Zarzgdzenie Nr 0050.60.2019
Wéjta Gminy Dabrowa Zielona
z dnia 10 lipca 2019 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dabrowa Zielona

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dabrowa Zielona z dnia 30 czerwca
2016 r. wprowadza si¢ zmiany szczegotowo okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Dabrowa Zielona okresla
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 lipca 2019 1.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.60.2019
Woéjta Gminy Dabrowa Zielona
z dnia 10 lipca 2019 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzgdzie Gminy w Dgbrowie Zielonej

1. W § 36 Regulaminu po punkcie I dodaje si¢ nowy pkt II o brzmieniu: ,,Stanowisko ds.
archiwum zakladowego i promocji gminy, do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1) W zakresie archiwum zakladowego:

a) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,

b) Wspolpraca w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt i ich przygotowanie do przekazania
archiwum zakladowemu,

¢) Przejmowanie akt i  sporzadzanie  spisow  zdawczo-odbiorczych
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

d) Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych
i przejmowanych akt,

e) Udostepnianie i wypozyczanie akt do celéw stuzbowych i na wniosek innych
podmiotéw prawnych i fizycznych,

f) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uplyngl, w tym réwniez dokumentacji z wyborow
i referendow,

g) Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

h) Wspblpraca z archiwum pafistwowym — wykonywanie zalecen pokontrolnych.

2) W zakresie promocji gminy:

a)

Podejmowanie dzialan w zakresie promocji gminy, w szczegdlnosci:

- organizowanie r6znych form promocji gminy i wspoéldziatanie w tym zakresie ze
wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi,

- opracowywanie kalendarza imprez,

- wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez,
- opracowywanie materiatdéw informacyjnych i promocyjnych gminy, przy
wspOlpracy z referatami Urz¢du Gminy Dabrowa Zielona,

- promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,

- wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury oraz Gminng Biblioteka w Dgbrowie
Zielonej w zakresie inicjowania, koordynowania i wspélorganizowania imprez
kulturalnych majgcych na celu rozwdj i upowszechnianie kultury oraz prowadzenia
innych spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego gminy,

- realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

i wypoczynku.

3) Prowadzenie strony internetowej gminy,
4) Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej, w tym:
wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, o$wiadczen majatkowych radnych,
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy i pracownikéw Urzedu
Gminy wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta.

4) W zakresie ochrony przyrody:

a)

Prowadzenie spraw (w tym sporzadzanie dokumentacji i wnioskéw) zwigzanych
z ustanawianiem, zmiang lub zniesieniem formy ochrony przyrody (m.in.
pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych,



5)

6)
7)

9

zespolow przyrodniczo — krajobrazowych, obszaréw Natura 2000, obszarow
chronionego krajobrazu, parkéw krajobrazowych, rezerwatow przyrody i parkéw
narodowych),

b) Wspoldziatanie ze stuzbami konserwatorskimi i przyrody oraz instytucjami
i organizacjami dzialajacymi w zakresie ochrony przyrody.

¢) Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury,

w tym prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury.

Prowadzenie ewidencji zabytkow.

Opieka nad mogitami wojennymi.

Prowadzenie spraw spoleczno-obywatelskich, w tym:

a) Zgromadzenia,

b) Zbidrki publiczne,

c) Imprezy masowe,

d) Repatriacja,

e) Realizacja wyrokéw sadowych w zakresie odpracowania na cele spofeczne.

Wykonywanie innych zadan powierzonych odrgbnymi poleceniami Wojta, Sekretarza

Gminy, Kierownika referatu”;

W § 37 Regulaminu wykresla si¢ pkt IT;

W § 37a Regulaminu punkt II otrzymuje nowe brzmienie ,,Stanowisko ds. zaméwien

publicznych i ochrony $§rodowiska, do ktérego do ktoérego naleza nast¢pujace zadania:

1) Planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
postepowan.

2) Przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i robot
budowlano — montazowych.

3) Prowadzenie postepowan, a w szczeg6lnodci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzgdem Zamowien
Publicznych.

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegélnych zamoéwien publicznych.
Sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowej.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji.

6) Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalno$ciag zamowien publicznych,

7) Sprawdzanie wiarygodnosci inwestorow,

8) Prowadzenie rejestru:

- ogloszonych zamoéwien publicznych,
- zawartych umow,
- ushug i zlecen.

9) Uczestniczenie w opracowywaniu rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjno — remontowych.

10) Przygotowywanie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem umoéw o wykonanie robot
budowlano — montazowych oraz innych.

11) Uczestniczenie w przygotowywaniu przy wspolpracy z merytorycznymi
pracownikami wnioskow o pozyskanie $rodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych fundacji i innych organizacji pomocowych.

12) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony zdrowia.

13) Wspélpraca w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie $rodkéow z funduszy
pomocowych,



14) Prowadzenie wykazu strazy,

15) Zapewnienie jednostkom OSP pomieszczen, Srodkéw alarmowania i tgcznosci,

16) Okresowa kontrola statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

17) Wspéldzialanie z jednostkami panstwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa p.poz.,

18) Sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek organizacyjnych
Gminy,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Dabrowa Zielona,

20) Przyjmowanie zgloszefi, prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie wycinki drzew
i krzewow, wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow,

21) Sporzadzanie wnioskéw o wycinke drzew i krzewdéw z terendw bedacych
wlasnoscig gminy,

22) Rozpowszechnianie wsrod mieszkaficow gminy komunikatow, obwieszczen
i informacji z zakresu rolnictwa,

23) Wspolpraca przy zwalczaniu klgsk zywiolowych w rolnictwie,

24) Wspélpraca z ODR oraz innymi organizacjami w zakresie stymulowania rozwoju
rolnictwa, promocji rolnictwa,

25) sporzadzanie wnioskéw o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych
i le$nych na cele nierolnicze i nielesne,

26) sporzadzanie  opinii ~w  postgpowaniach  dotyczacych  rekultywacji
i zagospodarowania gruntow,

27) sporzadzanie opinii w postepowaniach prowadzonych przez organy wiasciwe
w sprawach wylgczenie gruntow rolnych i lesnych z produkcji rolne;j i lesnej”.
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