Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 19/2020

Wéjta Gminy Dobrez-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 26 maja 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W DOBRCZU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Dobrczu, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

D
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

tryb pracy Urzedu;

zakres 1 zasady dziatania Urzedu;

strukture organizacyjna Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

podziat zadan pomigdzy Wojta, Zastgpeg Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

zakres zadan Kierownikéw Referatow i Biur, poszczegdélnych Referatow i Biur oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie;

organizacje przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie;

organizacje dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism 1 dokumentow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobrcz;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Dobrez;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobrez;

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec Zastgpeg Wojta Gminy Dobrez;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrez;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dobrez;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrezu;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé Kierownikow Referatow Urzedu Gminy
w Dobreczu;

Kierowniku Biura — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Biur w Referatach Urzedu
Gminy w Dobrczu;

10) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne Referaty, Biura

i samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy w Dobrezu,

11) USC — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Stanu Cywilnego w Dobrezu.



§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania Gminy.
2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w miejscowos$ci Dobrez.

Rozdzial 11
Tryb pracy Urzedu

§ 4. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach i godzinach:
1) w poniedziatki, $rody i czwartki od godz. 7°° do godz. 15%;
2) we wtorki od godz. 7°° do godz. 17%;
3) w piatki od godz. 7°° do godz. 14%.

§ 5. 1. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw we wtorki.

3. Sroda jest dniem pracy wewnetrznej Urzedu i nie przyjmuje sie interesantow,
poza sprawami niecierpigcymi zwtoki.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow i Biur przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin
pracy Urzedu.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta, dni powszednie oraz
w dni wolne od pracy.

Rozdzial II1
Zakres i zasady dzialania Urzedu

§ 6. 1. Urzad realizuje nastgpujace grupy zadan:
1) zadania wlasne Gminy okreslone ustawami;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Gminie na mocy obowiazujacych
ustaw;
3) zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone Gminie na podstawie porozumien
z organami tej administracji,
4) zadania z zakresu wiasciwos$ci powiatu oraz wojewoddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodnie z budzetem Gminy.
3. Szczegdlowe zasady planowania zadan w Urzedzie sa okreSlane odrebnymi
przepisami.
4. Planowanie zadan nie obejmuje czynnoSci administracyjnych o charakterze
powtarzalnym i nieskutkujacym wydatkami budzetu przy ich realizacji.

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci
za wykonanie powierzonych zadan.



2. Wojt jest Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

4. 7 zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Wojt dokonuje czynnodci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.4 Wéjt moze upowazni¢ Zastgpeg Wojta,
Sekretarza lub innego pracownika Urzedu.

§ 8. 1. Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnoSci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszezegolne komorki organizacyjne;
7) koordynacji i wspdtdziatania.
2. Urzad w swoich dziataniach uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,

a takze przestrzega zasady prawdy obiektywnej, zapewnia czynny udziat stron w postgpowaniu
oraz terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

3. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie poprzez wykorzystanie technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani wykonywaé zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie, biorac pod uwage dobro publiczne i potrzeby wspolnoty samorzadowej.

3. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja sig¢ zasadami etyki
i praworzadnosci.

4. Zbior standardow postepowania, jakimi powinien kierowa¢ si¢ kazdy pracownik
Urzedu, okresla Kodeks Etyki pracownikow Urzedu ustanowiony w odrebnym dokumencie.

§ 10. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z
dziatalnoscia Urzedu i dziatalnoécia organéw Gminy zgodnie z przepisami o dostepie
do informaciji publicznej, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow prawa.

2. Zrodtem informacji o dzialalnoéci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

3. Urzad przestrzega zasad wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
i tajemnic prawnie chronionych.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci, prawie zamowien publicznych, a
takze innych przepisach szczegdlnych oraz w uchwatach Rady i Zarzadzeniach Wojta.



2. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 12. 1. Kierownicy poszczegélnych Referatow i Biur kieruja i zarzadzaja nimi
W sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatéw i Biur i ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

2. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania w oparciu o przepisy prawa
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

3. Komorki organizacyjne Urzedu podczas wykonywania czynnosci sa zobowigzane
do wspotdziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. W Urzedzie tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat;

2) Biuro;

3) Samodzielne stanowisko.

2. Wojt moze utworzy¢ inne komoérki organizacyjne, w tym réwnorzedne Referatom lub
Biurom.

§ 14. W Urzedzie tworzy sig nastgpujace Referaty i Biura, ktére oznacza sie symbolami
literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez te Biura:

1) Referat Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Srodowiska, w sktad
ktérego wchodzi

a) Biuro Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego — BNP;

b) Biuro Inwestycjii Srodowiska — BIS:

2) Referat Finansowo-Podatkowy, w sktad ktérego wchodzi:

a) Biuro Podatkow— BP;

b) Biuro Finanséw i Ksiggowosci Budzetowej- BFK;

3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodzi:

a) Biuro Organizacyjne — BOG;

b) Biuro Spraw Obywatelskich - USC dla spraw stanu cywilnego oraz BSO dla pozostatych
spraw w ramach kompetencji Biura;

¢) Biuro Informatyczne -BIT;
4) Referat Oswiaty — ROS

§ 15. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace samodzielne stanowiska i oznacza sie
symbolami literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez
te stanowiska:

1) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW;
2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN;

3) Pelnomocnik Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych — GPA;

4) Radcy prawnego - RP;



5) Inspektora Ochrony Danych - IOD;
6) Audytora wewnetrznego - AW.

§ 16. W Urzedzie zatrudnia sig¢ pracownikéw obstugi i pracownikow gospodarczych
na nastepujacych stanowiskach:

1) Sekretarka;

2) Pomoc administracyjna;

3) Kontroler techniczny;

4) Konserwator — sprzataczka;
5) Konserwator — kierowca;
6) Robotnik budowlany;

7) Palacz C.O.

§ 17. 1. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych moze byc pracownik Urzedu
lub podmiot zewnetrzny.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Wojtowi.

3. Wojt powotuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 18. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu
dla Gminy lub w przypadku zwigkszenia zadan Gminy, albo w innej sytuacji wymagajacej
sprawnego i skutecznego dziatania Urzedu, Wojt moze:

1) tworzy¢ inne stanowiska pracy,
2) ustanawiaé pelnomocnikow, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych

w tresci odregbnego petnomocnictwa;

3) powotywaé zespoly robocze, komisje zadaniowe lub koordynatorow do realizacji
okreslonych zadan.

§ 19. Strukture organizacyjna Urzedu okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zasady kierowania Urzedem

§ 20. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt.

2. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

3. W ramach kierowania Urzedem Wojt wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe
i pisma okolne.

4. Wojt moze upowazni¢ Zastgpeg Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Referatow, Kierownikow Biur lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta i zatatwiania okreslonych spraw, bedacych w zakresie jego
kompetencji.

§ 21.1 Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad:
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1) Zastgpca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2) stanowiskiem ds. kontroli wewnegtrzne;;
3) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

4) Pelnomocnikiem Wéjta ds. realizacji Gminnego Programu  Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

5) Radcg prawnym;

6) Inspektorem Ochrony Danych;

7) Audytorem wewnetrznym;

8) jednostkami organizacyjnymi Gminy.

2. Wojt jest bezposrednim przetozonym Kierownika Biura Nieruchomosci i Planowania
Przestrzennego oraz Kierownika Biura Inwestycji i Srodowiska;

3. Kierownicy poszczeglnych Referatow s bezposrednimi przetozonymi podlegtych im

pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Kierownicy poszczegdlnych Biur sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw Biur i

sprawuja nad nimi nadzor.

§ 22. W czasie nieobecnosci Wojta upowaznionym do zatatwiania spraw z zakresu

dziatania Wojta jest odpowiednio Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy Woéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 23. 1. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz

innych przepisow prawa okreslajacych zadania Wojta.

2. Wojt organizuje pracg Urzedu oraz sprawuje nadzor nad catoécia spraw zwiazanych

z dziatalnoscia Gminy i Urzedu.

D
2)
3)
4)
J)

6)
7)
8)
9

3. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

strategiczne zarzadzanie Gming, w tym okreslanie celéw i monitorowanie ich realizacji;
reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz;

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;

kierowanie gospodarka finansowa Gminy;

skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

przedktadanie Radzie projektow uchwat;
wykonanie uchwat Rady i przedstawianie Radzie informacji o ich realizacji;
wydawanie zarzadzen, w tym zarzadzen Wojta jako Kierownika Urzedu;

wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

1T) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

12) nadzorowanie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

13) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

1 jego pracownikow;



14) koordynacja i organizowanie wspotpracy wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu i
jego pracownikow;

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cia 1 terminowoscia realizacji zadan
wykonywanych przez Urzad,;

16) rozstrzyganie sporéw miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu i zakresu ich zadan;

17) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

18) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji Wojta;

19) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji i postanowien w imieniu Wojta;

20) ustalanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnosci Kierownikéw Referatow i
Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

21) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

22) koordynowanie dziatan zmierzajacych do zréwnowazonego rozwoju Gminy;

23) koordynacja i wspétudzial w opracowywaniu i realizacji programow gospodarczych;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Statutem Gminy,
Regulaminami i uchwatami Rady.

§ 24. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub w przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkéw przez Wojta wynikajacej z innych
przyczyn.

2. Do zadan i obowiazkow Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoSci:
1) reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Wojta;

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych przez Wojta
pelnomocnictw;

3) wspolpraca z Wojtem w zakresie dziatan zmierzajacych do zréwnowazonego
rozwoju Gminy;

4) wspotpraca z Wojtem nad wdrazaniem i realizacja Strategii Gminy;

5) wspdtpraca z Wojtem w koordynacji i wspotudziat w opracowywaniu i realizacji
programoéw gospodarczych;

6) podpisywanie dokumentdéw finansowych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych i dyspozycji pienigznych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym
oraz zatwierdzanie dowdd ksiggowych

7) wspdtpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonym upowaznien i pelnomocnictw;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

3. Zastepca Wojta jest bezposrednim przetozonym Kierownika Referatu Oswiaty.

4. Zastepca Wojta dla potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych przez siebie sprawach,
postuguje si¢ symbolami literowymi - ZWG.

§ 25. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, obstugi interesantow oraz
sprawuje nadzor nad organizacja pracy komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan i obowiazkdéw Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie;



3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

10)

1)
12)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)
22)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa obstuga interesantéw przez pracownikow
Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad rzetelnoscig i terminowoscia zalatwiania spraw przez
pracownikow Urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem regulaminéw i aktow wewnetrznych Urzedu;
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
przedktadanie Wojtowi propozycji zmian organizacyjnych i personalnych w
Urzedzie;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta;
sprawowanie nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy;

nadzér nad audytem wewngtrznym:;

nadzor nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem wnioskéw i zalecen wynikajacych z
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wiasciwych procedur w ramach
prowadzonych przez Urzad postgpowan administracyjnych;

koordynowanie opracowania raportu o stanie Gminy przy wspétudziale Wita,
Zastgpcy  Wojta, Skarbnika, komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Gminy;

koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy;
udzial w posiedzeniach Komisjach i sesjach Rady Gminy;

nadzor na praca radcy prawnego;

koordynowanie czynnosci majacych na celu wspieranie i upowszechnianie idei
samorzadnosci;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

kierowanie Urzedem pod nieobecno$é Wojta i Zastgpcy Wojta lub w przypadku
niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta lub Zastepce Wojta wynikajacej
z innych przyczyn;

podpisywanie dokumentéow finansowych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych i dyspozycji pienigznych w obrocie gotowkowym i bezgotéwkowym
oraz zatwierdzanie dowdd ksiegowych;

koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta;
koordynowanie rozpatrywania wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta.

2. Sekretarz Gminy jest bezposrednim przelozonym Kierownika Biura Organizacyjnego,
Kierownika Biura Spraw Obywatelskich i Kierownika Biura Informatycznego.

3. Sekretarz dla potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych przez siebie sprawach, postuguje
si¢ symbolami literowymi - SGM.



§ 26. 1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Do zakresu dzialania Skarbnika nalezg sprawy dotyczace budzetu Gminy oraz sprawy
finansowe Urzedu.

3. Do zadan i obowiazkow Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy,
a w szczegolnosci czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych,

2) nadzor na prawidlowa obstugg scentralizowanego podatku VAT Gminy Dobrez;

3) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych;

8) wyliczanie podstawowej kwoty dotacji, aktualizacja wskaznika zwigkszajacego i
statystycznej liczby dzieci przy wspolpracy z Referatem Oswiaty;

9) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego i jego zmian;

10) przygotowanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian przy wspotudziale Wojta, Gléwnego ksiggowego, komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych Gminy;

11) wspolpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

12) dokonywanie na biezaco ocen i analiz z realizacji budZetu;

13) sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej oraz wystepowanie do Wdjta z propozycjami ich zmiany;

14) dokonywanie analiz i kalkulacji kosztow dziatalnosci Urzedu;

15) sporzadzanie i rozliczanie wnioskow o dotacje, kredyty i pozyczki;

16) przygotowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania budzetu
Gminy oraz sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;;

17) sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan finansowych;

18) opracowanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z nich wnioskow;

19)nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-
odbiorczych;

20) koordynowanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;,

21) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

22) opracowanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  finansow
1 rachunkowosci;

23)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowej;

24) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat;
25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
4. Skarbnik kieruje praca Referatu Finansowo-Podatkowego.

5.Skarbnik jest bezposrednim przetozonym Kierownika Biura Podatkow oraz Kierownika Biura
Finansow i Ksiegowosci Budzetowej -Gléwnego ksiggowego.



6. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, moze udziela¢ upowaznien do:
1) kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych;
2) aprobaty dokumentéw i pism dotyczacych spraw finansowych.

7. Skarbnik dla potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych przez siebie sprawach, postuguje
si¢ symbolami literowymi — SKG.

Rozdzial VII
Zakres zadan Kierownikow Referatow, Kierownikow Biur
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 27. 1. Kierownicy Referatow, Kierownicy Biur i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wojtem za terminowa, sprawng i zgodna
z prawem realizacj¢ zadan komoérek organizacyjnych.

2. Kierownicy Referatow i Kierownicy Biur, stosownie do struktury organizacyjnej
Urzedu, wykonujg spoczywajace na nich zadania i obowiazki samodzielnie lub przy pomocy
podlegtych pracownikéw zgodnie z ich zakresami czynnosci.

2. Kierownicy Referatow i Kierownicy Biur zalatwiajg indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien i petnomocnictw.

§ 28. Do zadan Kierownikéw Referatow i Kierownikow Biur nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej;

2) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do kierowanej komorki
organizacyjnej;

3) zapewnienie przestrzegania zasad wewnetrznego obiegu korespondencji i innych
dokumentow, w tym dokumentéw finansowych;

4) zapewnienie kompletnosci i aktualnosci katalogu ustug i kart ustug w zakresie zadan
nalezacych do komorki organizacyjnej;

5) sprawowanie nadzoru i kontrola nad wiasciwg i terminowa realizacja wykonania zadan
przez podlegtych pracownikow;

6) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych $rodkéw finansowych i
sktadnikow majatkowych;

7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i jego zmian, sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy;

8) wspolpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

9) monitorowanie realizacji planowanych dochodéw i wydatkéw w zakresie dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej i raportowanie zagrozen;

10) wspotdziatanie z Kierownikami Referatéw, Kierownikami Biur i Kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

11) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

12) realizacja czynno$ci zwiazanych z przestrzeganiem ochrony danych osobowych;

13) dbato$¢ o zapewnienie podlegtym pracownikom wiasciwych warunkéw pracy;
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14) przygotowanie i aktualizowanie propozycji zakresow czynnosci i zakresow upowaznien
dla podlegtych pracownikow;

15) przeprowadzanie  okresowych ocen  podleglych  bezposrednio  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

16) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz kierowanej
komorki organizacyjnej;

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy kierowanej komorki organizacyjnej;

18) udziat w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z poleceniami Wojta;

19)udzial w naradach i spotkaniach organizowanych przez Wojta, Zastgpcg Wojta lub
Sekretarza Gminy;

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 29. Do zadan i obowigzkéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prawidiowe organizowanie pracy stanowiska;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan nalezacych do stanowiska;

3) zapewnienie przestrzegania zasad wewngtrznego obiegu korespondencji i innych
dokumentow, w tym dokumentow finansowych;

4) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych srodkéw finansowych i
sktadnikow majatkowych;

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialdw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i jego zmian, sprawozdaf z wykonania
budzetu Gminy;

6) wspolpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

7) monitorowanie realizacji planowanych dochodéw i1 wydatkow w zakresie dzialania
stanowiska i raportowanie zagrozen,

8) wspoldziatanie z Kierownikami Referatow, Kierownikami Biur i Kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 30. 1. W czasie nieobecno$ci Kierownika Referatu zastgpuje go pracownik wyznaczony
przez Kierownika Referatu lub Wojta.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Biura jego obowiazki przejmuje wyznaczony pracownik z
danego biura lub inna wskazana osoba przez Wojta.

3. W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy jego
obowiazki wykonuje osoba wyznaczona przez Wojta.

Rozdzial VIII
Zakres zadan i kompetencji Referatow, Biur
i stanowisk pracy w Urzedzie
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§ 31. 1. Referaty, Biura i stanowiska samodzielne pracy realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa, niniejszego Regulaminu, innych przepisow wewnetrznych w zakresie ich
wiasciwoscei rzeczowe;.

2. Do wspdlnych zadan Referatow, Biur i pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy, w tym zadan okreslonych
w budzecie oraz w ramach wyodrgbnionych $rodkéw funduszu soteckiego;

2) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien i zalatwianie ich spraw;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;

4) opracowywanie i aktualizowanie kart ustug w zakresie zadan nalezacych do stanowiska
pracy;

5) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz materiatéw niezbednych
dla prac komisji Rady;

6) wykonywanie uchwal Rady i Zarzadzen Wdjta oraz skladanie informaciji
z ich wykonania najpézniej na 7 dni przed wymaganymi terminami;

7) przygotowanie merytoryczne oraz uzgadnianie z Radca Prawnym projektéw umdw
cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Gming;

8) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia Rady i jej komisji;

9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

10) opracowanie propozycji do projektu budzetu Gminy i jego zmian;

1) opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;

12) wspotdziatanie z innymi stanowiskami, Referatami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

13) wzajemne informowanie sig o zasadniczych rozstrzygnigciach w zakresie realizowanych
spraw w celu spojnej, kompleksowej i prawidlowej realizacji zadan;

14) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

15) organizowanie i obstuga posiedzen w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu;

16) udziat w zespotach roboczych, komisjach zadaniowych, do ktérych zostali wyznaczeni;

17) przygotowanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP informacji publicznych
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy, celem zamieszczenia ich w
Biuletynie Informacji Publicznej;

18) opracowywanie analiz, prognoz, planéw, ocen, sprawozdan i biezacych informacii
w ramach prowadzonych spraw;

19) realizowanie zadan zwiazanych z wykonaniem kontroli zarzadczej;

20) przygotowywanie dokumentéw i zbieranie danych niezbednych do opracowywania
dokumentow strategicznych, ankiet, opracowywania wnioskéw o dofinansowanie
ze Srodkow zewngtrznych;

21) doskonalenie zawodowe i1 podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia wlasnej
organizacji, metod i form pracy;
22) ksztattowanie wizerunku i upowszechnianie informacji o dziatalnosci Urzedu;

23) przekazywanie, co najmniej raz w miesiacu, pracownikowi odpowiedzialnemu
za promocjg gminy wszelkich informacji promujacych dziatalnos¢ Gminy i Urzedu;
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24) przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu korespondencji, innych
dokumentow i dokumentéw finansowych, w tym prowadzenie spraw w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow;

25) postepowanie z aktami zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j;

26) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych;

27) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa 1 przepisow
wewnetrznych Urzedu,

28) wykonywanie czynnosci z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych
i nadzwyczajnych zagrozen §rodowiska;

29) petnienie powierzonych zastgpstw innych stanowisk;

30) wykonywanie zadan ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem, zakresem
czynnosci oraz powierzonych do realizacji przez Wojta.

3. Szczegotowy opis zadan i obowiazkéw okresla zakres czynnosci pracownika, ktory
ustalany jest pisemnie i odrgbnie dla kazdego stanowiska pracy na podstawie niniejszego
Regulaminu, innych dokumentow wewnegtrznych 1 przepisow prawa.

4. Pracownikowi Urzgdu mogg zostaé takze powierzone do realizacji inne obowigzki
o charakterze doraznym.

Referat Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Srodowiska
Biuro Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego

§ 32. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Nieruchomosci 1 Planowania Przestrzennego;

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. oplaty adiacenckiej i planistycznej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu optaty adiacenckiej i planistyczne;j;

2) prowadzenie spraw z zakresu ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejgte pod
drogi publiczne;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie projektéw decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ planowanego przedsigwzigcia;

4) gromadzenie i1 udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

5) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic 1 placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosci i rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami;
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2)
3)

D
2)
3)
4)

prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia;
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi;

realizowanie zadan z zakresu ochrony powietrza;

wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy.

Biuro Inwestycjii Srodowiska

2)

3)

)
2)

3)
4)
5)
0)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

§ 37. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Inwestycji i Srodowiska;

koordynowanie dziatan i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan z zakresu
inwestycji i remontow w Gminie;

prowadzenie zadan z zakresu zamowien publicznych i zapytan ofertowych.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. budownictwa i inwestycji nalezy:

sprawowanie nadzoru nad inwestycjami gminnymi;

realizowanie zadan z zakresu inwestycji i modernizacji obiektow kubaturowych oraz
sieci wodociggowych i kanalizacyjnych;

opracowywanie rocznych plandéw remontéw i modernizacji zasobéw komunalnych;
prowadzenie ksigzek obiektow administrowanych przez Urzad;

realizowanie zadan zwiazanych z urzadzeniem i utrzymaniem boisk i placéw zabaw;

wspolpraca z Soltysami w zakresie realizacji inwestycji, modernizacji i remontow
w Solectwie.

§ 39. Do zadan stanowiska ds. drég nalezy:

realizowanie zadan z zakresu inwestycji i modernizacji drog;

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem zarzadu nad drogami gminnymi;
koordynowanie i obstuga zadan wynikajacych ze wspélpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych;

wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Bydgoszczy w zakresie biezacego utrzymania
drog powiatowych na terenie Gminy;

wspotpraca z PKP w sprawach przegladéw bezpieczenstwa przejazdow kolejowych;
realizowanie zadan z zakresu oswietlenia ulicznego;

realizowanie zadan Gminy z zakresu publicznego transportu zbiorowego i transportu
drogowego;

wspotpraca z Soltysami w zakresie realizacji inwestycji, modernizacji i remontow
w Solectwie.
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§ 40. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarowania odpadami
nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminach;
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

4) gromadzenie i1 udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

6) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa 1 towiectwa,

7) realizowanie zadan Gminy z zakresu prawa gorniczego i geologicznego;
8) realizowanie zadan Gminy z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;
9) realizowanie zadan Gminy z zakresu ochrony zwierzat;

10) realizowanie zadan Gminy wynikajacych z prawa wodnego;

11) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania sciekow;

12) prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;
13) wspdipraca z Gminng Spotka Wodna;
14) realizowanie zadan z zakresu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie;

2) prowadzenie zapytan ofertowych realizowanych przez Urzad.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Biuro Organizacyjne

§ 42. 1. Do zadan Kierownika Biura nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dzialania Biura Organizacyjnego;
2) sprawowanie nadzoru nad Biurem Rady Gminy.
2. Kierownik Biura dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach Biura Rady Gminy
postuguje si¢ symbolami literowymi - BRG.
3. Kierownik Biura sprawuje bezpo$redni nadzor nad stanowiskami konserwatorow
sprzataczek, kierowcy oraz robotnika budowalnego i palacza c.o.

§ 43. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

1) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zalatwianie
wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwiazanych z obstuga Rady;

2) prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady;

3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji i Wojta;

4) protokotowanie obrad sesji Rady Gminy;
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5) protokotowanie obrad komisji Rady Gminy;

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

7) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskow zapytan i interpelacji wdjtowi, odpowiednim stanowiskom
pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych;

9) opracowywanie oraz przechowywanie materialdéw z obrad, uchwat, wnioskow, opinii
oraz przekazywanie organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzedu
gminy lub innym jednostkom;

10) konwersja uchwal rady gminy, ktére podlegaja publikacji do odpowiedniej formy
elektronicznej;

11) nadzorowanie oglaszania uchwal w sposob zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie
ich do publikacji w dzienniku urzedowym;

12) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow;

13) czuwanie na terminowym zafatwianiem wnioskow komisji, interpelacji i wnioskow
radnych,

14) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady Gminy oraz jej komisji;

15) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz
przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady;

16) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu Urzedu — korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

17) wspotdzialanie w opracowywaniu uchwal Rady Gminy oraz opracowywaniu i
przedstawianiu projektow postanowien, wnioskow;

18) wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji w szczegdlnoéci w zakresie zapewnienia
udzialu Komisji w przygotowywaniu projektow wazniejszych uchwal, aktow
zawierajacych przepisy prawa miejscowego oraz w zakresie koordynacji planéw kontroli
komisji i uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych;

19) planowanie i rozliczanie wydatkow zwiazanych z obstuga Rady, w tym przygotowywanie
informacji do wyptat diet za posiedzenia;

20) prowadzenie spraw w zakresu profilaktyki, promocji i ochrony zdrowia;

21) wspotpraca z Gminng Przychodnia w Dobrezu;

22) obstuga i protokotowanie posiedzen Rady Spotecznej przy Gminnej Przychodni;

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy;

§ 44. Do zadan stanowiska ds. kadr i archiwum nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych;

2) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze;

3) koordynowanie czynnosci i sprawowanie nadzoru nad stuzba przygotowawcza
1 organizowanie egzaminu dla pracownika;

4) koordynowanie czynnoéci zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw, w tym w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych, zwigzanych z odbyciem stazu zawodowego w
Urzedzie;

5) realizacja zadan zwiazanych z organizacja prac spotecznie uzytecznych;

6) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania osob
do prac spotecznie uzytecznych;

7) koordynowanie spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi w Urzedzie;
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8)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z praca osob, na ktore zostal natozony obowiazek
wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzanych do skladania tych o§wiadczen;

10) koordynowanie spraw z zakresu bhp;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 45. Do zadan stanowiska ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy:

1)
2)
3)
4

5)
6)
7)

prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg gminy;

redakcja i publikacja informacji w serwisach internetowych gminy;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

wspolpraca przy organizowaniu dziatan z zakresu kultury z jednostkami organizacyjnymi
Gminy 1 innymi podmiotami;

koordynowanie dziatan z zakresu turystyki w Gminie;

koordynowanie dzialan z zakresu sportu i upowszechniania kultury fizycznej;

prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Ewidencji Zabytkow oraz opieka nad miejscami
pamigci narodowe;j.

§ 46. Do zadan stanowiska ds. programéw i projektéw nalezy:

)
2)
3)
4)

5)

6)

wdrazanie 1 koordynowanie realizacji Strategii Gminy;
podejmowanie dziatan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych;
koordynowanie dziatan z zakresu rewitalizacji;

wdrazanie, realizowanie, koordynowanie oraz rozliczanie programéw gospodarczych
oraz projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy migdzynarodowej gminy oraz udziatu Gminy
w zwiazkach 1 stowarzyszeniach;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji przez Gmine.

§ 47. Do zadan stanowiska ds. obslugi Sekretariatu (Sekretarka) nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie Sekretariatu;

koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Wojta oraz
prowadzenie ich rejestru;

koordynowanie  rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji  publicznej
oraz prowadzenie ich rejestru;

przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogloszeni Urzedu ogloszen, obwieszczen sadowych,
komorniczych i innych instytucji;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;

pomoc przy sporzgdzaniu zeznan S$wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych
1 przygotowywanie dokumentow do stwierdzenia wlasnorecznosci podpisu oraz
stwierdzania zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem.

§ 48. Do zadan stanowiska ds. obstugi interesantéw i wspélpracy z Solectwami nalezy:
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1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

2) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP);

3) ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz rozliczanie
kosztow wysylki korespondencji;

4) obstuga systemu i wysylanie powiadomien w ramach Samorzadowego Informatora SMS;
5) zaopatrywanie materiatowo- techniczne Urzedu i gospodarowanie tymi $rodkami;

6) wspolpraca z sotectwami;

7) organizowanie szkolen dla sottysow;

8) wspolpraca z sekretarzem gminy podczas wybor6w na soltyséw oraz do rad soteckich;
9) gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci jednostek pomocniczych.

§ 49. Do zadan stanowiska pomocy administracyjnej ds. obslugi interesantéw nalezy:
1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

2) przyjmowanic i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz obstuga
poczty elektronicznej Urzedu.

Biuro Spraw Obywatelskich i USC

§ 50. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Spraw Obywatelskich;

2 ywykonywanie zadan Kierownika USC;

3) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

4) prowadzenie archiwum USC;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach imion
i nazwisk;

6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

7) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen i innych dokumentéw, w tym zakresie.

§ 51. Do zadan Z-cy Kierownika USC i stanowiska ds. dowodéw osobistych i ewidencji
ludnosci nalezy:

1) Zastgpowanie Kierownika USC w czasie jego nieobecnosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

3) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,
wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen i innych dokumentow, w tym
zakresie.

§ 52. Do zadan stanowiska ds. dowodow osobistych i ewidencji ludno$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;
2) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;
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3) prowadzenie statego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisdéw wyborcow,
wydawanie okreSlonych przepisami prawa zaswiadczen i innych dokumentéw, w tym
zakresie.

§ 53. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy:
l)realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

2)realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych;

3)prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych i zgromadzen publicznych.

§ 54. Do zadan stanowiska pomocniczego ds. ochrony przeciwpozarowej w Gminie nalezy:
1) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy;

2) wspoldziatanie z samorzadem terytorialnym i Pafistwowa Straza Pozarng w celu poprawy
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Gminie;

3) prowadzenie rozliczen wydatkow zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie.”
Biuro Informatyczne

§ 55. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Informatycznego;

2) koordynowanie procesow informatyzacji dziatalno$ci Urzedu;.

3) koordynowanie dziatania Centrum Ustug Informatycznych dla gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) koordynowanie dzialai i procesOw zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w Urzedzie.

§ 56. Do zadan stanowiska ds. BIP i obslugi informatycznej Rady Gminy nalezy:
1) administracja i redakcja Biuletynu Informacji Publicznej;
2) obstuga informatyczna Rady Gminy;
3) opracowywanie materiatow historycznych i multimedialnych dotyczacych Gminy;
4) koordynowanie spraw z zakresu ochrony ppoz. w Urzedzie.

§ 57. Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy:

1) administrowanie siecig teleinformatyczna;

2) zarzadzanie sprzetem informatycznym;

3) techniczne administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i serwisami
internetowymi Gminy;

5) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Centrum Ushug Informatycznych
dla gminnych jednostek organizacyjnych;

4) otwieranie obiektu Urzedu i zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich spraw
zwiazanych z zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu.

§ 58. Do zadan stanowiska kontrolera technicznego nalezy:
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1)
2)
3)
4)

3)

6)

pomoc techniczna przy administrowaniu siecig teleinformatyczna;

biezaca konserwacja sprzetu informatycznego;

biezaca kontrola pracy systemow zabezpieczen w obiektach nalezacych do Urzedu;
techniczne administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i serwisami
internetowymi Gminy;

realizacja zadaf z zakresu funkcjonowania Centrum Ustug Informatycznych
dla gminnych jednostek organizacyjnych;

otwieranie obiektu Urzedu i zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich spraw
zwiazanych z zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu.

Referat Finansowo-Podatkowy

Biuro Finansow i Ksiegowos$ci Budzetowej

§ 59. Do zadan Kierownika Biura — Gléwnego ksiegowego nalezy:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Finansow 1 Ksiegowos$ci Budzetowe;j;

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, stosownie do udzielonych
pelnomocnictw;

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym w jednostkach obstugiwanych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych w jednostkach obstugiwanych;

wspolpraca ze Skarbnikiem przy przygotowaniu projektu budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz ich zmian;

wspotpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektow przepisow
wewngtrznych dotyczacych finansow i rachunkowodci;

dokonywanie analiz i kalkulacji kosztow dziatalnosci jednostek obstugiwanych;

10) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, kierownikami Referatow

1 Biur oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie opracowania i zmiany planow
finansowych.

11) prowadzenie rachunkowosci Urzedu w zakresie wydatkow;

12) prowadzenie ksiggowosci wydatkéw budzetowych;

13) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych

wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

2. Kierownik Biura jako Gtéwny ksiggowy dla potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych
przez siebie sprawach postuguje si¢ symbolami literowymi — GK.

§ 60. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej dochodow nalezy:

D

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow Urzedu;
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2)
3)
4)
5)
0)

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw i wydatkéw Gminy;

prowadzenie ewidencji ksiggowe] przychodow oraz rozchodéw Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji naleznosci cywilnoprawnych;
zbieranie informacji o optacie eksploatacyjnej;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

§ 61. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

y)
2)

3)

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw Urzedu;

koordynowanie realizacji zadan finansowanych z udzialem Funduszu Soteckiego
oraz nadzorowanie i rozliczanie wydatkow w tym zakresie;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

§ 62. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad terminowa splata kredytow i pozyczek;

terminowe odprowadzanie dochodow budzetu panstwa;

sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowiazan Gminy;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku;

§ 63. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej placowek oswiatowych nalezy:

L)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow jednostek obstugiwanych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej przychodéw oraz rozchodow  jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie gospodarki finansowej 1 majatkowej jednostek obstugiwanych;

prowadzenie gospodarki finansowej o$wiaty i zadan z zakresu opieki nad dzieémi
do lat trzech;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

§ 64. Do zadan stanowiska ds. podatku VAT i egzekucji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nalezy:

b
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od towardw i ustug;
wystawianie 1 ewidencja faktur;
ewidencja i rozliczanie $srodkow trwatych;

prowadzenie, jako egzekutor, spraw z zakresu egzekucji administracyjnej nalezno$ci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

rozliczanie inwestycji gminnych;
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;
sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku;

prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania terminu platnosci,
rozktadania na raty nalezno$ci cywilnoprawnych;
prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekuciji nalezno$ci cywilnoprawnych.

§ 65. Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i plac nalezy:
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1y

2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
prowadzenie spraw z zakresu ptac 0sob zatrudnionych w Urzedzie;
obliczanie i rozliczanie podatku i sktadek od umow cywilno-prawnych:;

sporzadzanie rozliczen PIT radnych, soltysow i innych osob petniacych funkcje
spoteczne oraz w innych przypadkach objetych tym obowiazkiem.

§ 66. Do zadan stanowiska pomocniczego ds. ksiegowosci i plac placowek o$wiatowych

nalezy:

)

pomoc administracyjna w prowadzeniu spraw z zakresu ksiggowosci placdwek
oswiatowych;

2) pomoc administracyjna w prowadzeniu spraw z zakresu ptac w placowkach oswiatowych

prowadzonych przez Gmine.

Biuro Podatkow

§ 67. Do zadan Kierownika Biura nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

0)
7)

8)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjq spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Podatkow;

przygotowanie projektow uchwal dotyczacych ustalenia przez Rade stawek, ulg,
zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci
i od srodkéw transportowych;

prowadzenie spraw z zakresu lacznego zobowigzania pienigznego, podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb fizycznych;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ulg
1 zwolnien w podatku wynikajacych z przepisow prawa;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umarzania,
odraczania terminu platnosci, rozktadania na raty tacznego zobowiazania pienigznego,
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkdw transportowych;
przygotowywanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie podatku od $rodkow
transportowych, podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do swiadczen wyptacanych przez KRUS;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o pomocy publicznej w zakresie podatkow
lokalnych.

§ 68. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i zwrotu akcyzy nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu lacznego zobowigzania pienieznego, podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

§ 69. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy prowadzenie spraw z zakresu
tacznego zobowiazania pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego.
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§ 70. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatku od §rodkéw transportowych oraz egzekucji
podatkéw nalezy:

I) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkow transportowych;
2) ksiggowanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw Gminy z tytutu tacznego zobowiazania
pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz podatku od $rodkow
transportowych;

4) przygotowanie zaSwiadczen o niezaleganiu w placeniu lacznego zobowiazania
pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego na wniosek zainteresowanego
oraz uprawnionych osob trzecich;

5) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie lacznego zobowiazania
pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkow
transportowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji nalezno$ci z tytulu lacznego
zobowiazania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od
srodkow transportowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu poboru podatku w drodze inkasa.

§ 71. Do zadan stanowiska ds. naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i egzekwowania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie postegpowan w sprawie umarzania, odraczania terminu platnosci,
rozkladania na raty nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) wspolpraca przy organizowaniu akcji informacyjno-edukacyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami;

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

Referat Oswiaty

§ 72. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja spraw pozostajacych w zakresie

dzialania Referatu O$wiaty;

2) organizowanie, administrowanie i nadzorowanie catoksztattu pracy placowek oswiatowych w

Gminie;
3) prowadzenie spraw w zakresu opieki przedszkolne;j;
4) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat trzech;

5) podejmowanie dziatan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie o$wiaty,

przedszkoli 1 opieki nad dzieé¢mi do lat trzech;

0) sporzadzanie analiz, plandw, sprawozdan i innych opracowan w zakresie powierzonym przez

Zastepce Wojta,
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7) przygotowanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP informacji publicznych

zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy, celem zamieszczenia ich w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 73. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

prowadzenie zbioru baz danych o$wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowe;;
prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkdt i przedszkoli;

realizacja programow stypendialnych i pomocowych dla uczniow;

wspolpraca ze szkotami przy organizowaniu konkurséw przedmiotowych;

weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych szkot i aneksdw oraz przedstawienie ich

Kierownikowi Referatu do zaopiniowania;

6)

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia

mtodocianych.

§ 74. Do zadan stanowiska ds. o$§wiaty nalezy:

§ 75.

1)prowadzenie zbioru baz danych o$wiatowych w Systemie Informacji O$wiatowej;
2)prowadzenie spraw z zakresu wpisu do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;
3)prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkot i przedszkoli;

4)realizacja programow stypendialnych i pomocowych dla uczniow;

5)prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6)wspolpraca ze szkotami przy organizowaniu konkurséw przedmiotowych;
Trealizacja zadan zwiazanych z wyptata zasitku z funduszu zdrowotnego nauczycieli;

8)koordynowanie zadan realizowanych w ramach programu Metropolitalna Karta Ucznia
oraz Metropolitalna Karta Malucha oraz wydawanie tych kart.

Do zadan stanowiska ds. plac placéowek oswiatowych nalezy prowadzenie spraw z

zakresu ptac w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Gming orz sporzadzanie analiz i
sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

Samodzielne stanowiska

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

§ 76. Do zadan stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1Y)
2)

3)
4)
5)

sporzadzanie projektow okresowych planow kontroli;

prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania
komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz innych
podmiotéw dotowanych z budzetu Gminy;

przedktadanie Wojtowi informacji z przeprowadzonych kontroli;
formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w celu
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
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Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 77. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

wykonywanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;

wykonywane okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

10) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji

niejawnych.

Pelnomocnik Wéjta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych

§ 78. Do zadan Pelnomocnika Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych nalezy:

D
2)
2)
3)

4)
5)

organizowanie wykonywania zadan okre$lonych w gminnych programach: profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

koordynowanie i kontrola merytoryczna wydatkéw zwiazanych z realizacja programow
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii;

wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy kampanii edukacyjnych;
biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki.

Radca prawny

Radca prawny zapewnia pomoc prawna Urzedowi Gminy. W szczegdlnosci udziela porad i
konsultacji prawnych, opinii prawnych, zastepstwa prawne i procesowe. Radce prawny ma na
celu ochrong prawng interesow Gminy. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed
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organami orzekajacymi, dbajac o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkow
dla ochrony uzasadnionych intereséw gminy.

§ 79. 1. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

I) Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opracowywanie projektow aktow prawnych;

4) wystepowanie przed sadami i urzedami.

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor musi wypetnia¢ swoje obowiazki w oparciu o Ustawe z dnia 10.05.2018 o Ochronie
Danych Osobowych oraz o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej; RODO).

§ 80. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

2) systematyczna analiza przepisow i tworzenie wytycznych w obszarze ochrony danych
osobowych dla celéw biznesowych;

3) opracowywanie, opiniowanie oraz doprowadzanie do zawierania umow w przedmiocie
powierzania danych osobowych;

4) weryfikacja, aktualizacja dokumentacji 1 wewnetrznych procedur dotyczacych
przetwarzania danych osobowych;

5) doradztwo merytoryczne oraz prowadzenie szkolen na temat wytycznych, rekomendacji
i dobrych praktyk z zakresu ochrony danych osobowych;

6) okresowe prowadzenie audytow w zakresie ochrony danych osobowych oraz
opracowywanie raportow wraz z rekomendacjami i zleceniami, gdzie dane osobowe sg
przetwarzane;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem prawa dostepu do danych;

8) nadzorowanie dziatan Administratora w zakresie przestrzegania ogdlnego

9) rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

10) wspotpraca z Administratorem w celu ciagtego dostosowywania organizacji do nowych
wytycznych, rekomendacji i dobrych praktyk dotyczacych ochrony danych osobowych;

11) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

12) prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym, udzial w kontrolach organu
nadzorczego oraz wspodtpraca z organem nadzorczym;

13) prowadzenie rejestrow wynikajacych z dokumentéw wewnetrznych.

14) prowadzenie Rejestru naruszen oraz wszelkich dziatan zwigzanych z naruszeniem danych
osobowych bedacych przetwarzanych przez Zamawiajacego.
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Audytor wewnetrzny

Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest przysporzenie
wartosci 1 usprawnienie dzialalnoSci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i
dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie proceséw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu
organizacyjnego i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiagnaé cele
dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

§ 81. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
1) opracowywanie, w porozumieniu z Wéjtem rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;
2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu;
3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego;

4) wykonywanie czynnosSci doradczych oraz skladanie wnioskoéw majacych na celu
usprawnienie dzialalno$ci Urzgdu i podlegtych jednostek;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu;
6) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych regulacji zwiazanych z funkcjonowaniem
audytu wewngtrznego w gminie.

Stanowiska obslugi

§ 82. Do zadan konserwatorow — sprzataczek nalezy utrzymanie w czystosci 1
sprawnosci pomieszczen w budynkach Urzedu i najblizszego otoczenia przed wejsciem
do budynkow Urzedu.

§ 83. Do zadan konserwatora - kierowcy nalezy:
1) kierowanie pojazdami OSP w Dobrczu;
2) sprawowanie nadzoru i wlasciwe utrzymanie sprzgtu i pomieszcezen OSP w Dobrezu;
3) utrzymanie w czystosci terenu w kompleksie budynkéw Urzedu, Gminnego Osrodka
Kultury 1 OSP;
4) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach Urzedu i w ich otoczeniu;

5) pomoc w przygotowaniu posiedzen i uroczystosci w budynkach Urzedu i Gminnego
Os$rodka Kultury oraz imprez plenerowych organizowanych przez te instytucje;

6) wykonywanie czynno$ci gonca.

§ 84. Do zadan robotnika budowlanego nalezy:
1) wykonywanie zleconych przez pracodawce prac remontowych;
2) wykonywanie w ramach zastgpstwa zadan woznego lub konserwatora we wskazanej
placdwce o§wiatowe;;
3) wykonywanie zadan palacza c.o. we wskazanej placowce o$wiatowe;;
4) zapewnienie opieki w czasie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot.
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§ 85. Do zadan palacza c.o. nalezy:

1) wykonywanie zadan palacza c.o. we wskazanej placowce o$wiatowej;

2) wykonywanie w ramach zastgpstwa zadan woZnego lub konserwatora we wskazane;
placéwce o$wiatowe;j;

3) wykonywanie zleconych przez pracodawce prac remontowych;

4) zapewnienie opieki w czasie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkat.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 86. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do rozpatrzenia sprawy interesanta na jednym
stanowisku pracy, konsultujac 1 wyjasniajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami celem
ostatecznego 1 terminowego rozpatrzenia wniesionej sprawy.

2. Pracownicy przy obstudze interesantow zobowiazani sa w szczegolnosci do:

1) udzielanie informacji niezbgdnych przy rozpatrywaniu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) informowania o stanie rozpatrywanej sprawy;

3) rozstrzygania sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslania terminu rozpatrzenia sprawy;

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

§ 87. 1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe rozpatrywanie indywidualnych spraw
ponosza pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za zatatwianie spraw zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow,

2. Kontrole i koordynacj¢ dziatan Referatow, Biur sprawuja Kierownicy a samodzielnych
stanowisk w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg, wnioskow i
interwencji sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Sekretarz zobowiazany jest do monitorowania sposobu zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli 1 przedktadania Wojtowi wnioskow w tej sprawie.

§ 88. 1. Sprawy wnoszone i rozpatrywane w Urzedzie sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

2. Podstawowym systemem dla czynno$ci kancelaryjnych obowiazujacym w Urzedzie
jest system tradycyjny, wspomagany elementami elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat.

§ 89. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej i za
pomoca poczty elektronicznej, chyba ze przepisy prawa przewiduja szczegdlng forme
udostgpnienia informacji.
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Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 90. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzgdu przez komorki organizacyjne i wykonywania
obowiazkow przez pracownikow Urzedu.

§ 91. W zakresie przewidzianym prawem w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy
prowadzony jest audyt wewngtrzny, ktorego celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i
zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 92. 1. Kontrola wewngtrzna i audyt wewngtrzny jest elementem systemu kontroli zarzadcze;,
ktéra stanowi ogdét dziatan podejmowanych w jednostkach organizacyjnych Gminy dla
zapewnienia realizacji celow izadan w sposoéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego
w Urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

Rozdzial X1

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 93. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe i pisma okolne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) decyzje1postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w
jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow Urzedu;
6) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 94. 1. Zastgpca W(jta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma w zakresie powierzonych im
spraw, niezastrzezone do podpisu Wojta.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja
pisma w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 95. Kierownicy Referatow i Biur podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegltej im komdrki organizacyjnej,
niezastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach, do
ktorych zatatwiania zostali upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan podleglej im
komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy.
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§ 96. Pracownicy, w ramach udzielonych upowaznien, w zakresie prowadzonych na stanowisku
pracy spraw 1 postgpowan stwierdzajg ostateczno$¢ decyzji i postanowien oraz moga
uwierzytelnia¢ odpisy, kopie i wyciagi z dokumentéw w ramach tych spraw i postepowar.

§ 97. 1. Wojt upowaznia w formie pisemnej pracownikéw do podpisywania okre$lonych
dokumentow.

2. Upowaznienia sg rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych pracownikdw.

§ 98. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow, w tym decyzji
administracyjnych, wpisuja swoje inicjaly jako ostatnie symbole numeru sprawy, ktérym
oznaczany jest dokument oraz podpisujg je pelnym imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem,
przed ztozeniem ich do podpisu Wojta lub innej do tych czynno$ci upowaznionej osobie.

§ 99. Wiasnorgeznos¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Sekretarz;
2) Kierownik USC;
3) Zastgpca Kierownika USC.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 100. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.
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