ZARZADZENIE NR 1/219/2017
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 21 lipca 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edowi Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz.1579, poz. 1948; z 2017 r. poz. 730, poz. 935) zarzadza sig,

co nastegpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobre w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 1/1/2014 Wojta Gminy Dobre z dnia 9 grudnia 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Dobre;
2) Zarzadzenie Nr 1/170/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre;
3) Zarzadzenie Nr 1/196/2017 z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dobre.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobre.

Wojt
Stefan Spibida



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/219/2017
Wojta Gminy Dobre

z dnia 21 lipca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOBRE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Dobre, okresla:

1) zakres dziatania i zadan Urzedu Gminy Dobre zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa, referatow i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zadania wspdlne Urzedu i jednostek organizacyjnych,

6) strukture organizacyjng Urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobre,

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dobre,

4) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobre,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dobre,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre,

7) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dobre, Zastgpce Wojta Gminy
Dobre, Sekretarza Gminy Dobre, Skarbnika Gminy Dobre oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Dobrem,

8) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem,

9) komorce organizacyjnej Urzgdu — nalezy przez to rozumiec referat lub zespot.

§ 3.1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa pracy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Dworcowej 6 w miejscowosci Dobre.
4. Terytorialny zasi¢g dziatania Urzedu obejmuje Gming Dobre.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku wlacznie w godzinach od
7% do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, a takze w niedziele i $wieta.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,



3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien miedzygminnych,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

6) innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan 1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow 1 petycji,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organdw gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organow gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1.W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1) Wit (WG),

2) Zastgpca Wojta (ZW),

3) Referat Organizacyjno — Prawny (ROP), w ktorego sktad wchodzg nastepujace
stanowiska pracy;
a) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjno - Prawnego (SG), petnigcy funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) stanowisko ds. obywatelskich (OB), Zastgpca Kierownika USC,
c) stanowisko ds. informatycznych, wojskowych, obrony cywilnej i ochrony danych
osobowych (IWOCO),
d) stanowisko ds. organizacyjnych, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
(OiOIN),
e) stanowisko ds. obstugi organé6w gminy, rozwoju inicjatyw spotecznych i sportu
(00G),



4)

5)

f) stanowisko ds. o§wiaty (OS),

g) pomoc administracyjna,

h) sprzataczki (2 etaty).

Referat Finansowy (RF), w ktorego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy;
a) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego (SkG),

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (KB),

c) stanowisko ds. kadrowo — ptacowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej (KPiE),
d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw (WP),

e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (KP),

f) stanowisko ds. obstugi kasowej i rozliczen (OKR),

g) stanowisko ds. rozliczen podatkowych i finansowych (RPiF),

h) stanowisko ds. rozliczen i egzekucji optat lokalnych (REOL),

i) stanowisko ds. rozliczen za wodg i $cieki komunalne (RWSK),

j) odczytywacz wodomierzy — inkasent,

k) goniec — inkasent.

Referat Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Komunalnej (RGIK), w ktorego
sktad wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Komunalnej -
wykonujacy zadania z zakresu zamdwien publicznych, inwestycji i remontow
(KRGIK),

b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarowania nieruchomosciami (BiGN),

¢) stanowisko ds. planowania, realizacji inwestycji oraz wspotpracy europejskiej
(PIRIWE),

d) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej (ROSGK),
e) pomoc administracyjna (2 etaty),

f) konserwator,

g) robotnik gospodarczy,

h) kierowca.

W skiad referatu wchodzi Zespot Obstugi Komunalnej (ZOK):
— Kierownik zespotu,
— konserwatorzy (5 etatow).

§ 8. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 9.1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy referatow kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposOb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow referatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrzne;j,



6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgedu i referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dziataja na

podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
zobowigzani stuzy¢ gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowo$ci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 15. 1. Wszyscy pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoéldziatania migdzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy, referatami jak rowniez z jednostkami organizacyjnymi gminy, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 16. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

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

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

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

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzgdu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,



12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

13) ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnoS$ci
kancelaryjnych,

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

15) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

§ 17. 1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.

2. Do zakresu dziatania Zast¢pcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Rozwoju
Gospodarczego i Infrastruktury Komunalnej,

2) czuwanie nad wlasciwg realizacjg zadan z zakresu inwestycji i remontéw dotyczacych
infrastruktury komunalnej,

3) nadzor nad prawidlowa realizacja zamdéwien publicznych,

4) koordynacja dziatan w zakresie mozliwo$ci pozyskania $rodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych,

5) wykonywanie zadan Wojta w razie jego nieobecnosci.

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

§ 18. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dzialania.
2. Do zadah Sekretarza, petnigcego funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy
w szczeg6lnosci:
1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno - Prawnego,
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
4) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy,
5) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo
przyjmowanych pracownikow,
7) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
8) kontrola dyscypliny pracy,
9)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu,
10) nadzor nad poprawnos$cig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych Wojta i Rady,
11) nadzér i kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
14) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
15) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,
17) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
18) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
19) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych,
20) organizacja komputeryzacji w Urzedzie,



21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
interpelacji, skarg i wnioskow,

22) nadz6r nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

23) organizowanie prac zwigzanych z adaptacjg i remontami, naprawg oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

24) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,

25) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta,

26) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Wojta,

27) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

28) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialtdbw promujacych gming
na zewnatrz,

29) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

30) nadz6r nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej i strong internetowa Urzedu,

31) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica,

32) nadz6r organizacyjny nad dziatalnoscig instytucji kultury,

33) nadz6r nad zapewnieniem obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta i Rady,

34) nadz6r nad gospodarkg materiatowg Urzedu,

35) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

36) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego.

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

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego, ustalanie zakresow czynnosci dla
pracownikow referatu 1 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

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

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

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

§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjno — Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
3) prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszCzenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztow sadowych,
C) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii wystawieniu na
licytacje,
4) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, tj.;



a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,
b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiagg stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,
g) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach mozliwo$ci
lub braku mozliwos$ci zawarcia malzenstwa,
h) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

5) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcoOw,

6) potwierdzanie na podstawie zeznan $wiadkow okresoOw pracy w gospodarstwach rolnych
w celu uzyskania §wiadczen emerytalno — rentowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacjg zadan przez ochotnicze
straze pozarne.

2. W zakresie obstugi organow gminy, rozwoju inicjatyw spotecznych i Sportu:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami, oraz
kierownictwem jednostek organizacyjnych materiatow dotyczacych projektow uchwat
Rady i jej komisji oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwal i innych dokumentow podejmowanych przez Rade i jej
komisje,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
przekazywanie tych spraw wlasciwym pracownikom, instytucjom i jednostkom
organizacyjnym,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne, zgodnie z regutami ustawy o zamowieniach publicznych,

11) prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych i kancelaryjnych,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

16) aktywizacja profilaktyki zdrowotnej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach migedzygminnych,
stowarzyszeniach i innych organizacjach pozarzadowych,

18) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w akcjach
spotecznych,

19) realizacja zadan gminy z =zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
I wypoczynku.

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

1) wykonywanie zadan nalezacych do administratora sieci teleinformatycznej,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) aktualizacja programéw komputerowych,



4) obstuga techniczna sprzgtu elektronicznego i komputerowego oraz centrali telefoniczne;j
Urzedu,
5) tworzenie baz danych i ich systematyczne archiwizowanie,
6) zabezpieczanie antywirusowe,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ochrony danych osobowych,
8) zglaszanie 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 o powszechnym obowigzku
obrony, w szczegolnosci;
a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
b) rejestracja 0sob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
c) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska.
12) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz tworzenie
formacji obrony cywilnej, w szczegdlnosci:
a) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilnej,
b) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy,
€) prowadzenie spraw w zakresie naktadania na mieszkancow obowigzkow swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
d) dokonywanie oceny systemu przygotowania obrony cywilnej i przedstawienie
w tym zakresie wnioskow szefowi OC,
e) prowadzenie magazynu OC,
f) prowadzenie w Urzedzie szkolen w zakresie obrony cywilne;j,
g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statlego dyzuru Wojta,
13) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego i nadzor nad jego realizacja,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym na terenie gminy
1 wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami,
15) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen.

4. W zakresie spraw organizacyjnych i ochrony informacji niejawnych:

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

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

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

4) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

5) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

8) =zapewnienie obshugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza.

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

10) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

11) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw 0 ochronie tych
informacji,

12) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

13) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

14) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. W zakresie zadan oswiatowych:
1) realizacja zadan dotyczacych zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji
gminnych jednostek o$§wiatowych,



2) ksztaltowanie sieci publicznych placowek o$wiatowych, opracowywanie w tym zakresie
wymaganych przepisami prawa projektow aktow prawnych,

3) prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek o$wiatowych, przedstawianie
wojtowi, radzie gminy okresowych sprawozdan i informacji z dzialalnosci tych
placéwek,

4) analizowanie i przedktadanic do zatwierdzenia wojtowi arkuszy organizacyjnych
publicznych placowek o$wiatowych oraz zmian organizacji pracy jednostek
organizacyjnych o$wiaty w ciggu roku szkolnego,

5) opracowywanie analiz i zalozen demograficznych dotyczacych planowania w gminie
organizacji sieci placowek o§wiatowych,

6) przygotowywanie konkursow na stanowisko dyrektora gminnej placowki  o$wiatowej,

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania lub odwotywania dyrektoréw
placowek o$wiatowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu oceniania pracy dyrektoréw gminnych jednostek
o$wiatowych,

9) sporzadzanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek
o$wiatowych,

10) realizacja procedury zwigzanej z przeprowadzaniem egzamindow dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

11) koordynacja dziatan w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

12) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i jego egzekuciji,

13) prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji oswiatowej (SI10),

14) dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia  dla
nauczycieli na poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z  wymogami
ustawy Karta Nauczyciela,

15) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego,

16) realizacja zadan z zakresu dowozenia uczniow do placowek oswiatowych oraz
zapewnienia uczniom niepelnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu do szkot,

17) prowadzenie spraw z zwigzanych z udzielaniem $wiadczen pomocy materialne;
0 charakterze socjalnym dla uczniéw,

18) udzielanie pomocy finansowej na zakup podr¢cznikow i materiatdéw edukacyjnych
uczniom,

19) wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe
w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa,

20) przeprowadzenie  procedury  dotyczacej przyznawania —pomocy  zdrowotnej
nauczycielom,

21) zapewnienie ksztatcenia specjalnego uczniom posiadajagcym orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego,

22) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowania pracodawcom, ktorzy
zawarli umowe o prace z mlodocianymi pracownikami, w celu przygotowania
zawodowego,

23) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikow oSwiaty w  zakresie
przewidzianymi przepisami prawa,

24) przygotowywanie wszelkich projektow aktow prawnych (uchwatl Rady Gminy,
zarzadzen Wojta) z zakresu zadan oswiatowych,

25) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych placowek oswiatowych, w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych aktéw prawnych.



§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

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

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

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

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i innymi formularzami,

13) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

14) dbanie o terminowe uiszczanie oplat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

15) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw i1 oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwo$ci gminy,

17) prowadzenie ewidencji podatnikoéw i inkasentow,

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

19) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

20) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publiczne;j,

21) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

22) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,

23) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

24) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

25) realizacja zadan zwigzanych z obstugg podmiotéw w zakresie prowadzonej przez nich
dziatalnosci gospodarczej,

26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych zaswiadczen,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i ich wyptacaniem,

30) prowadzenie kasy,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

32) przygotowanie umow na dostarczenie wody i odbidr Sciekow,

33) naliczanie i rozliczanie naleznosci za wodg, Scieki i odpady komunalne,

34) rozliczanie inkasentow,

35) prowadzenie bilanséw wody, $ciekéw, odpadow komunalnych,

36) pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat z tytutu zuzycia
wody i odprowadzania Sciekow komunalnych.

§ 22. Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Komunalne;j

nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Komunalnej,

2) ustalanie zakresoOw czynnosci dla pracownikow Referatu i przeprowadzanie okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikow,



3) planowanie i organizowanie pracy referatu, koordynowanie racjonalnego wykorzystania
czasu pracy pracownikdéw, dbatos¢ o powierzone mienie,

4) rzeczowa i terminowa realizacja zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz
powierzonych przez przetozonych,

5) podejmowanie wspélpracy =z innymi kierownikami referatbw 1 jednostkami
organizacyjnymi, celem lepszej realizacji zadan gminy,

6) monitoring wykonania budzetu w zakresie okre$lonym uchwalg budzetowg $rodkow
finansowych pozostajacych we wlasciwosci referatu,

7) sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika Zespotu
Obstugi Komunalne;j,

8) nadzoér nad realizacja zadan wykonywanych przez Zespot Obstugi Komunalnej,

9) nadzér na prawidlowa eksploatacja gminnych wodociaggéow, kanalizacji Sanitarnej
1 deszczowej, oczyszczalni §ciekdw oraz sktadowiska odpadow komunalnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w szczegdlnoscei;

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego,

C) opracowywanie ogloszenia o zamdowieniu publicznym,

d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

e) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

f) przygotowywanie projektu umowy o zamowienie publiczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

i) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamowien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu
o zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postgpowan,

11) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw, w tym:

a) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

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

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

e) organizowanie prac w zakresie inwestycji i remontow,

f) prowadzenie catoéci spraw dokumentacyjnych w trakcie trwania inwestycji,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji inwestycji i remontow,

12) organizowanie i przeprowadzanie zakupow, towaréw, ustug, rob6t budowlanych zgodnie
z ustalonymi procedurami 1 przepisami szczegdlnymi,

13) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

14) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie gminy,

15) przygotowywanie i realizowanie programow i planow rozwoju sieci drogowej poprzez:

a) prowadzenie prac studialnych i projektowych,

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

ruchu,

¢) dokonywanie uzgodnien dotyczacych zmian zagospodarowania terenu przylegajacego do

pasa drogowego, w szczegdlnosci polegajacych na budowie obiektu budowlanego w zakresie

mozliwo$ci wiaczenia drogi do ruchu drogowego spowodowanego ta zmiang,

16) zapewnienie biezacego utrzymania drog gminnychi ulic,

17) modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewngtrznych prowadzacych po
gruntach bedacych wtasnoscig gminy;



18) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskOw i stanowisk organdéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

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

20) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych;

21) modernizacja i ochrona drog,

22) monitorowanie realizacji zadan przez wybranego operatora w zakresie biezacego |
zimowego utrzymania drog,

23) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog,

24) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

25) wydawanie warunkow technicznych dla inwestycji prowadzonych w pasie drogowym,

26) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog,

27) koordynacja robot w pasie drogowym,

28) wspotpraca z innymi zarzagdcami drog publicznych,

29) organizacja placoOw zajetych na targi i targowiska,

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

31) biezace utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

32) organizowanie prac realizowanych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych
i spotecznie uzytecznych oraz stazy zawodowych,

33)na poleceniec Wojta wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania.

§ 23. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Komunalnej nalezy
w szczegllnosci:

1. wzakresie budownictwa i gospodarowania nieruchomosciami.

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg¢, najem, uzyczenie, W
trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne, ustalanie ich warto$ci, cen i
oplat za korzystanie z nich,

2) organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

3) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy,

4) komunalizacja gruntow,

5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

7) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

8) zagospodarowanie wspodlnot gruntowych,

9) przygotowywanie materiatow do dokumentdéw planistycznych gminy,

10) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

11) koordynacja 1 obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

12) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw

1 Wypisow,

13) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego,

14) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowania wynikow tej
oceny,

15) dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzagdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

18) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

20) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

23) administrowanie, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych
1 zastgpczych oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0séb
zwolnionych  z zaktadéw karnych,

25) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

26) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe;j,

27) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

28) sporzadzanie projektow  umow dzierzawy do celow emerytalno — rentowych
I prywatnych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarnictwem i grobownictwem,

30) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkow i dobr
kultury,

31) gospodarowanie $wietlicami wiejskimi i innymi obiektami stanowigcymi wlasnosc¢

gminy.

2. W zakresie planowania, realizacji inwestycji oraz wspotpracy europejskiej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem mozliwos$ci dofinansowania
przedsiewzie¢ prowadzonych przez gming z funduszy Unii Europejskiej,

2) sporzadzanie wnioskow i aplikacji o przyznanie $rodkéw na realizacje projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

3) wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi w Polsce fundusze unijne oraz organizacjami
i instytucjami dziatajacymi na rzecz integracji Polski z Unig Europejska,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym udzial w imprezach
i wydarzeniach o charakterze promocyjnym,

5) realizacja projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych i srodkéw budzetu panstwa,
funduszy celowych, z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji migdzygminnych,

7) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu
wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytéw 1 innych podobnych Zrddel finansowania.

3. W zakresie rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

3) organizacja i nadzor nad gospodarkg odpadami w gminie,

4) ochrona $rodowiska przed odpadami,

5) realizacja zadan wynikajagcych w ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
6) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych,
7) ochrona powietrza atmosferycznego,



8) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku,
9) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,
10) opiniowanie wnioskoéw dotyczacych zezwolen na zbieranie i transport odpadow oraz
wnioskow na wytwarzanie odpadow,
11) opiniowanie projektow prac geologicznych,
12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
13) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa w tym:
a) wspolpraca z kotami towieckimi,
b) wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikow
w uprawach,
C) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzecych,
d) realizacja przepisow o ochronie zwierzat,
e) wspoélpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolniczg i instytucjami
dziatajacymi na rzecz rolnictwa, dot. rozwoju rolnictwa i agroturystyki,
f) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
uprawami.
14) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych.

4. W zakresie obstugi komunalnej:

1. Do zadan Kierownika Zespotu Obstugi Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér na prawidlowoscia procesu technologicznego oczyszczalni  $ciekow,
przepompowni i kanalizacji w celu niezawodnego odprowadzania i oczyszczania
sciekow,

2) nadzoér na prawidlowoscig procesu technologicznego w stacjach uzdatniania wody,
w celu zapewnienia cigglosci dostaw wody odpowiedniej jakosci,

3) nadzér nad prawidlowg eksploatacjg sktadowiska odpadow komunalnych,

4) organizowanie i nadzorowanie pracy osob zatrudnionych przy obstudze oczyszczalni
sciekow, stacji uzdatniania wody, sktadowiska odpadéw komunalnych,

5) inicjowanie, organizowanie i planowanie zadan w zakresie eksploatacji urzadzen
komunalnych oraz bezposredni nadzor nad ich realizacja,

6) przygotowywanie harmonogramow pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow Zespotu,

7) sprawowanie zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Zespotu,

8) nadzor nad prawidlowa gospodarka materiatlows i rozliczaniem materialowym robot,

9) nadzor i kontrola nad maszynami i urzadzeniami be¢dacymi w dyspozycji Zespotu.

10) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadoéw
komunalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,

12) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w obiektach stanowigcych
wlasno$¢ gminy, w szczegolnosci budynku Urzedu.

2. Do zadan Zespotu Obstugi Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) eksploatacja infrastruktury komunalnej (oczyszczalni $ciekow, stacji uzdatniania wody,
sktadowiska odpadéw komunalnych, sieci wodociggowych, kanalizacji sanitarnej
1 deszczowej oraz rowow.

2) konserwacja, naprawa i remonty urzadzen instalacji komunalnych,

3) wywoz nieczystosci ptynnych, konserwacja i remonty istniejacej sieci kanalizacyjnej,

4) zaopatrzenie w wode i odbidr $ciekoéw z sieci kanalizacji sanitarnej,

5) obstuga punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.



Rozdzial VI

ZADANIA WSPOLNE URZEDU I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 24. Do wspdlnych zadan referatow oraz jednostek organizacyjnych gminy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i1 przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowywanie projektow uchwat, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom
Rady, Wojtowi 1 jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych,

prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organow,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wprowadzanie powszechnie dostgpnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobre
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnegtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

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

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

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpca podpisuje pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan.

§ 4. Kierownik referatu podpisuje:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, niezastrzezone do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktérych zostat
upowazniony przez Woijta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatu i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja na
koncu pisma z lewej strony stopke o tresci ,,Sprawe prowadzi: imi¢, nazwisko, telefon”.



Zakacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

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

1) kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych.

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

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

§ 4.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk.
2) Zastgpca Wojta Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu oraz kierownicy poszczegolnych
jednostek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,



2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja;
1)kontrolowany,
2) kontrolujacy

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke¢ shluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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



