Zarzadzenie Nr 8/2015r.
Woéjta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 28 kwietnia 2015r.

W sprawie nadania  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Dobrczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 )

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin  Organizacyjny  Urzedu Gminy w Dobrczu w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/13 Wojta Gminy Dobrez z dnia 02 grudnia
2013r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Dobrczu

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 8 /15
Wajta Gminy Dobrez
-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 28 kwietnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

W DOBRCZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukture organizacyjna, podzial zadan i kompetencji oraz tryb pracy
Urzgdu Gminy w Dobrczu zwanego dalej ..Urzedem™.

§ 2. Urzad jest zorganizowana jednostka. przy pomocy ktérej Woéjt Gminy wykonuje swoje

zadania.

§ 3. Siedziba Urz¢du Gminy znajduje si¢ w miejscowosci Dobrez.

§ 4. Urzad realizuje nastepujace grupy zadan:
1) wlasne gminy okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz
w ustawach szczegolnych;
2) zlecone gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowej.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1.W sktad Urzedu wechodza nastepujace referaty organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowo - Podatkowy (symbol ,RFP™), w sktad ktorego wehodza
nastepujace komorki organizacyjne:
a) Komorka ds. podatkow i oplat lokalnych (symbol: . .RFP-P™);

a.

stanowisko ds. wymiaru podatku od 0sob fizycznych i wspotpracy z KRUS,
ktore jest jednoczesnie Z-cg Kierownika Referatu i odpowiada za dziatanie
w/wym. komorki,

stanowisko ds. wymiaru podatku od 0sob fizycznych, 0sob prawnych i zwrotu
akcyzy paliwowe,

stanowisko ds. poboru, windykacji podatku od nieruchomosci. rolnego,
lesnego 1 wymiaru, poboru, windykacji podatku od srodkow transportu,
stanowisko ds. naliczania i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

stanowisko ds. ksi¢ggowania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

stanowisko ds. egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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b)

g. stanowisko pomocnicze.

Komorka ds. ksiggowo-budzetowych (symbol: .RFP-B™):

a. stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow, srodkow
trwalych, ktore jest jednoczesnie Z-ca Kierownika Referatu i odpowiada za
dziatanie w/wym. komorki.

b. stanowisko ds. plac. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i ewidencji
dzialalnosci gospodarczej i obstugi CEIDG.

c. stanowisko ds. ksiggowosci w zakresie dochodow i oplat lokalnych,

d. stanowisko ds. obstugi bankowe;.
2.Pracg Referatu Finansowo-podatkowego kieruje Skarbnik Gminy.

2) Referat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska (symbol .RGK”), w sklad ktorego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
¢)
d)

e)

kierownik referatu - stanowisko ds. zamoéwien publicznych,

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

stanowisko ds. ochrony srodowiska, lesnictwa, lowiectwa, grobownictwa.,
pomnikow. cmentarzy wojennych, ras psow uznanych za niebezpieczne

i odpadow komunalnych,

stanowisko ds. drog gminnych, o$wietlenia.

3) Referat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego ( symbol ., RNP”), w sklad
ktorego wchodzg stanowiska pracy:

a)
b)
c)

d)

kierownik referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego.
stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,

stanowisko ds. oplaty adiacenckiej, planistycznej, decyzji srodowiskowych,
nazewnictwa ulic i numerow porzadkowych nieruchomosci,

stanowisko pomocnicze.

4) Referat Organizacyjny ( symbol ,,ROG”), w sklad ktérego wchodzg stanowiska pracy:

a)

b)
c)

d)
€)

)
g

kierownik referatu - stanowisko ds. obslugi teleinformatycznej, systemow
zabezpieczen obicktow, projektow informatycznych i promocji multimedialnej.
stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,

stanowisko ds. obstugi informatycznej . p.poz.. opracowywania materialow
historycznych i multimedialnych.

stanowisko ds. obstugi organow wykonawczych jednostek pomocniczych,
rejestrow pocztowych i zaopatrzenia materialowo-technicznego,

stanowisko pomocnicze ds. rejestrow pocztowych i ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych,

stanowisko obstugi — konserwator-kierowca,

stanowisko obstugi — sprzataczki.

5) Referat Spraw Obywatelskich (symbol ,RSO™), w sklad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a)

b)

c)
d)

e)

kierownik referatu — obstuga Rady Gminy . urzednik wyborczy, sprawy i
archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw wojskowych.
kancelarii materialow niejawnych i Z-ca kierownika USC,

stanowisko ds. dowodow osobistych, kancelaryjnych i archiwum Rady,
stanowisko ds. Obrony Cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej,

stanowisko Komendanta Gminnego OSP.

6) Biuro Rady Gminy (symbol: .BRG"), w sklad ktorego wchodzi stanowisko ds. obstugi
rady.



7) Biuro Programow i Projektow, w sklad ktorego wehodza :

a) Stanowisko ds. programéw i projektow (symbol: ..BPP™),

b) Stanowisko ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
( symbol .,PRO™),

8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta( symbol ,.SEK™ ).
9) Samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwum ( symbol ,.SKA™) .
10) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych ( symbol ,PIN ).
I'T) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol: .ABI™),
12) Administrator Systemow Informatycznych (symbol: ,,ASI™),
13) Radca Prawny ( symbol: .RPR™),
14) Peinomocnik Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych ( symbol ., GPA™).

§ 6. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego:
) Sekretarz Gminy;
) Skarbnik Gminy, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-
Podatkowego i Glownego Ksiggowego:
a) Z-ca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego.
b) Z-ca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego.
4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego.
6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska.
7) Kierownik Referatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego.
8) Komendant Gminny OSP.
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§ 7.Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny. stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§8.W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu moga by¢
tworzone inne komorki organizacyjne lub powolywane z posrod pracownikéw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zespoly robocze.

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

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

2.W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow funkcje
Wojta sprawuje Sekretarz, Skarbnik lub Kierownicy Referatow w zakresie udzielonego
upowaznienia.

§ 10.Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnoscei:
1) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o wybor, powolanie i odwolanie
Skarbnika Gminy,
2) przygotowywanic projektow uchwal i sprawozdan z wykonania budzetu,
3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji



publicznej.

4) upowaznianie pracownikow do wydawania decyzji w jego imieniu,

5) wydawanie zarzadzen w tym rowniez okreslajacych zasady prowadzenia
rachunkowosci i plan kont Urzedu,

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

7) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

9) udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania niektérych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

10) okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,

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

12) ustalenie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow komérek organizacyjnych,

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych powstatych miedzy referatami
organizacyjnymi Urzedu,

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

15) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratownicza na obszarze
zagrozonym lub dotknigtych kleska zywiotowa,

16) petnienie funkcji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz.

17) powolywanie komisji lub zespolow do zbadania okreslonych probleméw lub zadan.,

18) nadzor nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie,

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

20) sprawuje nadzor i zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostek organizacyjnych.

21) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach
szczegolowych.

§.11.1.Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace,
nadzoruje dzialalno$¢ komorek organizacyjnych, zastepuje Wojta w razie jego nicobecnosci
oraz podejmuje decyzje w zakresie udzielonego upowaznienia.
2. W szczegolnosci do Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Woijta,
3) koordynacja dziatlan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzor nad ich praca w
zakresie ustalonym przez Wojta,
4) sprawowanie kontroli wewnetrznej. a w szczegolnosei dotyczacej:
a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy.
c) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e) ochrony informacji niejawnych.
f) ochrony danych osobowych.
g) zamowien publicznych,
h) rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw przez komorki organizacyjne.
1) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.
j) kontroli zarzadczej.
5) nadzoru i koordynacji przygotowania projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta,



6)
7)
8)
9)

pelnienie funkeji Kierownika Gminnego Zespolu Reagowania.

usprawnianie metod pracy w Urzedzie,

sporzadzanie testamentow.

koordynowanie czynnosci majacych na celu wspieranie i upowszechnianie idei
samorzadnosci.

10) wykonywanie innych biezacych zadan wynikajacych z polecen Wojta.
3. Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ..SGM”.

§12.1.

Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.

2.Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzor nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach

publicznych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania. przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych.

b) biezgce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonawezych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i

zadaniami. a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow
(kontrasygnata),

c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pieni¢znych,

d) zapewnienie prawidlowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splate zobowigzan:

sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i

innych,

kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu,

nadzor nad wymiarem i poborem podatkow i oplat,

opracowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci

oraz kontrola ich realizacji.

wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

3.Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowo-Podatkowego.
4. Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,.SKG™,

Rozdzial 1V

Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§13.1.

Zadania ogoélne
W celu wykonywania zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja

nastgpujace czynnosci i dzialania natury ogolne;j:

1)

2)

przygotowujg projekty uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
opracowuja projekty planow (programow) gospodarczych rozwoju gminy 1 budzetu
gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania,
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3) opracowujg prognozy, analizy, oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw:

4) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan i budzetu,

5) w zakresie wykonywania zadan wspoldzialaja w strukturach Urzedu oraz z
jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami.

6) przygotowuja materialy na posiedzenia wlasciwych Komisji Rady,

7) rozpatruja i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

8) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

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

10) wykonuja wedtug zadania w zakresie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych:

11) realizuja zadania z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami ustalonymi
przez Rad¢ Gminy, w tym zakresie do podstawowych obowigzkoéw organizacyjnych
nalezy:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza. uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbalosc o utrzymanie sktadnikow mienia w nalezytym stanie technicznym,
sanitarnym i estetycznym,

d) prowadzenie postgpowan zwiazanych z likwidacja (sprzedaza) sktadnikow mienia
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia,

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

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

12) wykonuja uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta Gminy oraz skladaja sprawozdania w
tym zakresie najpézniej na 7 dni przed wymaganymi terminami,

13) zapewniaja sprawng obsluge interesantow,

14) wspotpracuja i wspoldziataja przy zatatwieniu spraw wymagajacych uzgodnien,
udostepniania danych itp..

15) biorg udzial w komisjach przetargowych i wykonuja czynnosci w innych trybach
zamoOwien publicznych.,

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

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

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

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

20) opracowuja wnioski o pozyskanie srodkow finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej:

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

22) podejmuja czynnosci egzekucyjne naleznosei pienieznych,

23) wydaja zaswiadczenia,

24) prowadza zbiory przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej.

25) prowadzg sprawy wynikajace z niniejszego regulaminu w systemie elektronicznego



obiegu dokumentow oraz w formie tradycyjnej (papierowej) zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna,

20) przygotowuja i aktualizujg karty ustug zgodnie z procedurami zapisanymi w zalaczniku
nr 2 1 nr 3 do niniejszego regulaminu,

27) realizuja przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnoscei
udostepniajg w Biuletynie Informacji Publiczne] stosowne informacje pozostajace w
zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej.

28) zastepuja w czasie nicobecnosei w pracy osoby wskazane przez Wojta Gminy w
zakresie czynnosci.

29) wykonujg inne czynnosci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymienione w
czesci ogdlnej i szezegotowej zakresu czynnosci, zlecone przez Wojta, Sekretarza i
Skarbnika,

30) biora udzial w pracach zespolow roboczych statych lub doraznych. do ktérych zostali
wyznaczeni.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan gminy, wynikajacych
z przepisow obowiazujacego prawa i niniejszego Regulaminu.
3. Kierownicy. stosownie do struktury organizacyjnej komoérki - wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresach
czynnosci.
4. Do kompetencji kierownika referatu nalezy:
1) nadzor nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien,
3) dbalos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podleglych pracownikow, jak rowniez
kontrola wykonywania obowigzkow stuzbowych,
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego
Regulaminu jak réwniez Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych,
6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu,
7) uczestnictwo w sesjach Rady. posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.
8) uczestnictwo w naradach organizowanych przez Wojta.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

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

1) opracowywanie budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania,

2) ustalenie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu 1 zabezpieczenie
rownowagi budzetowej. w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

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

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

6) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu,

7) przekazywanie - zgodnie z planem - Srodkow pienigznych jednostkom wykonujacym



budzet,

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwiazku z realizacja budzetu Gminy,

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

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

11) windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

12) opracowywanie projektow i uchwal Rady w sprawach podatku, i oplat;

13) wymiar i pobor podatkow. i oplat lokalnych,

14) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatku i optat,

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

16) prowadzenie kontroli podatkow.,

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

18) prowadzenie postepowan i spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego w
cenie oleju napedowego do produkeji rolne;j.

19) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j,

20) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, w
zakresie podatkow i oplat oraz innych naleznosci pieni¢znych, przekazywanych do
egzekucji w tym trybie przez komorki organizacyjne.

21) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego. wysokosci dochodow i
zaleglosci oraz informacji dla KRUS dotyczacych skladek rolniczego ubezpieczenia
spotecznego pobieranych przez Urzad w latach 1987-1993,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, ksiggowaniem, windykacja i
egzekucja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

23) przeprowadzenie zadan zwigzanych z inwentaryzacja majatku,

24) wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracja dzialalnosci gospodarczej.

25) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

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

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

1) wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci oraz innych czynnosci zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami,

2) sprawuje kontrolg nad przebiegiem i efektywnoscia prac wynikajacych z umow
zawieranych z wykonawcami robot 1 ustug,

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej na realizacj¢ inwestycji gminnych,

4) opracowywanie projektow programow inwestycyjnych gminy, planow remontow
obiektow budowlanych,

5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji technicznych inwestycji 1 remontow
oraz organizowanie kontroli stanu technicznego obicktow budowlanych Gminy.,

6) prowadzenie nadzoru nad inwestycjami komunalnymi realizowanymi na terenie
Gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania boisk, placow zabaw i obiektow
wielkokubaturowych,

8) koordynacja dziatan w zakresie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:



a) planowanie zamowien publicznych z poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu (roczny plan postepowan),

b) uczestnictwo w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan przez
poszczegolne komorki Urzedu,

¢) organizacja sprawozdawczoscei i ewidencji zamowien publicznych;

9) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na roboty, ustugi i
dostawy,

10) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, zasobie mieszkaniowym.
prowadzenie spraw zwigzanych z budynkami stanowiacymi wspotwlasnos¢ samorzadu,

11) organizacja oznakowania, oswietlenia drog i ulic i rozliczanie kosztow,

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

13) wykonywanie zadan z zakresu Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji,
trybu dziatania i zasad finansowania Rady Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa oraz
komitetu ochrony pamieci, walk i meczenstwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow oraz planami
nasadzen.

15) nadzér nad kapieliskami.

16) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo wodne.

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezacych do wlasciwosci
organow Gminy,

18) prowadzenie spraw z zakresu Prawa ochrony srodowiska i ustawy o ochronie przyrody.

19) realizacja przepisow ustaw: o lasach i przeznaczaniu gruntow rolnych do zalesienia w
zakresie wlasciwosci organow Gminy.

20) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prowadzeniem spraw zwigzanych z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi.

21) prowadzenie ewidencji psow ras uznanych za niebezpieczne.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .RGK™.

§ 16.1. Do zadan Referatu Nieruchomoscii Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
0sob fizycznych w prawo wlasnosci, ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu i ewidencja oplat,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem nieruchomosci.

4) wydawanie postanowien i decyzji zatwierdzajacych rozgraniczenia nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wlasnosci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata planistyczna,

7) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwigzku z
wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udzialem srodkow Gminy.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych,

9) przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

10) prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu
miejscowego - odszkodowan. wykupow i zamian - w wypadkach gdy korzystanie z
nieruchomosci lub jej czesei. w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychezasowym
przeznaczeniem, stalo si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone,
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11) przygotowywanie dokumentow, opracowan, projektow aktow prawnych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej Gminy.

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

13) wydawanie wypisow i wyrysow z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy.

14) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
stwierdzajgcych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, prowadzenie rejestru decyzji,

15) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numerow
porzadkowych nieruchomosciom,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu,

17) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.,

18) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki rolnej na terenie Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku niskomorfinowego.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zakaznymi zwierzat,

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

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ..RNP™.

§ 17.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) obstuga informatyczna i teleinformatyczna Urzedu;

2) planowanie, prowadzenie i nadzor nad projektami informatycznymi oraz z obszaru
spoleczenstwa informatycznego:

3) obsluga systemow zabezpieczen obiektow nalezacych do Urzedu,

4) obstuga i zabezpieczenie Urzedu w zakresie ochrony przeciw pozarowej.

5) zaopatrywanie stanowisk pracy w materialy biurowe,

6) przyjmowanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondencji
przychodzacej. w tym poczty elektronicznej oraz elektronicznej skrzynki podawczej e-
PUAP.

7) opracowywanie, archiwizacja materialow historycznych i multimedialnych zwiazanych
z Gmina,

8) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i w otoczeniu budynkow
nalezacych do Urzedu,

9) zabezpieczenie sprawnosci technicznej urzadzen stanowiagcych wyposazenie Urzedu,

10) wspolpraca ze stanowiskiem ds. promocji w zakresie redakcji portalu gminy Dobrcz
oraz zamieszczania informacji o gminie na innych serwisach internetowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego,

12) obslugi jednostek pomocniczych i wspélpraca z ich organami,

13) przygotowanie wyboréw Rad Soleckich i Soltyséw oraz prowadzenie rejestru
udzielonych upowaznien i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,

15) prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .,.ROG™.

§ 18. 1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu przygotowywania i przeprowadzenia wyborow i
referendow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, petnienie funkcji urzednika
wyborczego:
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2)

J

5)

6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem  wyborczym,

prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu Stanu Cywilnego:

realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym oraz
wspolpraca z policja i strazg pozarng,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa na terenie Gminy,

a w szczegolnosci rozeznawanie potrzeb, nadzor organizacyjny oraz
zaopatrywanie materiatowe jednostek OSP. jak rowniez prowadzenie spraw
osobowych i nadzor nad realizacja zadan osob zatrudnionych do obstugi sprzetu
OSP;

realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i Urzedu
Stanu Cywilnego.

prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen, imprez masowych
oraz zbidrek publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie kancelarii materialow niejawnych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSO” a w sprawach dotyczacych
Urzedu Stanu Cywilnego symbolu ,.USC™.

§ 19.1. Do zadan Biura Rady Gminy nalezy:

1) wspoldzialanie 1 koordynacja w przygotowaniu projektow uchwal z referatami w
Urzgdzie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) wspolpraca przy przygotowaniu posiedzen Rady Gminy oraz przygotowaniu i
dostarczeniu materialow na Sesje i posiedzenia Komisji,

3) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwal Rady,

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

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

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

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

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie wnioskow i projektow o pozyskanie srodkow pomocowych,
opracowywanie procedur zwigzanych z realizacja projektu oraz ich
przestrzeganie,

wnioskowanie do Wojta o powolanie zespotu projektowego na czas jego realizacji,
podejmowanie dziatan majacych na celu promocje, upowszechnianie oraz
udzielanie i informacji o projekcie,

prowadzenie prac zwiazanych z realizacjg projektu oraz monitorowanie procesu
wdrazania projektow,

zbieranie i opracowywanie na potrzeby wladz Gminy informacji w zakresie
wdrazania projektow,

monitorowanie realizacji i kontrolowanie projektu w zakresie rzeczowo-
finansowym. i merytorycznym.

sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych stopnia realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

programowanie i administrowanie projektami,

10) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci pozyskania wsparcia

finansowego z funduszy unijnych i innych zrodet zewnetrznych,

11) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z JST i lokalnymi NGO,
12) gromadzenie danych na temat $rodkéw pozyskiwanych w ramach projektow
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wspolfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych,

13) konsultowanie dokumentow programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz
biezaca i wspolpraca z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje
projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskicj.

14) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwiazanych z uczestnictwem Gminy
w projektach wspoétfinansowanych z funduszy europejskich i innych zrodel
zewngtrznych we wspdlpracy z innymi Referatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

15) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich i innych zrodel
zewnetrznych,

16) biezgca analiza mozliwosci pozyskania wspolfinansowania z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zrodel finansowania, zadan ujetych w rocznych i
wieloletnich planach inwestycyjnych,

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

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz nadzor i kontrola realizacji zadan
wlasnych gminy powierzonych organizacjom pozarzadowym.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpowaniem i dzialalnoscia Gminy w
stowarzyszeniach i zwigzkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w
tym zakresie,

20) prowadzenie spraw w ramach realizacji procedur zwigzanych z
przekazywaniem i rozliczaniem kwot dotacji z budzetu Gminy Dobrez,
udzielanych na podstawie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz ustawy o sporcie kwalifikowanym oraz prowadzenie spraw
zwigzanych spraw zwigzanych z otrzymywaniem i udzielaniem dotacji na w/w
cele,

21) prowadzanie i realizacja koniecznych procedur zwigzanych z wyplatami, i
nadzorem nad wydatkowaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy Dobrez
dla jednostek sektora finansow publicznych oraz dla jednostek spoza sektora
finanséw publicznych, w tym dotacji dla : Zakladu Ustug Komunalnych,
Gminnej Spotki Wodnej, Starostwa Powiatowego, Gminnej Biblioteki Publicznej,
Gminnego Osrodka Kultury. Komend Policji oraz pozostalych dotacji
zaplanowanych w budzecie.

22) prowadzenie spraw zwigzanych spraw zwiazanych z otrzymywaniem i
udzielaniem dotacji w zakresie opicki zdrowotnej na terenie Gminy,

23) prowadzenia dzialan zwigzanych z promocja gminy,

24) rozwijanie form komunikacji Urzedu ze spolecznoscia lokalna,

25) wspolpraca w zakresie organizacji zycia kulturalnego Gminy z Gminna Biblioteka
Publiczng, Gminnym Osrodkiem Kultury oraz innymi jednostkami i
organizacjami podejmujacymi dziatania w tym zakresie,

26) opracowanie materiatow informacyjnych, promocyjnych i ich publikacja w
serwisach internetowych i innych serwisach teleinformatycznych nalezacych do
Gminy Dobrez, wydawanie materialow informacyjnych o gminie Dobrez,

27) organizacja szkolen dla 0sob bezrobotnych. rolnikow, mtodziezy szkolnej, 0sob
prowadzacych dzialalnosé¢ gospodarcza 1 innych grup zawodowych,

28) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow miedzynarodowych w ramach
bezposredniej wspolpracy samorzadow — gmin partnerskich,

29) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych i gospodarstw
agroturystycznych.

2. Biuro przy znakowaniu spraw z zakresu programow i projektow uzywa symbolu
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"BPP” a z zakresu promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
uzywa symbolu ,.PRO™.

§ 21. 1.Do zadan Sekretariatu Wojta nalezy :

1) prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz rejestru i zbioru zarzadzen Wojta;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i rejestru udzielonych zlecen

4) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

5) sporzgdzanie zeznan Swiadkow w sprawach emerytalno — rentowych i przygotowanie
dokument6éw do stwierdzenia wlasnorgeznosci podpisu oraz stwierdzenie zgodnosci
dokumentu z oryginalem;

6) wykonywanie zadan z zakresu obstugi sekretariatu Wojta, w tym obstuga spotkan, narad
i konferencji organizowanych przez Wojta,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspoldzialania z administracja rzadowa i
samorzadowa,

8) koordynacja dzialan w zakresie opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

9) realizacja zadan zwiazanych z klubikami dziecigcymi i ztobkami,

10) wspolpraca z Gminng Rada Sportu oraz z Uniwersytetem Trzeciego Wieku,

11) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, klubikow i Ztobkow
dziecigcych,

12) udzielanie informacji i faczenie rozmow telefonicznych,

13) prowadzenie biblioteczki Urzedu,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j.

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

§ 22.1Do zadan samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwum nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, w tym prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowaniem przez Gming praktyk
zawodowych uczniow i studentow, stazy absolwenckich, prac interwencyjnych i robot
publicznych. wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy:

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

4) kierowanie do pracy osob, wobec ktorych sad orzekl obowigzek swiadczenia pracy
spolecznej.

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych i kapitalu poczatkowego,

6) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac spoltecznie uzytecznych,

8) analiza o$wiadczen majagtkowych

9) prowadzenie rejestr pieczgci urzgdowych.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ..SKA™.

§ 23.1.0bstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilno — prawnej i
obejmuje:
1) udzielanie porad i interpretacji prawnych:
2) sporzadzanie opinii;
3) opracowywanie i opiniowanie co do ich zgodnosci z prawem projektow uchwal Rady i
zarzadzen Wojta;
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4) zastgpstwo w postepowaniu przed sagdami i innymi organami:

5) nadzor nad egzekucja sadowa:

6) opiniowanie co do zgodnosci z przepisami prawa uméw cywilnoprawnych zawieranych
przez Urzad.

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

§ 24.1.Do zadan Petnomocnika Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych nalezy:

1) realizacja zadan zawartych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych:

2) wspoldzialanie w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1 z Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi sie ta
problematyka:

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej wyzej wymienionej komisji.

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

§ 25.1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niecjawnych wykonuje zadania wynikajace z

ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosei :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie

tych informacji.

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

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

7) opracowanie dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ., poufne™,

8) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ., zastrzezone™ oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

11) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu informacji
niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto,

12) wspolpraca z wlasciwa stuzba ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

2. Pelnomocnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OIN™.

§ 26. 1 Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje zadania wynikajace z ustawy o
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ochronie danych osobowych i przyjetej w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
LABIY

§ 27. 1. Administrator Systemow Informatycznych wykonuje zadania wynikajace z ustawy o
ochronie danych osobowych i przyjetej w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych
2. Administrator Systemow Informatycznych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu:
LAST?

§ 28. Szczegolowe zakresy czynnoscei poszezegdInym pracownikom ustala Woijt
w porozumieniu z Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatow Urzedu.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 29. 1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szezegolowy czas pracy Urzedu : poniedzialek. $roda . czwartek w godz.73 — 153
wtorek w godz. 73° - 17%, piatek 7°° — 14%
§ 30.1.0bstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
2.Srody sg dniem pracy wewnetrznej Urzgdu i nie przyjmuje si¢ interesantow, poza
przypadkami nie cierpiacymi zwloki.
3.Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach pracy Urzedu.
4. W razie nieobecnosci Wojta Gminy obowiazek przyjecia skarg i wnioskow ciazy na
Sekretarzu Gminy. Skarbniku 1 pracownikach merytorycznych.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§ 31. 1. Organ kolegialny -Rada Gminy - podejmuje rozstrzygni¢cia w formie uchwal, ktore
sa aktami prawa miejscowego powszechnie obowigzujacego na terenie Gminy.

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

3.0rgan jednoosobowy — Wéjt Gminy - wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen
na podstawie upowaznien zawartych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

4.W sprawach nie cierpigcych zwloki Wojt Gminy za Rade Gminy moze wydawac przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
Brak akceptacji Rady powoduje utrat¢ mocy obowiazujacej zarzadzenia.

§ 32.1.Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz przez Wajta przygotowuja
wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu w odpowiednim programie informatycznym.

Przygotowany projekt aktu prawnego powinien by¢ parafowany przez osobe sporzadzajaca
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ten projekt.
2.Za poprawnos¢ formalno-prawna przygotowanych projektéw odpowiada Sekretarz.
Skarbnik i radca prawny.

§ 33. Urzad prowadzi zbior przepisow aktow prawa miejscowego dostepny do powszechnego
wgladu.

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

§ 35. Nadzor nad realizacja aktow prawnych sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

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

§36.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscowq 1 rzeczowa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegdlnych.

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

§ 38.Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego. rzetelnego i terminowego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli. kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 39.0bowiagzkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji. majacych negatywne konsekwencje.

§ 40.0dpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 41.Kontrolg 1 koordynacje dzialan komarek organizacyjnych, referatow i samodzielnych
stanowisk w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli. w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow 1 interwencji sprawuje Wojt, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy.

§ 42.Sekretarz zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkladania wnioskow w tej sprawie Wojtowi Gminy.

§ 43.1.0goIne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Podstawowym systemem dla czynnosci kancelaryjnych obowigzujacym w Urzedzie jest
system tradycyjny wspomagany elementami elektronicznego obiegu dokumentow.
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§ 44.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat Urzedu.

§ 45.Pracownicy Urzedu obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow:
2) rozstrzygania spraw - w miar¢ mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy:
3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 46.Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej. ustnej. telefonicznej i
za pomocg poczty elektroniczne;j.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 47.W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 48.Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Wojt. Sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw im podleglych:;
2) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu uprawnien wynikajacych z
rozporzadzenia o prawach i obowigzkach glownego ksiegowego.

§ 49.Kontrolg zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu
oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dzialalnosci finansowej przez
Jednostki organizacyjne Gminy:

2) kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku do
Jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

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

§ 51.Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w ramach udzielonych przez Wojta
uprawnien dokonuja:

1) podpisuja dokumenty w razie nicobecnosci Wojta;

2) podpisuja biezaca korespondencj¢ Urzedu.

§ 52.1.Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi winny

by¢ uprzednio parafowane przez bezposredniego przetozonego pracownika.
2.Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi Urzedu, winna by¢
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zamieszczona adnotacja zawierajaca inicjaly pracownikow, ktérzy opracowali dokument.

§ 53.Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w
zakresie dzialania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej. z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 54.Regulamin nadaje i zmiany Regulaminu zatwierdza Wojt Gminy Dobrcz.
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Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dobrcz

z dnia 28 kwietnia 2015r.

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urze¢dzie Gminy w Dobrezu

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu ,,E-administracja to
latwe — kompleksowe wsparcie elektronicznych uslug publicznych” realizowanego przez
Euro Innowacje Sp. z 0.0. w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu terytorialnego: Gmina
Dobrez, Gming Biale Blota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie§ Wielka, Gmina Sicienko.
Gming Kijewo Krolewskie oraz Gming Miejska Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany
jest w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.

L Cel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart ustug (wraz z niezbednymi wnioskami

i formularzami) $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Dobrczu. Procedura okresla czynnosci
dotyczgce stworzenia calosciowego katalogu kart ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy w
Dobrczu, poprzez przygotowanie projektow kart, ich weryfikacje do  zatwierdzenia
i udostgpnienia kart dla klientow Urzedu Gminy w Dobrczu w wersji papierowej i
clektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich udostepnianie dla
klientow Urzedu Gminy w Dobrczu na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych uslugi zwigzane z zakresem ich obowiazkéw. Obowiazujace
karty ustug ulatwia klientom Urzedu Gminy w Dobrczu dostep do $wiadczonych w Urzedzie
ustug, wplyna na sprawnos$¢ obstugi klientow, co w konsekwencji podniesie poziom dzialania
na rzecz klientow.

II.  Definicje

§ 4. [lekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
KAPITAL LUDZKI T
NARDDOWA STRATECIA SPQINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY
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1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w

3)

4)
3)
6)

7)

8)
9)

Dobrczu;

ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej;

Karcie uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie uslug swiadczonych w Urzedzie Gminy w Dobrczu
i udostgpnione dla klientow Urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
i formularzami oraz przyktadowymi wypelnieniami wnioskow i formularzy;
Katalogu - nalezy przez to rozumie¢ Kkatalog ustug realizowanych
w danej komorce organizacyjnej;

Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug $wiadczonych w
Urzegdzie Gminy w Dobrczu;

Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Dobrczu;

Urzgdniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego, do ktorego
obowigzkéw nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dobrczu oraz zakresem
czynnosci.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrez.

10) Waojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobrez.

§3.

III.  Karty uslug

Karty ustug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowigcego zalacznik

nr | do niniejszej procedury.

§ 6.

Kazda karta ustug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie

1 zawiera informacje dotyczace nastepujacych punktow:

1) nazwa uslugi;

2)  opis ustugi;

3)  kogo dotyczy ustuga:

4)  czas realizacji;

5)  wymagane dokumenty;

6) oplaty;

7)  tryb odwolawczy:

8)  podstawa prawna;

9)  miejsce obstugi klienta;

10) numer telefonu, faxu i poczty clektronicznej;

11) adres strony internetowej BIP;
KAPITAL LUDZKI i
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCE FUNDUSZ SPOLECINY
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12)
13)
14)
15)

oo
~J]

1)
2)
3)

dni i godziny obstugi klienta;
informacje dodatkowe;
formularze do pobrania;
metryka karty;

Na karcie ustug podpisuja sie :

Urzednik, ktéry opracowal karte ustugi;
Kierownik, ktory po weryfikacji zaakceptowal karte ustugi;
Sekretarz zatwierdzajac karte ustugi do publikacji.

§ 8.Karty ustug oznaczane sg wg. jednolitego wzoru: symbol komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny numer
ustugi (wynikajacy z ewidencji) i rok, w ktorym karta ustugi powstala.

§9.

1)
2)

§ 10.
L)

2)
3)
4)

§11.
1)

2)

3)

§ 12.

Do kart ustug Urzednik dolacza formularze, ktore dzieli si¢ na :
zewngtrzne (wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawnych);
wewnetrzne (wynikajace z uchwal Rady Gminy Dobrez, Zarzadzen Waéjta Gminy
Dobrez, lub opracowane w danej komorce organizacyjnej urzedu).

IV.  Tworzenie kart uslug

Tworzenie kart ustug w Urzedzie odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
Etap I — Sekretarz zleca Urz¢dnikom przygotowanie katalogu $wiadczonych w
przez nich ustug oraz kart ustug zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4
do niniejszej procedury. Nazwy swiadczonych ustug w katalogach powinny by¢
zgodne z listg spraw realizowanych na ePUAP;
Etap II — weryfikacja przez Sekretarza katalogéw i kart ustug.
Etap III — Sekretarz prowadzi ewidencje¢ kart ustug $wiadczonych
w Urzedzie Gminy w Dobrczu, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 2
do niniejszej procedury:
Etap IV - Sekretarz zleca pracownikowi lub wykonawcy zewngtrznemu
implementacje¢ formularzy do stworzonych kart ustug na ePUAP.

Proces postgpowania w przypadku tworzenia karty ustugi:
Urzednik opracowuje karte uslugi na szablonie wzoru karty dolgczajac stosowne
wnioski 1 formularze;
Urzednik sprawdza karte ushugi pod wzgledem merytorycznym i formatuje karte
ustugi pod wzgledem graficznym;
Przygotowana karte ustugi :
a) akceptuje Sekretarz;
b) zatwierdza Wojt Gminy

Kazda z 0sob biorgcych udzial w procesie moze zglosi¢ koniecznosé

naniesienia korekt i poprawek do tworzonej karty ustug.

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA A
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§ 13. W przypadku uwag do przygotowanej karty uslug, koniecznych zmian
dokonuje Urzednik opracowujacy karte.

Y. Ewidencja kart uslug
VI.

§ 15.  Oryginaty kart ustug wraz z wnioskami i formularzami znajduja si¢
u Sekretarza.

§ 16.  Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urzgdzie Gminy w Dobrczu o nowe Karty ushug, nalezy do Urzednika
merytorycznego na danym stanowisku pracy.

§ 17. Tworzenie karty ustugi obrazuje schemat stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

VI.  Odpowiedzialnosé

§ 18.  Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujgca:
1) Sekretarz odpowiada za:
a) zlecenie Urzednikom przygotowania katalogu ustug swiadczonych,
b) weryfikacje¢ katalogu ushug i zlecenie Urzgdnikom wykonanie kart ustug,
¢) prowadzenie  ewidencji  kart uslug  $wiadczonych w  Urzedzie,
z podzialem na poszczegdlne komorki organizacyijne,
d) zlecenie pracownikowi Iub wykonawcy zewnetrznemu implementacji
wybranych formularzy elektronicznych na ePUAP.
2)  Urzednik wykonujacy dang usluge odpowiada za:
a) opracowanie karty ustugi na wzorze,
b) sprawdzenie karty uslugi pod wzglgdem merytorycznym,
¢) formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym,
d) wprowadzenie zmian w przypadku zgtoszenia uwag do tworzonej karty ustug,
€) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danym stanowisku
pracy,
f) przekazanie zatwierdzonych kart ustug do informatyka celem publikacji w
BIP.

VII. Dostep do kart uslug
§ 19.  Zatwierdzone Kkarty uslug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)

w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
celem publikacji na stronie BIP Urzedu.
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§ 20.  Zatwierdzone i wpisane do ewidencji kart uslug, karty (wraz ze stosownymi
formularzami i wnioskami) w wersji papierowej gromadzone sa na stanowisku realizujacym
dane ustugi.

VIII. Dostep do formularzy elektronicznych

§ 21.  Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej podlegajg publikacji na ePUAP.

§ 22.  Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych, o ktérych mowa w § 21
dokonuje wyznaczony pracownik lub wykonawca zewngtrzny na zlecenie Sekretarza.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbgdnymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobreczu

WZOR KARTY USLUG
Urzad Gminy w Dobrczu KARTA USLUGI
ul. Dluga 50, 86-022 Dobrcz Nr. """"
tel. +48 52 364 80 10, fax: +48 52 364 80 32 z dnia .......
AKTUALIZACJA
bip: www.dobrez.bip.net.pl G 1 | GR———
urzgd: www.dobrcz.pl, e-mail: dobrez@dobrcz.pl
( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )
1) nazwa uslugi;
2) opis usltugi;
3) kogo dotyczy ustuga:
4) czas realizacji;
5) wymagane dokumenty;
6) oplaty;
7) tryb odwotawczy:
8) podstawa prawna;
9) miejsce obslugi klienta;
10) numer telefonu, faxu i poczty elektroniczne;j;
11) adres strony internetowej BIP;
12) dni i godziny obstugi klienta;
13) informacje dodatkowe;
14) formularze do pobrania;
15) metryka karty:
Wyszcezegolnienie Imig i nazwisko Data i podpis
Opracowal/a:
Zaopiniowal/a:
Zaakceptowal/a: >
Zatwierdzil/a: /
//
."'l.,-l
//
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Zalqcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrczu

EWIDENCJA KART USLUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

I. REFERAT/STANOWISKO

------------------------------------

77 ‘ : = S
p NiiiieE Kty Nazwa uslugi D‘.lm . Dafy ) Uwagi
hi zalozenia aktualizacji
SHs karty uslug | Karty uslug
II. REFERAT/ STANOWISKOQ .......cccovuveneeeninieninnanennnnn.
L A . - i -
p Kimer ety Nazwa Uslugi szta . Dafy ) Uwagi
ilis zalozenia aktualizacji
5 karty uslug | Karty uslug
OB 4 O B ST L —
Lp. i at: - i
p Numier-karty Nazwa Uslugi D.?ta . Ddfy ) Uwagi
sl zalozenia aktualizacji
- karty uslug | karty uslug
IN. REFERAT [ STANOWISKO :vnmnnssnianndapms
Lp. Numer karty Nazwa Uslugi D::.lta ' Dafy ) Uwagi
. zalozenia aktualizacji
uslug
karty uslug

karty uslug

g
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Zatqcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urze¢dzie Gminy w Dobrczu

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Gminy w Dobrezu

ZLECA: WYKONUJE:

Sllirapary Zlecenie przygotowania kat. kart Urzednik
ustug dla Referatu
v
Weryfikacja, zatwierdzenie kat.
Sekretarz
kart ustug
\ l
Wyk ie k t i
Sekretarz 5 ykonanie kart u.s ug zgodnie z lirzaiihik
] katalogiem

Opracowanie karty ustug
wg szablonu

Urzednik

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Urzednik

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

Urzednik

Zastrze 1.Akceptacja Sekretarza

zenia 2.Zatwierdzenie Wajta Gminy

A 4

Whpisanie karty ustug do

Sekretarz

y// //

r.y : UNIAEURO (A
UnDUsZ _f NY

/ /
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Zalgcznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dobrez

z dnia 28 kwietnia 2015 r.

Procedura
aktualizacji kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urze¢dzie Gminy w Dobrezu

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu ,,E-administracja to
latwe — kompleksowe wsparcie elektronicznych uslug publicznych” realizowanego przez
Euro Innowacje Sp. z 0.0. w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu terytorialnego: Gmina
Dobrcz, Gming Biate Blota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie§ Wielka, Gming Sicienko,
Gming Kijewo Krolewskie oraz Gming Miejska Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany
Jest ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie, Dzialanie
5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja
zarzadzania w administracji samorzadowe;j.

I. Celiprzedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart ustug swiadczonych w Urzedzie
Gminy w Dobrczu. Procedura okresla czynnosci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug
poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart uslug, az do udostepnienia takich
kart klientom Urzedu Gminy w Dobrczu w wersji papierowej i elektronicznej na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
§ 2. W zakresie aktualizacji formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez
ich aktualizacje na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow  wykonujgcych uslugi  zwigzane 2z zakresem ich obowigzkow.
Obowiagzujace karty ustug ulatwig klientom Urzedu Gminy w Dobrczu dostep do
Swiadczonych w Urzedzie ustug i1 wplyna na sprawno$¢ obstugi klientow.

II. Definicje

§ 4. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Dobrczu;
2) ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej;

3) Karcie uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy w Dobrczu
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i udostepnione dla klientow Urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
i formularzami oraz przykladowymi wypelnieniami wnioskow i formularzy;

4) Katalogu — nalezy przez to rozumie¢ katalog kart uslug realizowanych
w danej komorce organizacyjnej:

5) Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje $wiadczonych ustug w Urzedzie
Gminy w Dobrczu;

6) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

7) Urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktérego
obowigzkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dobrczu oraz zakresem
czynnosci.

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu;

9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrcz.

10) Wéjcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobrez.

III.Przyczyny aktualizowania kart uslug

§ 5. Konieczno$¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegolnosci z nastepujacych
powodow:
1) zmiany lub wprowadzenia nowych powszechnie obowigzujacych przepisow
2)  Uchwal Rady Gminy Dobrcz:
3)  Zarzadzen Wojta Gminy Dobrez;
4)  uzasadnionych wnioskow klientow:;
5)  oceny kwartalnej aktualnosci kart uslug;
6)  zaprzestania $wiadczenia danej ustugi w Urzedzie.
§ 6. Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wigze sie
konieczno$¢ aktualizacji katalogu swiadczonych ustug w Urzedzie i opracowanie nowej karty
ustugi.

IV. Aktualizacja kart uslug

§ 7. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug
$wiadczonych w Urzedzie o nowe karty uslug, nalezy do Urzednika merytorycznego na
danym stanowisku pracy.

§ 8. Urzednicy wykonujagcymi dane uslugi do konca kazdego kwartalu dokonuja
kontroli aktualnosci kart ustug. Z niniejszej czynnosci Urzednik sporzadza krotki
protokot, ktory przedkiada Sekretarzowi.
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§ 9. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi wraz
z niezbednymi wnioskami i formularzami Urzednik sporzadza aktualizacje karty ustugi
na szablonie wzoru karty oraz przy numerze i dacie karty dodaje zapis ,.aktualizacja z
dnia ...”, np. OR.01 aktualizacja z dnia ...... z

§ 10. Aktualizacj¢ kart ustug wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

V. Opracowanie nowej karty uslug

§ 11. W przypadku koniecznos$ci opracowania nowej karty ustugi stosuje si¢ odpowiednio
Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami i formularzami w
Urzedzie Gminy w Dobrczu.

VI. Usunig¢cie karty uslugi

§ 12. W przypadku koniecznosci usunigcia karty ushugi proces postepowania jest
nast¢pujacy:
1) Urzgdnik  sklada wniosek wraz 2z uzasadnieniem do  Sekretarza
o usunigcie karty ushugi:
2)  Sekretarz, za zgoda Wojta Gminy wykresla karte ushugi z ewidencji ustug
Swiadczonych w Urzedzie;
3) w przypadku koniecznosci usuni¢cia formularza z ePUAP Sekretarz wydaje
odpowiednie zlecenie.
§ 13. Sekretarz przekazuje wniosek do informatyka celem usunigcia karty ustugi ze
strony BIP Urzedu.
§ 14. Urzednik nadzoruje rowniez usunigcie danej karty uslugi w wersji papierowej
ze stanowiska pracy, gdzie byla realizowana dana ustuga.
§ 15. Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik Urzedu lub
wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.

VII.  Dostep do zaktualizowanych kart uslug

§ 22. Zatwierdzone i zaktualizowane karty ushug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do informatyka celem publikacji
na stronie BIP Urzedu.

§ 23. Zatwierdzone zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na stanowiska pracownikow
realizujacych dane ustugi.

§ 24. Zatwierdzone zaktualizowane formularze elektmmczne wyznaczony /
pracownik lub wykonawca zewngtrzny na zlecenie Sekrelayza umlcszczaflmplemey{h]e na

ePUAP.

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINDSCH

FUNDUSZ SP?lfczm

Projekt wspoétfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Zalgceznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrczu

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Gminy w Dobrezu

ZLECA: WYKONUJE:

1 )

Kontrola aktualnosci kart ustug o Urzednik
\_ J
4 4 ™

Sekretarz . .

Aktualizacja kart ustug B Urzednik
p. vy
~

—» Opracowanie aktualizacji Urzednik
karty ustug wg szablonu )

4

' ™

Merytoryczne > Urzednik
sprawdzenie kart L )

v

i N

Formatowanie karty pod — ! Urzednik
wzgledem graficznym L )

Zastrze
senia 1.Akceptacja Kierownika
2.Zatwierdzenie Wojt Gminy
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