ZARZADZENIE NR11/3/2011
WOJITA GMINY DOBRE

z dnia 15 czerwca 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobre w brzmieniu

okreslonym w zataczniku.

8§ 2. Traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Dobre, wprowadzony przez Wojta Gminy Zarzadzeniem Nr 11/7/07 z dnia 8 czerwca
2007 r. ze zmianami wediug Zarzadzen Nr 11/21/08 z dnia 28 maja 2008 r., Nr 11/24/08
z dnia 1 pazdziernika 2008 r. i Nr 11/35/09 z dnia 3 listopada 2009 r.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wéjt

Stefan Spibida



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/3/2011
Wdjta Gminy Dobre

z dnia15 czerwca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOBRE

Rozdzat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobre, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

1)

3)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Dobre zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzgdu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie,

zadaniawspdlne Urzedu i jednostek organizacyjnych,

schemat organizacyjny Gminy,

ewidencje jednostek organizacyjnych Gminy Dobre.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobre,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy Dobre,
Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dobre, Zastepce Wéjta Gminy
Dobre, Sekretarza Gminy Dobre, Skarbnika Gminy Dobre oraz Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Dobrem

8 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Dobre.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Dworcowej 6 w miejscowosci Dobre.

§ 4.1. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku

wlacznie w godzinach od 7% do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie atakze w niedziele i swigta

Rozdziat |
ZAKRESDZIALANIA | ZADANIA URZEDU

8 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta.



2.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego

\W

1)

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

8)

9)

8

z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zZwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
wykonywaniu ich zadan i kompetencii.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow 2z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, aw szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzat 111
ORGANIZACJA URZEDU
7.1.W skiad Urzedu wchodza;

1) Referat Finansowy (RF);
- stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej (KB)
- stanowisko ds. Kadrowo — Ptacowych i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze)
(KPIE)
- stanowisko ds. Wymiaru Podatkow (WP)
- stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej (KP)
- stanowisko ds. Obstugi Kasowej (OK)
- stanowisko Ksiggowego (KS)



2) Referat Organizacyjno-Prawny (ROP);

- Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego (KROP)

- stanowisko ds. Obywatelskich, Zast¢pca Kierownika USC (OB),

- stanowisko ds. Informatycznych i ochrony danych osobowych, Obrony
Cywilngj i Wojskowych (I0CW),

- dtanowisko ds. Organizacyjnych, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Nigjawnych (OiOIN),

- stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Inicjatyw Spotecznych (PIiRIS),

- stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG),

3) Stanowiska samodzielne;

- stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarowania Nieruchomosciami (BiGN),

- stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Remontéw (ZPIR),

- sanowisko ds. Planowania i Realizacji Inwestycji oraz wspotpracy
europgiskig (PiRI),

- stanowisko ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
(RSGK),

- stanowisko ds. Eksploatacji Infrastruktury Komunalnej (EIK),

4) Stanowiska obstugi :
- kierowca
- konserwator
- Sprzataczka

2. Bezposrednim przetozonym w stosunku do osdb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach i stanowiskach obstugi jest Sekretarz Gminy (SG).

3. Na czele Referatu Finansowego zwanego dalej ,Referatem” stoi kierownik bedacy
jednoczesnie Skarbnikiem Gminy (SkG).

4. Na czele Referatu Organizacyjno - Prawnego zwanego dalej , Referatem” stoi kierownik.

8 8. Strukturg¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

8§ 9. Ewidencj¢ jednostek organizacyjnych Gminy Dobre okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Rozdziat |V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalngj,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo, referaty i poszczegdlne samodzielne stanowiska
oraz wzajemnego wspoétdziatania.



8 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkOw i zadan Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

8 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnel starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamOwien
publicznych.

8 14.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzaja nim w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacje zadan Referatdéw i ponosza zato odpowiedzialnosé przed Wéjtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza i Kierownikdéw okresla
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

8§ 15.1. W Urzedzie dziata kontrola wewrgtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan Urzgdu przez Referaty i samodzielne stanowiska.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

8 16.1. Wszyscy pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowsy.

2. Referaty i poszczegdlne samodzielne stanowiska sa zobowiazani do wspotdziatania
ze s0ba jak réwniez z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegllnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdziat V

ZAKRESDZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK

8 17. Do zakresu zadan Woéjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy i podejmowanie w tym zakresie zarzadzen,

3) podeimowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikOw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikéw,



6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

8) rozdtrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi  w
szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczey,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o0 stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

13) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady,

15) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwioki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

§ 18.1. Zastepca Wojta podegimuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Wojta lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

8 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
aw szczegoélnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Wéjtai Rady Gminy,

6) kontroladyscypliny pracy;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

8) nadzor i kontrola gospodarowania mieniem naterenie Urzedu,

9) koordynacjai organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

13) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

14) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

15) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

16) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych,

17) organizacja komputeryzacji w Urzedzie,

18) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
interpelacji, skarg i wnioskéw,

19) nedzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zgjmowanych przez Urzad,



20) organizowanie prac zwiazanych z adaptacja i remontami, naprawa oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

21) nadzoér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie;

22) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Woijta;

23) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wéjtai Zastepcy Wojta;

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

25) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych Gming na
zewnatrz,

26) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu,

27)nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i stronami internetowymi
Urzedu

28) organizowanie wspOtpracy Gminy z zagranica,

29) prowadzenia spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, taczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutdbw oraz zapewnienia
bibliotekom wiasciwych warunkOw dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

30) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

8 20. Do zadan Skarbnikaw szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego, ustalanie zakresdw czynnosci dla pracownikéw
Referatu i przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy w tym srodkéw pochodzacych z
funduszy strukturalnych (Unii Europejskiej),

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowat powstanie zobowiazan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnety,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowsy,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,

4) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
Sprawozdawczosci,

5) gsprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania i innymi formularzami,

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowey,

14) dbanie o terminowe uiszczanie optat zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

15) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,



16) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i opfat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy,

17) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw,

18) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

19) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

20) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej,

21) podeggmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

22) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutbw wykonawczych,

23) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdw i optat,

24) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

25) wpis do ewidencji przedsiebiorcow,

26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) okreslanie cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksdwkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie
0s0b i tadunkéw taksdwkami osobowymi i bagazowymi,

28) ugtdanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

29) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych zaswiadczen,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen i ich wyptacaniem,

32) prowadzenie kasy.

§ 22. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjno - Prawnego w szczegdlnosci

nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Organizacyjno - Prawnego, ustalanie zakresow czynnosci dla
pracownikbw Referatu i przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

2) planowanie i organizowanie pracy referatu, koordynowanie racjonalnego wykorzystania
czasu pracy pracownikow, dbatos¢ o powierzone mienie;

3) rzeczowa i terminowa realizacja zadan okreslonych w ninigjszym Regulaminie oraz
powierzonych przez przetozonych,

4) podgimowanie wspltpracy z innymi kierownikami referatéw i jednostkami
organizacyjnymi celem lepszej realizacji zadan gminy,

5) monitoring wykonania budzetu w zakresie okreslonych uchwata budzetowa s$rodkow
finansowych pozostajacych we wiasciwosci referatu,

6) realizacja zadan zleconych z mocy ustaw lub wynikajacych z zawartych porozumien,

7) nadzor nad zapewnieniem obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta i Rady
Gminy,

8) nadzor nad gospodarka materiatowa Urzedu,

9) podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym w zakresie
spraw nalezacych do referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

10) podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen WOjta oraz aktow wiasnych
Urzedu;

12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,

13) wspOtpraca ze stuzba BHP w dziedzinie:

a) ksztaltowania warunkéw bezpiecznej i higienicznej pracy,
b) szkolen z zakresu BHP

14) na polecenie Woéjta wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem

dziatania.



8 23. Do zadan Referatu Organizacyjno — Prawnego nalezy:

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamose,
3) prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych, w tym:

a)

b)

ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustaenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztéw sadowych,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0
wystawieniu nalicytacje,

przyjmowanie obwieszczen,

4) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, tj.;

a)

b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

5) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow.

2. W zakresie obstugi organéw gminy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie we wspéipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatem,
samodzielnymi stanowiskami oraz kierownictwem jednostek organizacyjnych
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdbw na posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komigje,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegblnych
Radnych,

przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komigji,

prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
Radnych oraz przekazywanie tych spraw wiasciwym pracownikom, instytucjom
i jednostkom organizacyjnym,

organizowanie szkolen Radnych i cztonkéw komisji Rady,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty

biurowe i kancelaryjne, zgodnie z regutami ustawy 0 zamoOwieniach
publicznych,



11) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego,
13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

3. W zakresie spraw informatycznych i ochrony danych osobowych, obrony cywilng i
wojskowych:

1) wykonywanie zadan nalezacych do administratorasieci teleinformatycznej,

2) ochrona systemOw i sieci informatycznych,

3) aktualizacja programoéw komputerowych,

4) obstugatechniczna sprzetu elektronicznego i komputerowego oraz centrali
telefonicznej Urzedu,

5) tworzenie baz danych i ich systematyczne archiwizowanie,

6) zabezpieczanie antywirusowe,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ochrony danych osobowych,

8) zgtaszanie zbioréw do GIODO

9) tworzenie, obstuga i aktualizacja stron WWW i BIP,

10) wdrazanie podpisu elektronicznego oraz elektronicznego zatatwiania spraw,

11) prowadzenie spraw wojskowych, wynikajacych z ustawy o0 powszechnym
obowiazku obrony, akcja kurierska,

12) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

13) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilng oraz
tworzenie formacji obrony cywilnej,

14) przygotowywanie decyzji w sprawie naktadania na mieszkancow obowiazkéw
swiadczen osobistych i rzeczowych narzecz obronnosci kraju,

15) opracowanie gminnego planu reagowania kryzysowego i nadzor nad jego
realizacja,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem publicznym na terenie
gminy i wspOlpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami
(zbiorki publiczne i zgromadzenia).

4. W zakresie spraw organizacyjnych i ochrony informacji nigjawnych:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebran organizowanych przez Wojta, Zastepcg Wojta i Sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

5) prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wojtai Sekretarza.

9) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

10) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

11) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisbw o
ochronie tych informagji,

12) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

13) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

14) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.



5. W zakresie promocji i rozwoju inicjatyw spotecznych:

1) integracja dziatan lokalnej spotecznosci,

2) wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

3) przygotowanie informacji 0 mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych,

4) koordynacja realizacji projektéw, ktore uzyskaty dofinansowanie z zewnatrz na
dziatania narzecz lokalnej spotecznosci,

5) wprowadzanie inicjatyw pobudzajacych aktywnos¢ spoteczna,

6) aktywizacja dziatan profilaktyki zdrowotnej,

7) przygotowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych dla prasy i stron
internetowych gminy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem gminy w zwiazkach
migdzygminnych, stowarzyszeniach i innych organizacjach pozarzadowych,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

10) wspotdziatanie z mtodziezowym ruchem spotecznym,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem gminnych wydawnictw i
materiatdw promocyjnych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspétpraca gminy z innymi gminami i z
zagranica,

13) wspotpraca z Urzgdem Pracy w zakresie redlizacji ustawy 0 promogi
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem gminy w stowarzyszeniach,
zwiazkach i innych organizacjach pozarzadowych oraz wspotdziatanie gminy z
tymi podmiotami,

15) redlizacja i koordynacja zadan zwiazanych z uczestnictwem gminy w akcjach
spotecznych,

16) aktywizacja zawodowa bezrobotnych,

17) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie programow spotecznych,

18) realizacja programéw spotecznych,

19) organizowanie imprez promocyjnych i integrujacych.

§ 24. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. Budownictwa i Gospodarowania

Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami  zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dlarealizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

wyposazanie gruntdw w urzadzenie komunalne - wspolnie z dziatem | nwestycyjnym,
zagospodarowanie wspélnot gruntowych,

10) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
11) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentow planistycznych,



12) koordynacja i obsluga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
13) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i

Wypisow,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

15) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowania wynikow
tej oceny,

16) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw  zwiazanych z ustalaniem warunkéw  zabudowy i
zagospodarowania terenu,

19) prowadzenie rgjestru decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowaniaterenu,

20) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

22) administrowanie, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

23) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sdb zwolnionych z zaktadéw karnych,

24) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

25) egzekucjaw sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

26) ustalanie stawek czynszdw i optat zalokale i nieruchomosci budynkowe,

27) zaktadanie, rozszerzanie i utrzymywanie cmentarzy komunalnych

28) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i
muzedw,

29) gospodarowanie swietlicami wigjskimi.

§ 25. Do zadan na stanowisku Zamowien Publicznych, Inwestycji i Remontow nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych oraz prowadzenie
wszelkiego typu inwestycji i remontow naterenie gminy, aw szczegolnosci;
1) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu
0 propozycje otrzymane z poszczegolnych jednostek organizacyjnych;
2) opiniowanie wniosku 0 rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamOwienia
publicznego;
3) opracowywanie ogtoszenia 0 zamowieniu publicznym;
4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;
5) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamOwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile Wojt nie posanowi inaczej;
6) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;
7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;
8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;
9) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;
10) gromadzenie informacji o0 charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zaméwien publicznych;
11) prowadzenie systematycznej wspOlpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu
0 zamOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
I przygotowania post¢powan;



12) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w opracowywaniu

wnioskow dotyczacych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytéw i innych podobnych zrédet finansowania,

13) przygotowywanie i realizacja inwestycji, w tym:

a) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

b) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzaniem projektow
technicznych,

c) okreslanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na
dany rok,

d) wybor osoby odpowiedzialnej za przebieg rob6t — inspektora nadzoru
inwestorskiego,

€) organizowanie prac w zakresie inwestycji i remontow,

f) prowadzenie catosci spraw dokumentacyjnych w trakcie trwania inwestycji,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji inwestycji i remontéw,

h) organizowanie i nadzér nad prawidtowym przebiegiem inwestycji oraz remontow,

i) organizowanie i przeprowadzanie zakupdw, towardw, ustug, rob6t budowlanych
zgodnie z ustalonymi procedurami i przepisami szczeg6lnymi,

14) prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
15) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie gminy.

§ 26. Do zadan na stanowisku ds. Planowania i Realizacji Inwestycji oraz wspbtpracy
europejskigj nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem mozliwosci dofinansowania
przedsiewzigé prowadzonych przez gming z funduszy Unii Europejskigj,
sporzadzanie wnioskow i aplikacji 0 przyznanie srodkOw na realizacje projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

wspltpraca z instytucjami  wdrazajacymi  w Polsce fundusze unijne oraz
organizacjami i instytucjami dziatgjacymi na rzecz integracji Polski z Unia
Europejska,

prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy, w tym udziat w imprezach i
wydarzeniach o charakterze promocyjnym,

realizacja projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych i srodkéw budzetu
panstwa, funduszy celowych, z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego,
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji migdzygminnych,
wspotdziatanie z pracownikiem na stanowisku Zamowien Publicznych, Inwestycji i
Remontow.

§ 27. Do zadan na stanowisku ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiskai prawa wodnego

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

ochrona srodowiska przed odpadami,

ochrona powietrza atmosferycznego,

publiczny dostep wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku,

wydawanie decyzji srodowiskowych,

opiniowanie wnioskéw dot. zezwolen na zbieranie i transport odpadéw oraz
wnioskow na wytwarzanie odpadéw,

opiniowanie projektoéw prac geologicznych,

realizacja zadan wynikajacych z Gminnego planu ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami, w tym sporzadzanie sprawozdan,



10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
11) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa i tak:
a) wspotpraca z kotami towieckimi,
b) wspdipraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i
szkodnikéw w uprawach,
C) wspltpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych
chorob zwierzecych,
d) realizacja przepisow o ochronie zwierzat,
€) wspdtpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zba Rolnicza i instytucjami
dziatajacymi narzecz rolnictwa, dot. rozwoju rolnictwa i agroturystyki,
f) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru
nad tymi uprawami.

§ 28. Do zadan na stanowisku ds. Eksploatacii I nfrastruktury Komunalnej nalezy:

1) przygotowywanie i realizowanie programOw i planbw rozwoju sieci drogowe
poprzez:

a) prowadzenie prac studialnych i projektowych,

b) przygotowywanie do uzgodnienia nowych zatozen i wytycznych w zakresie
organizacji ruchu,

c) dokonywanie uzgodnien dotyczacych zmian zagospodarowania terenu
przylegajacego do pasa drogowego, w szczegdlnosci polegajacych na
budowie obiektu budowlanego w zakresie mozliwosci wiaczenia drogi do
ruchu drogowego spowodowanego ta zmiana,

2) zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami,

3) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wiasnoscia Gminy;

4) przygotowywanie projektow rozstrzygnigc, wnioskOw i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczeniadrég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

5) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych;

6) nadzdr merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych;

7) modernizacjai ochrona drég,

8) monitorowanie realizacji zadan przez wybranego operatora w zakresie biezacego i
zimowego utrzymania drdg,

9) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog,

10) okreslanie szczegllnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

11) wydawanie warunkéw technicznych dla inwestycji prowadzonych w pasie
drogowym,

12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg;

13) koordynacja robét w pasie drogowym,

14) wspOtpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

15) nadz6r nad prawidiowa eksploatacja gminnych wodociagdéw i kanalizacji oraz
oczyszczalni sciekow;

16) ewidencje zbiornikdw bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych,

17) utrzymywanie kanalizacji deszczowej oraz rowéw,

18) organizacja placow zajetych natargi i targowiska,

19) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,

20) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie,

21) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

22) organizowanie prac realizowanych w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych oraz stazy,



23)realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku,

24) utrzymanie obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych - boiska sportowe, place
zabaw, lodowiska itp.

25) reglizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa na terenie Gminy jak i
budynku Urzedu.

Rozdziat VI
ZADANIA WSPOLNE URZEDU | JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

8 29. Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk oraz jednostek

organizacyjnych Gminy nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, aw szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialtdbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowywanie projektow uchwat, pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisiom
Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnegj i obowiazujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wpltywajacych,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organdw,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wprowadzanie powszechnie dostepnych informacji do Biuletynu Informagcji
Publiczne,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

§ 30. Zadania z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia takie jak:

1) udzielanie pomocy spotecznej

2) udzielanie $wiadczen rodzinnych

3) pomoc osobom uprawnionym do aimentow

4) przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

5) wychowaniaw trzezwosci | przeciwdziatania alkoholizmowi,

6) aktywizacja dziatan profilaktyki zdrowotnej i zwal czania choréb zakaznych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i utrzymywaniem oraz
przeksztatcaniem i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

realizuje jednostka organizacyjna Gminy — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne).



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

§ 31. Zadania z zakresu oswiaty

obstuge administracyjna oraz finansowo — ksiggowa gminnych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiatowych,

koordynacja dowozu uczniow do szkot,

organizacja konkursdw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,
przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,

przyznawanie pracodawcom dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowey,

prowadzenie innych spraw okreslonych prawem z zakresu oswiaty nalezacych do
organu prowadzacego

realizuje jednostka organizacyjna Gminy — Gminny Zespot Oswiaty i Wychowania.

Rozdzatl VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Zalaczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowia jego integralna czesé.

Wit

Stefan Spibida



LALACZNIK Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

| RADA GMINY | RG |

| WOIT GMINY | wG |
|

| ZASTEPCA WOITA

SEKRETARZ GMINY

| se |

REFERAT FINANSOWY

o] —

Jednostki organizacyjne gminy

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

RF
Kierownik Referatu Finansowego kG
SKARBNIK GMINY
Stanowisko ds.

. L . . KB
Ksiegowosci Budzetowej
Stanowisko ds. Kadrowo
— Pfacowych i Ewidencji | KPiE
Dziatalnosci Gospodarczej
Stanow!sko ds. Wymiaru WP
Podatkow
Stanowisko ds. Kp
Ksiegowosci Podatkowej
Stanowisko ds. Obstugi

) OK
Kasowej
Stanowisko Ksiegowego KS

REFERAT ROP
ORGANIZACYJNO - PRAWNY
Kierownik Referatu KROP Samodzielne stanowisko ds. BiGN
Organizacyjno - Prawnego Budownictwa i
Gospodarowania
Ni h P
Stanowisko ds. Obywatelskich, OB leruchomosciami
Zastepca Kierownika USC
Samodzielne stanowisko ds. ZPIR
Stanowisko ds. Informatycznych i lZamO\;VIeP.P;bllcznty’ch,
ochrony danych osobowych, I0CW nwestycji 1 Remontow
Obrony Cywilnej i Wojskowych
Samodzielne stanowisko ds. PiRI
Stanowisko ds. Organizacyjnych, Planowarjia i Realiza'cji
Petnomocnik ds. Ochrony OiOIN Inwestycji oraz wspotpracy
Informacji Niejawnych europejskiej
Stanowisko ds. Promocji i PIRIS Samodzielne stanowisko ds. RSGK
Rozwoju Inicjatyw Spotecznych Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej
Zt;ri]:msko ds. Obstugi Organdéw 00G
y Samodzielne stanowisko ds. EIK

Eksploatacji Infrastruktury
Komunalnej

GOPS
w Dobrem
Gminny Zakfad Komunalny w Dobrem GZK
Gminna Biblioteka Publiczna w Dobrem GBP
Gminny Osrodek Kultury w Dobrem GOK
Gminny Zespot Oswiaty i Wychowania GZOIW
w Dobrem
Publiczne Gimnazjum w Dobrem PG
Publiczna Szkota Podstawowa PSP-D
w Dobrem
Publiczna Szkota Podstawowa PSP-K
w Krzywosadzy
Publ|czna. Szkota Podstawowa PSP-B
w Byczynie
Publiczne Przedszkole w Dobrem PP




ZALACZNIK NR 2

EWIDENCJA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY DOBRE

8§ 1. Jednostki dzialaj ace w zakresie oswiaty;

1. Gminny Zespdt Oswiaty i Wychowaniaw Dobrem (GZOiW) — jednostka budzetowa
2. Publiczna Szkota Podstawowaw Dobrem (PSP-D) — jednostka budzetowa

3. Publiczna Szkota Podstawowaw Krzywosadzy (PSP-K) — jednostka budzetowa

4. Publiczna Szkota Podstawowaw Byczynie (PSP-B) — jednostka budzetowa

5. Publiczne Gimnazjum w Dobrem (PG) — jednostka budzetowa

6. Publiczne Przedszkole w Dobrem (PP) — jednostka budzetowa

8 2. Jednostki dziatlajace w zakresie pomocy spoleczne;

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrem (GOPS) — jednostka budzetowa

8§ 3. Jednostki dzialajace w zakresie kultury;

1. Gminna Biblioteka Publicznaw Dobrem (GBP)
2. Gminny Osrodek Kultury w Dobrem (GOK)

8 4. Jednostki Komunalnei pozostale;

1. Gminny Zaktad Komunalny w Dobrem (GZK)



ZAELACZNIK NR 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pismazwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pismazawierajace oswiadczeniawoli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczeniawoli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi nainterpelacje i zapytania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
Radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostgjace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.

8 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuje pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownik Referatu podpisuje:

1) pismazwiazane z zakresem dziatania Referatu, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegllnych stanowisk.

8 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
umieszczaja na koncu pisma z lewej strony stopke o tresci ,Sprawe prowadzi Nazwisko Imig
Telefon” i parafuja je swoim podpisem.



ZALACZNIK NR 4
KONTROLA WEWNETRZNA

8 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie 0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

1)
2)
3)

4)
5)

8 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli;

kompleksowe - obegimujace catos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegoélnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - maace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

8§ 4.1. Pogtgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci  kontrolowanej  komorki
organizacyjngj Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodbéw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawvem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

1)

2)

8§ 5. Kontroli dokonuja:

W0jt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk (w
tym stanowisk samodzielnych),

Sekretarz i Kierownik Referatu oraz kierownicy poszczegblnych jednostek
organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty

j€j zakonczenia protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
C) daty rozpoczeciai zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,



€) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystaniawnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

8 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jg przyczyn.

8§ 8. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymuja;
- kontrolowany,
- kontrolujacy

8 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



