WOJT GMINY —
Zatgcznik do
DOBRCZ Zarzqdzenianr 15/12

Wajta Gminy Dobrez
Z dnia 20 lipca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W DOBRCZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukture organizacyjng, podzial zadan i kompetencji oraz tryb pracy
Urzedu Gminy w Dobrezu zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Urzad jest zorganizowang jednostka, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje swoje
zadania.

§ 3. Siedziba Urzgdu Gminy znajduje si¢ w miejscowosci Dobrez.

§ 4. Urzad realizuje nastepujgce grupy zadan:
1) wlasne gminy okre$lone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
oraz w ustawach szczegolnych;
2) zlecone gminie ustawani z zakresu administracji rzadowe;j;
3) przejgte na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzgdowe;.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1.W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowo - Podatkowy (symbol ,,RFP”), w sktad ktérego wchodzg
nast¢pujace komérki organizacyjne:
a) Komorka ds. podatkéw i oplat lokalnych (symbol: ,,RFP-P™);

a. stanowisko ds. wymiaru podatku od 0sdb fizycznych i wspotpracy z KRUS,
ktére jest jednoczesnie Z-cg Kierownika Referatu i odpowiada za dziatanie
w/wym. komoérki,

b. stanowisko ds. wymiaru podatku od 0séb fizycznych, oséb prawnych i zwrotu
akcyzy paliwowej,

¢. stanowisko ds. poboru i windykacji podatku od nieruchomoéci, rolnego 1
lesnego,

d. stanowisko ds. wymiaru podatku od §rodkéw transportu,

e. stanowisko ds. poboru i windykacji podatku od srodkéw transportu i oplat
lokalnych,

b) Komorka ds. ksiggowo-budzetowych (symbol: ,,REFP-B™);

a. stanowisko ds. ksiggowodci budzetowej w zakresic wydatkdéw, Srodkow

trwalych, ktore jest jednoczeénie Z-cg Kierownika Referatu i odpowiada za
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dziatanie w/wym. komérki,

b. stanowisko ds. plac, zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

c. stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie ewidencii ksiggowej
organu i dotacji udzielanych z budzetu,

d. stanowisko ds. ksiggowosci w zakresie dochodow,

e. stanowisko ds. wymiaru funduszu alimentacyjnego, obstugi kasowe;.
2.Pracg Referatu Finansowo-podatkowego kieruje Skarbnik Gminy.

2) Referat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska (symbol ,,RGK”), w sktad ktérego
wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

3)

4)

5)

6)

7)

8)

a)
b)
c)
d)

€)
f)

kierownik referatu - stanowisko ds. zamdéwien publicznych,

stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i nadzoru inwestorskiego,
stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalami,

stanowisko ds. ochrony srodowiska, le$nictwa, fowiectwa, grobownictwa,
pomnikéw, cmentarzy wojennych i odpadéw komunalnych,

stanowisko ds. odpadéw komunalnych,

stanowisko ds. drog gminnych, o$wietlenia, nazewnictwa ulic 1 numerdéw
porzadkowych nieruchomosci.

Referat Nieruchomodci i Planowania Przestrzennego ( symbeol ,, RNP”), w sklad
ktérego wchodza stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)

kierownik referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego,

stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,

stanowisko ds. oplaty adiacenckiej, planistycznej i decyzji Srodowiskowych,
stanowisko pomocnicze — maszynistka.

Referat Organizacyjny ( symbol ,,ROG”), w skiad ktérego wchodza stanowiska pracy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g

kierownik referatu - stanowisko ds. obstugi teleinformatycznej, systemow
zabezpieczen obiektdw, projektéw informatycznych i promocji multimedialnej,
stanowisko ds. obstugi informatycznej,

stanowisko ds. obstugi informatycznej . p.poz., opracowywania materiatdw
historycznych i multimedialnych,

stanowisko pomocnicze ds. rejestrow pocztowych,

stanowisko pomocnicze ds. rejestrow pocztowych i zaopatrzenia materiatowo-
technicznego,

stanowisko obslugi —~ konserwator-kierowca,

stanowisko obstugi — sprzataczka.

Referat Spraw Obywatelskich (symbol ,,RSO”), w skiad ktdrego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a)
b)

c)
d)

c)

kierownik referatu — zastepca kierownika USC, urzednik wyborczy.
stanowisko ds. ewidencji iudnosci, dowodéw osobistych, spraw wojskowych i
kancelarii materiatdw niejJawnych, urzednik wyborczy,

stanowisko ds. dowodow osobistych i kancelaryjnych,

stanowisko ds. Obrony Cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej,

stanowisko Komendanta Gminnego OSP.

Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC”)

a)
b)

Kierownik,
Zastepea Kierownika — stanowisko ds. aktow stanu cywilnego.

Biuro Rady Gminy (symbol: ,,BRG™), w skiad ktérego wchodzi stanowisko ds. obshugi
rady,
Biuro Programéw i1 Projektéw (symbol: ,,BPP”),
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9) Pelnomocnik Wojta ds. promocji gminy i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
( symbol ,,PRO”),

10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta( symbol ,,SEK” )},

11) Samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwum ( symbol ,,SKA” ),

12) Petnomocnik ds. informacji niejawnych ( symbol ,,PIN ),

13) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol: ,,ABI”),

14} Administrator Systeméw Informatycznych (symbol: ,,ASI”),

15) Radca Prawny ( symbol: ,,RPR™),

16) Pelnomocnik Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych ( symbol ,,GPA”).

§ 6. W Urzedzie tworzy sig nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Wéjt Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowo-
Podatkowego i Gléwnego Ksiegowego;
a) Z-caKierownika Referatu Finansowo-Podatkowego,
b) Z-ca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego.

4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

5) Kierownik Referatu Organizacyjnego.

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska.

7) Kierownik Referatu Nieruchomoéci i Planowania Przestrzennego,

8) Komendant Gminny OSP.

§ 7.Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
Zaltacznik Nr 1 do Regulaminu.

§8.W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dzialania Urzgdu mogg by¢
tworzone inne komarki organizacyjne lub powolywane z posréd pracownikéw Urzedu i
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych zespoly robocze.

Rozdzial 111
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 9.1.Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzic jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

2.W razie nieobecnoéci Wéjta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw funkeje
Wéjta sprawuje Sekretarz, Skarbnik lub Kicrownicy Referatow w zakresie udzielonego
upowaznienia.

§ 10.Do kompetencji Wajta nalezy w szczegdlnosei:
1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy o wybér, powolanie i odwolanie
Skarbnika Gminy,
2) przygotowywanie projektéw uchwat i sprawozdan z wykonania budzetu,
3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,



4) upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imientu,

5) wydawanie zarzadzen w tym réwniez okreslajageych zasady prowadzenia
rachunkowosci i plan kont Urzgdu,

6) podejmowanie czynnosci w zwigzku z zagrozeniem interesu publicznego, na zasadach
przewidzianych w ustawie o samorzadzie gminnym,

7) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania niektorych
uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

10) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

11)rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw
Urzedu,

12)ustalenie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych,

13}rozstrzyganie sporoéw kompetencyjnych powstatych migdzy referatami
organizacyjnymi Urzedu,

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

15) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratownicza na obszarze
zagrozonym lub dotkni¢tych kleska zywiolowa,

16) pelnienie funkeji organu nadzorujgcego w sprawach bhp 1 ppoz,

17)powotywanie komisji lub zespotéw do zbadania okreslonych probleméw lub zadan,

18)nadzoér nad ochrong informacji nicjawnych i danych osobowych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urz¢dzie,

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

20) sprawuje nadzor i zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostek organizacyjnych,

21)wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wajta w przepisach
szezegbtowych,

§.11.1.Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace,
nadzoruje dzialalnos¢ komérek organizacyjnych, zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci
oraz podejmuje decyzje w zakresie udzielonego upowaznienia.
2. W szezegOlnodcel do Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtasciwej organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,
3) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér nad ich pracg w
zakresie ustalonym przez Wojta,
4) sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegélnosci dotyczacej:
a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy,
c) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg 1 wnioskow,
d} podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
¢) ochrony informacji niejawnych,
f) ochrony danych osobowych,
g) zamoOwien publicznych,
h) rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw przez komdrki organizacyjne,
i} przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
j)} kontroli zarzadczej.
5) nadzoru i koordynacji przygotowania projektéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta,
6) petnienie funkcji Kierownika Gminnego Zespotu Reagowania,
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7) usprawnianie metod pracy w Urzgdzie,

8) sporzadzanie testamentow,

9) koordynowanie czynnosci majacych na celu wspieranie i upowszechnianie idei
samorzadnosci.

10) wykonywanie innych biezacych zadan wynikajacych z polecen Wojta.

3. Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SGM”.

§ 12.1.Skarbnik Gminy jest gtdéwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2.Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych,
2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisows;
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ocbowiazujacymi przepisami i zasadami,
a zwlaszcza:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych,
b) biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowe;,
¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zadaniami, a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci zawierania umow
(kontrasygnata),
¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci
pienigznych,
d) zapewnienie prawidlowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszezen spomych
oraz splate zobowigzan;
5) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i
innych,
6) kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu,
7) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw i oplat,
8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci
oraz kontrola ich realizacji,
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.
3.Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowo-Podatkowego.
4, Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SKG”.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Zadania ogolne
§ 13.1.W celu wykonywania zadaf referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogdlne;:
1) przygotowujg projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
2) opracowujg projekty plandw (programow) gospodarczych rozwoju gminy i budzetu
gminy w czedci dotyczacej ich zakresu dzialania,
3) opracowujg prognozy, analizy, oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;
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4) zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacj¢ zadan i budzetu,

5) w zakresie wykonywania zadan wspdltdzialajg w strukturach Urz¢du oraz z
jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami,

6) przygotowuja materiaty na posiedzenia wilasciwych Komisji Rady,

7) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi 1 wnioski obywateli;

8) przygotowiyg projekty decyzji administracyjnych,

9) wykonujg - na polecenie Wojta, Sekretarza, Skarbnika - inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dziatania referatu i samodzielnych stanowisk,

10) wykonujg wedlug zadania w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych;

11} realizuja zadania z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami ustalonymi
przez Rade Gminy, w tym zakresic do podstawowych obowiazkéw organizacyjnych
nalezy:

a} prowadzenie ewidencji mienia,

b} zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbatosé o utrzymanie sktadnikéw mienia w nalezytym stanie technicznym,
sanitarnym i estetycznym,

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacja (sprzedaza) skladnikéw mienia
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentéw do zatwierdzenia,

e) przygotowanie i przekazywanie mienia wraz z odpowiednia dokumentacja
do zasobdw nieruchomosci - w razie decyzji organéw Gminy o jego sprzedazy,
oddanie w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad, albo dzierzawe lub najem,
wzglednie ustanowienie uzytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z projektem umowy - w razie
dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie,

12) wykonujg uchwaty Rady i zarzgdzenia Wéjta Gminy oraz skladajg sprawozdania w
tym zakresie najpdzniej na 7 dni przed wymaganymi terminami,

13) zapewniajg sprawng obstuge interesantow,

14) wspdlpracuja i wspoétdzialajg przy zalatwieniu spraw wymagajacych uzgodnien,
udostepniania danych itp.,

15) biorg udziat w komisjach przetargowych i wykonujg czynnosei w innych trybach
zamowien publicznych,

16) wykonuja czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetej w
Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

17) wykonuja czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
pelnomocnika ochrony,

18) realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiolowych i
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

19) przygotowuja polecenia Wéjta dla powiatowego inspektora sanitarnego, nakazujace
podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarnego,

20) opracowujg wnioski 0 pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

21) przygotowujg dane niezbedne do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

22) podejmujg czynnosci egzekucyjne naleznosci pienigznych,

23) wydajg zaswiadczenia,

24) prowadza zbiory przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komérki
organizacyjnej,

25) prowadzg sprawy wynikajace z niniejszego regulaminu w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow oraz w formie tradycyjnej (papicrowej) zgodnie z obowiazujaca
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instrukcjg kancelaryjna,

26) realizujg przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci
udostepniajg w Biuletynie Informacji Publicznej stosowne informacje pozostajace w
zakresie dzialania danej komoérki organizacyjnej,

27) zastgpujag w czasie nieobecnosci w pracy osoby wskazane przez Wojta Gminy w
zakresie czynnosci,

28) wykonuja inne czynnosci zwiazane z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymienione
w czesel ogoblnej i szezegblowej zakresu czynnosci, zleconce przez Wéjta, Sekretarza i
Skarbnika,

29) biorg udziat w pracach zespoléw roboczych statych lub doraznych, do ktdrych zostali
wyznaczeni.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan gminy, wynikajacych
z przepiséw obowigzujacego prawa 1 niniejszego Regulaminu.
3. Kierownicy, stosownie do struktury organizacyjnej komorki - wykonujg swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresach
czynnosci.
4. Do kompetencji kierownika referatu nalezy:
1) nadzér nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikoéw,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznieti,
3) dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkdw pracy podlegtym pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegltych pracownikéw, jak réwniez
kontrola wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
5) nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu jak réwniez Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych,
6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu,
7) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.
8) uczestnictwo w naradach organizowanych przez Wajta.

Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 14. 1.Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego nalezy:

1) opracowywanie budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania,

2) ustalenie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie
réwnowagi budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania §rodkami,

4) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetu gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z ich wykonywania,

5) prowadzenie kontroli finansowej w komoérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji,

6) prowadzenie obstugi bankowej Urzgdu,

7) przekazywanie - zgodnie z planem - srodkéw pienigznych jednostkom
wykonujacym budzet,

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwigzku z realizacjg budzetu Gminy,



9) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

10) prowadzenie plac pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym
rozliczenia z tytutu podatku od 0séb fizycznych i skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne,

11) windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

12) opracowywanie projektow i uchwat Rady w sprawach podatku i optat;

13) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych,

14) opiniowanie wnioskéw o ulgi w sprawie podatku i opfat,

15) przygotowywanie projektu opinii dla Urzedu Skarbowego w sprawach o ulgi w
splacie podatkéw stanowiacych dochody Gminy,

16) prowadzenie kontroli podatkdw,

17) prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawienie wnioskow
w tym zakresie,

18) prowadzenie postepowan i spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego w
cenie oleju napedowego do produkcji rolnej,

19) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej,

20) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, w
zakresie podatkow i oplat oraz innych naleznosci pienigznych, przekazywanych do
egzekucji w tym trybie przez komorki organizacyjne,

21) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majgtkowego, wysokosci dochoddw i
zaleglosci oraz informacji dla KRUS dotyczacych skiadek rolniczego ubezpieczenia
spolecznego pobieranych przez Urzad w latach 1987-1993,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami udzielanymi z budzetu,

23) przeprowadzenie zadan zwigzanych z inwentaryzacja majatku,

24) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracja dziatalnodei gospodarcze;,

25) wydawanie zezwolen: na sprzedaz napojéw alkoholowych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFP”.

§15.1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska nalezy:

1)
2)
3)
)
5)

6)
7

8)

wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem

nieruchomosci oraz innych czynnosci zwiazanych z gospodarks nieruchomogciami,

sprawuje kontrole nad przebiegiem i efektywnoscig prac wynikajacych z umow

zawieranych z wykonawcami rob6t i ustug,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej na realizacje inwestycji gminnych,

opracowywanie projektow programdw inwestycyjnych gminy, planéw remontéw

obiektéw budowlanych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentaciji technicznych inwestycji 1 remontow

oraz organizowanie kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych Gminy,

prowadzenic nadzoru nad inwestycjami realizowanymi na terenie Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania boisk, placow zabaw 1 obiektow

wielkokubaturowych,

koordynacja dziatan w zakresie zamdéwien publicznych, a w szczegolnoscei:

a) planowanie zamdwien publicznych z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu (roczny plan postgpowan),

b) uczestnictwo w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan przez
poszczegélne komorki Urzedu,

¢) organizacja sprawozdawczoscl 1 ewidencji zamowien publicznych;
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9) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych na roboty, ushugi i
dostawy,

10) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, zasobie mieszkaniowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z budynkami stanowigcymi wspotwlasnosé samorzadu,

11) organizacja oznakowania, o$wietlenia drég i ulic i rozliczanie kosztow,

12) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numerow
porzadkowych nieruchomoséciom,

13) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym prowadzenie
ewidencji drég gminnych lokalnych i dojazdowych, planowanie zakresu robot na
drogach gminnych oraz nadzor nad ich wykonaniem oraz wspéipraca z zarzadcami
drog polozonych na terenie gminy

14) wykonywanie zadan z zakresu Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji,
trybu dzialania i zasad finansowania Rady Ochrony Pamigci Walk 1 Meczefistwa oraz
komitetu ochrony pamigci, walk i meczenstwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzewi krzewdw oraz planami
nasadzen,

16) nadzdér nad kapieliskami,

17) realizacja zadaft wynikajacych z przepiséw ustawy prawo wodne,

18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezacych do wlasciwosci
organéw Gminy,

19) prowadzenie spraw z zakresu Prawa ochrony srodowiska i ustawy o ochronie przyrody,

20} realizacja przepisdéw ustaw: o lasach i przeznaczaniu gruntéw rolnych do zalesienia w
zakresie wlasciwosci organéw Gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami komunalnymi.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RGK”,

§ 16.1. Do zadan Referatu Nieruchomoscii Planowania Przestrzennego nalezy:

1} prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
0s0b fizycznych w prawo wlasnosci, ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu i ewidencja oplat,

2) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczysto-ksiggowym wszezetym w zwigzku
z realizacjg zadan,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem nieruchomosci,

4) wydawanie postanowien i decyzji zatwierdzajacych rozgraniczenia nieruchomosei,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wlasnosei nieruchomoscei zajetych
pod gminne drogi publiczne,

6) prowadzenic spraw zwigzanych z oplata planistyczna,

7) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwigzku z
wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw Gminy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych,

9) przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

10) prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu
miejscowego - odszkodowan, wykupow i zamian - w wypadkach gdy korzystanie z
nieruchomosci lub jej cz¢sei, w dotychczasowy sposdb lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem, stalo si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone,

11) przygotowywanie dokumentow, opracowan, projektow aktéw prawnych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej Gminy,

12) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie materialow niezbednych dla dokonania oceny
zmian zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wnioskéw w sprawach
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sporzadzania lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) wydawanie wypisow i wyryséw z planu oraz za§wiadczen o przeznaczeniu

nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,

14) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, prowadzenie rejestru decyzji,

15) prowadzenie postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu,
16) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
17) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki rolnej na terenie Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zuprawag maku niskomorfinowego,

19) prowadzenie ewidencji psow ras uznanych za niebezpieczne,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z chorobami zakaznymi zwierzat,

21) koordynowanie dziatafi z zakresu szacowania strat w uprawach rolnych.

§ 17.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obstuga informatyczna i teleinformatyczna Urzedu;

planowanie, prowadzenie i nadzor nad projektami informatycznymi oraz z obszaru
spoteczenstwa informatycznego;

obstuga systeméw zabezpieczen obiektéw nalezacych do Urzedu,

obstuga i zabezpieczenie Urzedu w zakresie ochrony przeciw pozarowe;j,
Zaopatrywanie stanowisk pracy w materialy biurowe,

przyjmowanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondenc)i
przychodzacej, w tym poczty elektroniczne;,

prowadzenie spraw z zakresu funduszu sofeckiego,

opracowanie materialdw informacyjnych, promocyjnych i ich publikacja w serwisach
Internetowych i innych serwisach teleinformatycznych nalezacych do Gminy Dobrcz,
opracowywanie, archiwizacja materialéw historycznych i multimedialnych zwigzanych
z Gming,

10) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i w otoczeniu budynkow

nalezacych do Urzedu,

11) zabezpieczenie sprawnosci technicznej urzadzen stanowiacych wyposazenie Urzedu,

§ 18.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ROG”.

1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu przygotowywania i przeprowadzenia wyborow i referendéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, pelnienie funkcji urzednika wyborczego;

2) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organami solectw, w tym
przygotowanie wybordw rad sofeckich i1 soltysow oraz prowadzenic stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem wyborczym,

4) organizacja wspoipracy z organami sotectw, przygotowanie wybor6éw rad soleckich i
soltysow oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie oraz
prowadzenie ewidenc)i udzielonych upowaznien;

5) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu Stanu Cywilnego;

6) realizacja zadai z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym oraz
wspOlpraca z policja i strazg pozarna,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows na terenie Gminy,

a w szczegbinosel rozeznawanie potrzeb, nadzdr organizacyjny oraz zaopatrywanie
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materiatlowe jednostek OSP, jak réwniez prowadzenie spraw osobowych i nadzor
nad realizacjg zadan osob zatrudnionych do obstugi sprzetu OSP;
9) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych 1 Urzedu Stanu
Cywilnego,
10) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen, imprez masowych
oraz zbidrek publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSO” a w sprawach dotyczacych Urzedu
Stanu Cywilnego symbolu ,,USC™.
3. Zadaniem wspoélnym dla stanowiska Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich jest
prowadzenie spraw Urzedu Stanu Cywilnego jako Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 19.1, Do zadan Biura Rady Gminy nalezy:

1) wspodtdzialanie i koordynacja w przygotowaniu projektéw uchwal z referatami w
Urzedzie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) wspllpraca przy przygotowaniu posiedzen Rady Gminy oraz przygotowaniu i
dostarczeniu materialéw na Sesje i posiedzenia Komisji,

3) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat Rady,

4) przekazywanie podjetych przez Rad¢ Gminy uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz komérkom organizacyjnym Urzedu,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady Gminy.

2. Biuro Rady Gminy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,BRG”.

§ 20. 1. Do zadan Biura Programow i Projektow nalezy:

1) przygotowanie wnioskéw i projektdw o pozyskanie srodkéw pomocowych,

2) opracowywanie procedur zwigzanych z realizacja projektu oraz ich
przestrzeganie,

3) wnioskowanie do Wéjta o powotanie zespotu projektowego na czas jego realizacji,

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu promocje¢, upowszechnianie oraz
udzielanie i informacji o projekcie,

5) prowadzenie prac zwigzanych z realizacja projektu oraz monitorowanie procesu
wdrazania projektow,

6) zbieranie i opracowywanie na potrzeby wiadz Gminy informacji w zakresie
wdrazania projektéw,

7) monitorowanie realizacji projektu w zakresie rzeczowo-finansowym.

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych stopnia realizacji projektéw
finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

9) programowanie i administrowanie projektami,

10) gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat mozliwosci pozyskania wsparcia
finansowego z funduszy unijnych i innych zrédel zewnetrznych,

11) inicjowanie oraz prowadzenie projektéw partnerskich z JST i lokalnymi NGO,

12) gromadzenie danych na temat srodkéw pozyskiwanych w ramach projektow
wspolfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

13) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz
biezaca i wspdlpraca z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje
projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j,

14) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych z uczestnictwem Gminy
w projektach wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych Zrodel
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§ 21.

zewngtrznych we wspolpracy z innymi Referatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

15) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do zlozenia wniosku
o dofinansowanie projektéw z funduszy europejskich i innych zrodet
zewnetrznych,

16) biezaca analiza mozliwosci pozyskania wspdtfinansowania z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych Zrddet finansowania, zadan ujetych w rocznych i
wieloletnich planach inwestycyjnych,

17) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg Strategii Gminny,

2. Biura ds. Programow i Projektow przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BPP”

1.Do zadan Pelnomocnika Wojta ds. promocji gminy i wspdipracy z organizacjami

pozarzgdowymi nalezy:

1) prowadzenia dzialan zwigzanych z promocja gminy,

2) rozwijanie form komunikacji Urzgdu ze spolecznoscig lokalna,

3) wspolpraca w zakresie organizacji zycia kulturalnego Gminy z Gminna Bibliotekg
Publiczng, Gminnym Oérodkiem Kultury oraz innymi jednostkami i
organizacjami podejmujgcymi dziatania w tym zakresie,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz nadzér i kontrola realizacji zadan
wiasnych gminy powierzonych organizacjom pozarzadowym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem i dzialalnosciag Gminy w
stowarzyszeniach 1 zwiazkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w
tym zakresie,

6) wydawanie materiatéw informacyjnych o gminie Dobrcz,

7) organizacja szkolen dla 0sob bezrobotnych, rolnikéw, mtodziezy szkolnej, oséb
prowadzacych dzialalno$é gospodarcza i innych grup zawodowych,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw miedzynarodowych w ramach
bezposredniej wspdipracy samorzadéw — gmin partnerskich,

9) prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych i gospodarstw
agroturystycznych,

10) prowadzenie spraw w ramach realizacji procedur zwigzanych z przekazywaniem i
rozliczaniem kwot dotacji z budzetu Gminy Dobrcz, udzielanych na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o sporcie
kwalifikowanym.

2.Pelnomocnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PRO”,

§ 22. 1.Do zadan Sekretariatu Wojta nalczy :

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7

prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz rejestru i zbioru zarzadzeh Wojta;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i rejestru udzielonych zlecen
prowadzenie ewidencji pracy i wyj$¢ w godzinach shizbowych oraz ewidencji delegacji
shuzbowych,

sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawach emerytalno — rentowych i przygotowanie
dokumentéw do stwierdzenia wlasnorecznoscei podpisu oraz stwierdzenie zgodnosci
dokumentu z oryginatem;

wykonywanie zadan z zakresu obstugi sekretariatu Wéjta, w tym obstuga spotkari

1 konferencji organizowanych przez Wajta,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotdziatania z administracja rzadowsg i
samorzadowg
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8)
9

koordynacja dziatan w zakresie opieki zdrowotnej na terenie Gminy,
wspotpraca z Gminna Rada Sportu,

10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy, klubikéw 1 ztobkow,
11)udzielanie informacji i faczenie rozmoéw telefonicznych,

12} prowadzenie biblioteczki Urzgdu,

13) prowadzenie instytucji kultury,

14) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,SEK”.

§ 23.1Do zadan samodzielne stanowiska ds. kadr i archiwum nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, w tym prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem przez Gming praktyk
zawodowych uczniow i studentdw, stazy absolwenckich, prac interwencyjnych i rob6t
publicznych, wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

prowadzenie archiwum zakladowego oraz dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem
akt do Archiwum Panstwowego w Bydgoszcezy oraz prowadzenie postgpowan
dotyczacych niszczenia akt;

kierowanie do pracy osob, wobec ktérych sad orzekt obowigzek swiadczenia pracy
spolecznej,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych i kapitatu poczatkowego,

prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac spolecznie uzytecznych,

analiza oswiadczen majatkowych

prowadzenie rejestr pieczeci urzgdowych.

2 Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SKA”,

§ 24.1.0bstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilno — prawnej i

obejmuje:
1) udzielanie porad i interpretacji prawnych;
2) sporzgdzanie opinii;
3) opracowywanie i opiniowanie co do ich zgodnosei z prawem projektéw uchwal Rady 1
zarzadzen Wojta;
4) zastepstwo w postepowaniu przed sadami i innymi organami;
5) nadzér nad egzekucja sadowa,
6) opiniowanie co do zgodnosci z przepisami prawa umdw cywilnoprawnych

zawicranych przez Urzad.

2. Sprawy z zakresu obstagi prawnej znakuje si¢ symbolem ,,RPR”.

§ 25.1.Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych nalezy:

1) realizacja zadan zawartych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych;

2) wspodldziatanie w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 z Gminna Komisjg
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi si¢ t3
problematyka;

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej wyzej wymienionej komisji.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GPA”.

§ 26.1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnej wykonuje zadania wynikajace z
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ustawy o ochronie informacji niejawnej, a w szczegélnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

7) opracowanie dokumentacji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,, poufne”,

8) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkéw
bezpieczenistwa fizycznego w celu ich ochrony,

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

10) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

11) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym, odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto,

12) wspolpraca z wlasciwg stuzba ochrony panstwa w zakresie ochrony informaciji
niejawnych.

2. Pelnomocnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN”.

§ 27. 1 Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje zadania wynikajace z ustawy o
ochronie danych osobowych 1 przyjetej w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
-ABI”

§ 28. 1. Administrator Systemow Informatycznych wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o
ochronie danych osobowych i przyjete] w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych
2. Administrator System6w Informatycznych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu:
»ASI”

§ 29. Szczegdlowe zakresy czynnosel poszezegdlnym pracownikom ustala Wojt
w porozumieniu z Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatéw Urzgdu.

Rozdzial V
Tryb pracy Urz¢du
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§ 30. 1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegblowy czas pracy Urzedu ; poniedzialek, §roda , czwartek w godz. 7>’ — 15%
wtorek w godz. 7°° — 17%, piatek 70149
§ 31.1.0bstuga interesantéw odbywa sie¢ w czasie pracy Urzedu.
2.Srody sq dniem pracy wewnetrznej Urzedu i nie przyjmuje sie interesantéw, poza
przypadkami nie cierpigeymi zwloki.
3. Wdjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wiorek w

godzinach pracy Urzedu.
Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§ 32. 1. Organ kolegialny -Rada Gminy - podejmuje rozstrzygniecia w formie uchwal, ktore
sg aktami prawa miejscowego powszechnie obowigzujacego na terenie Gminy.

2. Rada podejmuje uchwaly w sprawach nalezacych do jej kompetencji okreslone w ustawie o
samorzadzie gminnym oraz innych ustawach, a takze w przepisach prawnych wydawanych na
podstawie ustaw.

3.0rgan jednoosobowy ~ Wojt Gminy - wydaje akty prawne wewngtrzne w formie zarzadzef
na podstawie upowaznien zawartych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

4. W sprawach nie cierpiacych zwtoki W6jt Gminy za Rade Gminy moze wydawaé przepisy
porzgdkowe w formie zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
Brak akceptacji Rady powoduje utrate mocy obowigzujacej zarzadzenia.

§ 33.1.Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz przez Wdjta przygotowuja
wiasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu w odpowiednim programie informatycznym.
Przygotowany projekt aktu prawnego powinien by¢ parafowany przez osobg sporzadzajgcs
ten projekt.

2.Za poprawno$¢ formalno-prawna przygotowanych projektéw odpowiada Sekretarz,
Skarbnik i radca prawny.

§ 34. Urzad prowadzi zbidr przepisOw aktdéw prawa miejscowego dostepny do powszechnego
wegladu.

§35.1.Zarzadzenia Wojta podlegaja rejestracji.
2.Zbior zarzadzen Wojta prowadzi Sekretariat Wojta.

§ 36. Nadzor nad realizacjg aktow prawnych sprawuje Wajt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§37.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzgdzie zgodnie z whasciwoscia
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miejscowy i rzeczowg w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegdlnych.

§ 38.Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do zalatwienia sprawy interesanta na jednym
stanowisku pracy zalatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami celem
ostatecznego rozpatrzenia wniesionej sprawy w terminach okreslonych w § 31 niniejszego
Regulaminu.

§ 39.Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 40.0bowigzkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobicganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.

§ 41.0dpowiedzialnosé za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
zgodnte z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 42.Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych, referatéw i samodzielnych
stanowisk w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow 1 interwencji sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§ 43.Sekretarz zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania wnioskéw w tej sprawie Wojtowi Gminy.

§ 44.1.0géblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegllne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw.

3. Podstawowym systemem dla czynnoéci kancelaryjnych obowiazujacym w Urzedzie jest
system tradycyjny wspomagany elementami elektronicznego obiegu dokumentdw.

§ 45.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat Urzgdu.
§ 46.Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygania spraw - w miare¢ mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy,
3) informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 47.Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 48.W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna.

§ 49.Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
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1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikdw im podleglych;
2) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu uprawnien wynikajacych z
rozporzadzenia o prawach i obowigzkach gtéwnego ksiegowego.

§ 50.Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wajta petnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu
oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dziatalnoéci finansowej przez
Jjednostki organizacyjne Gminy;

2) kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku do
jednostek podporzadkowanych w zakresic wlasciwosci rzeczowe;.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 51.1.Wjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego;
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.
2. Dokumenty wymienione ust.1 pkt 2-4 moze podpisa¢ Skarbnik, Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu lub Zastepca Kierownika w ramach udzielonych upowaznien.

§ 52.Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w ramach udzielonych przez Wojta
uprawnien dokonujg:

1} podpisuja dokumenty w razie nieobecnosci Wojta;

2} podpisuja biezaca korespondencje Urzedu.

§ 53.1.Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi winny
by¢ uprzednio parafowane przez bezposredniego przelozonego pracownika.

2.Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi Urzedu, winna byé
zamieszczona adnotacja zawierajaca inicjaty pracownikow, ktorzy opracowali dokument.

§ 54.Wojt moze upowaznié kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w

zakresie dzialania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 35.Regulamin nadaje 1 zmiany Regulaminu zatwierdza Wéjt Gminy Dobrcz.
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