentacji

przetargowych,

72. Zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z udzielaniem



73
74.
75;

76.

7

78.

79.

zaméwienia, w tym przekazywanie ogtoszen do Urzgdu Zaméwien Publicznych oraz Urzedu
Oficjalnych Publikacji WspéInot Europejskich,

Dokumentowanie przebiegu postgpowarn przetargowych,

Zawieranie uméw o zamdwienie publiczne,

Kontrola przestrzegania procedur zaméwien publicznych z obowigzujacymi przepisami z zakresu
prawa zaméwier publicznych,

Przygotowanie projektow zarzgdzen Woéjta w sprawie zamdwieri publicznych,

Opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich
zZmian,

Opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zaméwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowar: 0 zamdéwienie
publiczne i udzielanie zaméwien,

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczoéci w zakresie realizacji Prawa zaméwien publicznych.

7) skreéla sie § 22

8) zatgcznikinr1inr2 do regulaminu organizacyjnego otrzymujg brzmienie okreslone zatacznikami
odpowiedninr1inr2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad realizacja powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 grudnia 2023 r,



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dubeninki

STRUKTURA ORGANIZACYINA
URZEDU GMINY DUBENINKI

L.p. Nazwa referatu Stanowisko Symbol | lloéé etaté T
—
Wojt WG 1 5
1. Z-ca Wadjta ZGW 1
Radca Prawny RP 1/2
Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu 1
Organizacyjnego
ds. oswiaty, dodatkéw mieszkaniowych i
dziatalnosci gospodarczej 1
ds. obstugi rady i promocji gminy 1
: T ds. kadr: archiwum zaktadowego i obstugi - 3
. Organizacyjny sekretariatu
Informatyk 1
ds. obronnych i ogélnych 1
Sprzataczka 1
Kierowca autobusu 2
Opiekun dzieci i mtodziezy 2
Skarbnik Gminy — kierownik Referatu 1
3. Finanséw
Referat Finanséw ds. ksiegowoici budzetowe;j 1
NG|
ds. windykacji podatkowych 1 i
i optat za gospodarowanie odpadami
ds. wymiaru podatkéw 1
1

ds. ksiegowoéci budzetowej i windykacji




ds. rozliczen 1
Pomoc administracyjna il
Kierownik Referatu 1
ds. nieruchomosci i zagospodarowania 1
przestrzennego
Referat ds. ochrony $rodowiska 1
Infrastruktury i
. ¥ ds. gospodarki komunalnej IGP 1!
Gospodarki
Przestrzennej ds. zamowien publicznych, inwestycji i "
pozyskiwania srodkow zewnetrznych
Robotnik gospodarczy 4
Pomoc administracyjna 1
Kierownik 0
Urzad Stanu
? uscC
Cywilnego Z-ca kierownika i}

Razem:

31,5




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Dubeninki
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