REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY

W DOBRZYNIU NAD WISLA

I. Postanowienia ogolne

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

§1

Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Burmistrz
Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista jako organ wykonawczy wykonuje swoja pracg.

§2

Siedziba Urzedu jest miasto Dobrzyn nad Wisla.

§3
Ilekro¢ dalej jest mowa o:
gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Dobrzyn nad Wista;
radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska Dobrzyn nad Wisla;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista;
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista;

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558;
Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717;
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr
172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128);

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista;

zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta i Gminy

Dobrzyn nad Wisla ;



8) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista;

9) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista.

§ 4
Regulamin okresla:

1. Strukture organizacyjng Urzedu.

™

Status pracownika oraz zasady podzialu zadan i1 kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu
(szczegblowy podziat zadan i1 kompetencji pomigdzy Burmistrzem, jego zastgpca, sekretarzem

i skarbnikiem okre$la zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
3. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
4. Organizacjg kontroli wewngtrzne;.
5. Obieg dokumentow.
6. Zasady podpisywania pism i decyzji.
7. Zasady stanowienia aktow prawnych.

8. Postanowienia koncowe.

§5

Urzad realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami rady
oraz zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzadowej przekazane gminie
na mocy przepisOw ogoélnie obowiazujacych, réwniez na podstawie porozumien z organami

tej administracji.

§6

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112,poz. 1319; zm.. Dz. U. z 2003 r. Nr 69,

poz. 636), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.



§7

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

II. Struktura organizacyjna Urzedu

§8

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR):
liczba etatow — 5
1.1 sekretarz miasta i gminy
1. 2 stanowisko d/s ewidencji ludnosci i spraw wojskowych
1. 3 stanowisko d/s obstugi sekretarsko — kancelaryjne;j
1. 4. stanowisko d/s obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1. 5. stanowisko d/s ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i spraw kadrowych

2. Referat Finansowy (FN)

liczba etatow - 11

1.1 skarbnik miasta i gminy /1 etat/
1.2 stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej /5 etatow/
1.3 stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat /1 etat/
1.4 stanowisko d/s realizacji podatkow /1 etat/

1.5 stanowisko d/s planowania budzetu i pozyskiwania §rodkéw i funduszy /1 etat/
1.6 stanowisko d/s umorzen, odroczen podatkow i optat /1 etat/

1.7 stanowisko d/s obstugi kasy Urzedu /1 etat/

3. Referat Gospodarki Gminnej i Mieszkaniowej (GGM)

Liczba etatow - 6



3.1 stanowisko d/s ochrony $rodowiska i spraw lokalowych /1 etat/
3.2 stanowisko d/s zamowien publicznych i administrowania zasobem mieszkaniowym oraz
zarzadcy zasobami mieszkaniowymi /1 etat/
3.3. stanowisko d/s gospodarki wodnej i ochrony przyrody /1 etat/
3.4 stanowisko d/s planowania przestrzennego i strategii rozwoju gminy /1 etat/
3.5 stanowisko d/s gospodarki komunalne;j /1 etat/

3.6 stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowe;j /1 etat/

4. Samodzielne stanowiska pracy:

Liczba etatow — 9

4.1 stanowisko d/s obstugi organow gminy (OOG) /1 etat/
4.2 stanowisko d/s obstugi informatycznej (OI) /2 etaty/
4.3 kierownik urzedu stanu cywilnego (USC) /1 etat/
4.4 stanowisko d/s $wiadczen rodzinnych (SR) /2 etaty/
4.5 stanowisko d/s zasitkow i stypendiow szkolnych (ST) /1 etat/
4.6 stanowisko d/s gospodarki gruntami i rolnictwa (GGR) /1 etat/
4.7 stanowisko administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) /1 etat/

5. Stanowiska obshugi w Urzedzie:

Liczba etatow — 23

5.1 robotnik gospodarczy / 2 etaty/
5.2 sprzataczka — dozorca /2 etaty/
5.3 konserwator — hydraulik /1 etat/
5.4 konserwator — elektryk /1 etat/
5.5 stolarz /1 etat/
5.6 palacz /5 etatow/
5.7 kierowca /2 etaty/

5.8 kierowca — zaopatrzeniowiec /1 etat/



5.9 kierowca — konserwator /1 etat/

5.10 konserwator sprzgtu p. poz /5 etatow/

5.11 goniec /1 etat/

5.12 dozorca /1 etat/

5.13 konserwator — murarz /1 etat/
§9

Zarzadzanie oraz nadzor nad poszczegolnymi referatami wymienionymi w § 8nalezy do:

- sekretarza -dot. § 8 pkt. 114.4,4.5
- skarbnika - dot. § 8 pkt. 2,
- Zastepcy Burmistrza - dot. § 8 pkt. 314.2,4.6,4.7
- Burmistrza —dot. § 8 pkt. 4.1,4.3
§10

Podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik Urzgdu na

wniosek Sekretarza.

§11

Zakres czynno$ci dla pracownikoéw zatrudnionych w referatach oraz na samodzielnych

stanowiskach pracy ustala Sekretarz w oparciu o propozycj¢ wlasciwego kierownika referatu.

III. Status pracownika oraz zasady podzialu zadan i kompetencji pomigedzy

kierownictwo Urzedu

§12

Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla: wybor, powotanie

oraz umowa o praceg.

§13



Burmistrz - stanowisko z wyboru.

§ 14

Sekretarz, Skarbnik i Zastgpca Burmistrza - stanowisko z powotania.

§15

Radca prawny — zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrgbne. Stosunek pracy
z radca prawnym nawiazuje si¢ na podstawie umowy o pracg¢ badz umowy zlecania. Radca prawny

bezposrednio podlega Burmistrzowi.

§ 16
Kierownicy referatow — stanowiska poprzedzone sze$cioletnia umowa o prace.

Obowiazki kierownikdéw referatow okreslone sa zakresem dziatania wtasciwego referatu.

§ 17
Samodzielni pracownicy samorzadowi — inspektorzy, podinspektorzy — stanowiska
poprzedzone trzyletnia umowa o prace.
§18

Wymagania kwalifikacyjne  wszystkich pracownikow samorzadowych okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostach powiatowych i urzedach

marszatkowskich.

§19

Burmistrz jest kierownikiem Urze¢du i zwierzchnikiem stluzbowym pracownikow Urzedu

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 20

1. Burmistrz jako organ wykonawczy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje

ja na zewnatrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika



§21

Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone mu przez Burmistrza, zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie problemoéw wynikajacych z zadan gminy i kieruje

dziatalno$cia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

§22

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje pracg Urzedu,
w tym tez zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatdow, i samodzielnych stanowisk pracy sprawuje

biezaca kontrolg pracy osob zatrudnionych w Urzedzie.

§23

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednostek

organizacyjnych realizujacych te zadania.

§ 24

Szczegblowy podzial zadan pomigdzy Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i

Skarbnika okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

IV. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§25

Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk
sa nastepujace:
1. przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady oraz dla

potrzeb Burmistrza,

2. realizowanie zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz uchwalt, zarzadzen i postanowien
Burmistrza,

3. opracowywanie projektow planow spoteczno — gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy w
czescei dotyczacej ich zakresu dzialania,

4. opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw, oraz

projektow planow realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych i organizacyjnych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

w zakresie wykonywania zadan wspoldziatanie migdzy soba oraz z innymi jednostkami

organizacyjnymi i instytucjami,

zapewnianie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji rady,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz stosowanie przepisOw o postgpowaniu

egzekucyjnym i administracyjnym,

wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania

referatdow i samodzielnych stanowisk pracy,

realizowanie zadan wynikajacych z biezacych potrzeb spotecznosci lokalnej w ramach

obowiazujacego prawa miejscowego,

realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odrebnymi przepisami,
wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczna dziatalnoscia,

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji

burmistrzowi,
wlasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow,
wspoOlpracowanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych.

§26
Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
obsluga organizacyjno — techniczna przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepcg Burmistrza,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikoéw gminnych jednostek

organizacyjnych,
prowadzenie archiwum Urzedu,

czuwanie nad sprawami obiegu dokumentow i korespondencji,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,
udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu,
sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organow,
wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum,

prowadzenie tajnej kancelarii,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrgbnych przepisach,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

wspotdziatanie z organami policji, strazy na rzecz zabezpieczenia tadu, porzadku i ochrony

przeciwpozarowe;j,

gospodarowanie funduszem ptac Urzedu,

prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych,
promocja zdrowego stylu zycia,

rozwijanie i popieranie dziatalno$ci informatycznej, wychowawczej i zapobiegawcze] podejmowanej
w celu ochrony zdrowia przed nastgpstwami uzywania srodkow odurzajacych i psychotropowych

oraz tytoniu i wyrobow tytoniowych,
wspotdziatanie ze stuzbami medycznymi w zwalczaniu gruzlicy i choréb zakaznych,
prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow oraz wspoélpraca z instytucjami i

jednostkami szkolacymi,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Urzedzie.

§27

Do kompetencji zadan Referatu Finansowego nalezy:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

sporzadzanie projektu rocznego budzetu miasta i gminy i planow finansowych,

biezaca realizacja budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o przebiegu jego

realizacji,

opracowywanie szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkéw budzetu,
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca

kontrola ich wydatkowania,
wymiar podatku i optat lokalnych,

prowadzenie ksiggowosci podatkowej, windykacja i egzekucja dochodéw budzetu, stosowanie ulg i

umorzen,

prowadzenie spraw ptacowych,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu i1 jednostek organizacyjnych gminy,
organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,
wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej i budzetowe;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i wyptata dodatkéw mieszkaniowych,
wymierzanie i pobor podatkow oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,

wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych bezzwlocznie po uptywie termindéw ptatnosci rat

podatkowych i optat terenowych a takze zobowiazan,
stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludno$ci w ramach posiadanych uprawnien,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.

§28
Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki Gminnej i Mieszkaniowej nalezy:

zapewnienie biezacego 1 wlasciwego zaspakajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych,



W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dbato$¢ o prawidlowy stan techniczny komunalnych zasobow mieszkaniowych i obiektow

uzytecznos$ci publiczne;j,

zarzadzanie siecia droég gminnych i lokalnych, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona tych

drog,
przygotowywanie terenow pod budownictwo poprzez uzbrojenie terenéw w infrastrukture techniczna,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony $§rodowiska gospodarki wodnej i ochrony waod,

ochrona gruntow rolnych 1 le$nych oraz wnioskowanie 1 przeznaczenie tych gruntow

na cele nierolnicze 1 nielesne,

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny,
zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspdlnoty samorzadowe;,
sprawy zwigzane z zagospodarowaniem przestrzennym gminy,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami oraz

wlasciwe ich przechowywanie,

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu; o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ 1 odprowadzanie $ciekow,
oswietlenie uliczne,

gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy

i zagospodarowania terenu,
nadzor nad prowadzonymi robotami publicznymi i interwencyjnymi,

realizacja zadan objgtych ustawa o ochronie i ksztaltowaniu $rodowiska 1 ustawy

o odpadach,
koordynowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta i gminy,

przygotowywanie i oglaszanie przetargéw cenowych, ofertowych i nieograniczonych zgodnie z

obowiazujacymi przepisami,
utrzymywanie i eksploatacja targowisk,
utrzymywanie zieleni,

realizacja zadan zwiazanych z ochrong przyrody i ochrona zwierzat,



29. realizacja zadan zwiazanych z upowszechnieniem kultury, kultury fizycznej, turystyki

i wypoczynku,

30. obstuga gospodarcza Urzedu.

§29

Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sa nastgpujace sprawy:
1. Stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
- sporzadzanie aktow urodzen, zawarcia zwiazkéw malzenskich i zgonow,
- Dbiezaca aktualizacja ksiag stanu cywilnego,
- wykonywanie czynnosci formalno - prawnych, zwiazanych z zawarciem zwiazku matzenskiego,
- wspolpraca z archiwum panstwowym,
- wydawanie dowodoéw osobistych,
- elektroniczne przetwarzania dokumentow w zakresie dowodoéw osobistych,
- wspoldziatanie z systemem centralnym oraz ewidencja ludnosci,
- Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,
- nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii tajne;j.
2. Stanowisko d/s obstugi organéw gminy
- obstuga techniczna Rady, komisji statych i doraznych Rady,
- dostarczanie materialow, informacji i zawiadomien radnym,

- ewidencja i przekazywanie wnioskow, postulatow i interpelacji zainteresowanym stronom oraz nadzor

nad ich realizacja,
- zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia Sesji, posiedzen i zebran,
- prowadzenie rejestrow uchwal, zarzadzen, wnioskow i interpelacji,
- przesylanie stosownych uchwat do publikacji przedktadanie ich Wojewodzie i RIO.
3. Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j
- prowadzenie biuletynu informacji publicznej,
- obstuga informatyczna wszystkich stanowisk pracy.

4. Stanowisko gospodarki gruntami i rolnictwa



- realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

utrzymywanie czystosci i wlasciwego stanu sanitarnego w miescie i gminie,

realizacja ustawy o scalaniu i wymianie gruntow,

- realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzece;,

sporzadzanie statystyki rolniczej,
- gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obroét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,
- tworzenie gminnego zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe.

5. Stanowisko administratora bezpieczenstwa informacji

opracowanie Polityki Bezpieczenstwa dla Urzedu oraz sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem ww.

Przepisow,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajacych dane osobowe

generowane przez system informatyczny,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przebiegiem procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich

zmiany zgodnie z wytycznymi w porozumieniu z informatykiem,
6. Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych
- realizowanie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i zaliczce alimentacyjne;j,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen rodzinnych,
- prowadzenie zbioru centralnego,
- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu §wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;.

7. stanowisko ds. zasitkow i stypendiow szkolnych

— realizowanie ustawy o systemie o$wiaty,

— wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stypendiow i zasitkow szkolnych,

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urz¢du

§ 30
Wydziatami kieruja kierownicy.

§31



1.  Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych sprawuja
kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie referatow oraz zapewniaja koordynacje

dziatalnosci referatow.

2. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika

sluzbowego wobec podleglych im pracownikow.
3. Do zakresu zadan kierownikoéw nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;

2) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow 1 wystgpowanie

z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

3) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym

racjonalnego wykorzystania czasu pracy;
4) przedktadanie projektu podzialu zadan migdzy podleglymi pracownikami;
5) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;
6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy,
7) dbalo$¢ o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie w opracowywaniu

projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktoéw prawnych;

9) opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania referatu
lub rownorzednej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej
czesci;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspoéldzialanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

13) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na

skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) realizowanie zadan bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz obrony cywilnej

w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu.



§32

W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy referatow podlegaja stuzbowo

sekretarzowi.
§33

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow w oparciu

0 propozycjg rozstrzygnig¢ przedstawiona przez sekretarza.

§ 34

1. Pracownicy referatow sa zobowiazani do:
1)  znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji

kancelaryjne;j;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4)  zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

5)  proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwienie

spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7)  prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow prawnych,

rejestrow i spisow spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zalezno$ci shuzbowej

od kierownika referatu, kierownik referatu od Burmistrza lub Zastepcy.

§35

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluja kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace

prowadzenia okreslonych spraw.

VI. Organizacja kontroli wewne¢trznej

§ 36



System kontroli w urzedzie ma na celu:

1.

ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalno$ci poszczegélnych jednostek organizacyjnych

oraz wskazywanie sposobow i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci;

ustalanie przestanek prawidtowego dzialania i metod upowszechniania optymalnych wzorcow

realizacji zadan publicznych.

Kontrola finansowa stanowi tg czg$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesow zwiazanych

z gromadzeniem i rozdysponowywaniem srodkoéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

§ 37

Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie dziatalnosci
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji zadan gminy objetych ustalonymi
procedurami — z punktu norm prawa powszechnie obowiazujacego

1 wewngetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtowym a stanem faktycznym w

kontrolowanym obszarze dziatalno$ci gminne;.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
przejrzystosci, jawnosci i zgodno$ci z kierunkami dziatan wyznaczonymi przez organy gminy.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriow.
§ 38
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

komisja rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz

na podstawie planu pracy,
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzgdu,
Burmistrz w sprawach zwiazanych z dziatalnos$cia gminnych jednostek organizacyjnych,

Kierownicy referatoéw w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 39

Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dana osobg lub referat,

wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy.

§ 40



Kontrole zlecone przez radg lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby sa jawne.

Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

VII. Obieg dokumentow

§ 41

W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna, a ponadto:

—_

korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana,

™

korespondencja zostaje skierowana do adresata po zwrocie od kierownika Urzedu.
Sekretariat jest odpowiedzialny za niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji do wtasciwego
adresata.

3. korespondencja do rady miejskiej przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwlocznie

kierowana do biura rady,

4. korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysytana
jest listami poleconymi,
5. referaty i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje¢ za posrednictwem sekretariatu.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42

Decyzje, postanowienia oraz o§wiadczenia podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

§ 43

Burmistrz moze udzieli¢ kierownikowi referatu, pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania

decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw czynnosci.

IX. Zasady stanowienia aktow prawnych

§ 44



—_—

Projekty aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow i pracownicy majacy w zakresie

czynnosci sprawy zwigzane z regulowanym zagadnieniem,

2. Kierownicy i pracownicy opracowane przez siebie projekty obowiazani sa uzgodni¢ z radcg prawnym

Urzedu Gminy, po zaopiniowaniu przektadaja Sekretarzowi Gminy do wstegpnej akceptacii.
3. Sekretarz Gminy projekt aktu prawnego przektada Burmistrzowi do podpisania.

4.  Ogtlaszanie uchwal Rady oraz prowadzenie zbioru przepisow gminnych i1 udostgpnianie

ich do powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu.

X. Postanowienia koncowe

§ 45

Wszelkie zmiany w regulaminie uchwala Burmistrz.

Opracowala:

Sekretarz Miasta i Gminy

Grazyna Habasinska

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta i Gminy

SZCZEGOLOWY PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
BURMISTRZEM, ZASTEPCA BURMISTRZA, SEKRETARZEM 1
SKARBNIKIEM

§1

Kompetencje i zadania Burmistrza



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.

Kieruje praca Urzg¢du przy pomocy zastgpcy, sekretarza, skarbnika.

Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych miasta i gminy.
Inicjuje realizacj¢ inwestycji gminnych.

Kieruje biezacymi sprawami miasta i gminy.

Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Upowaznia innych pracownikoéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
Podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem w obowiazujacym trybie.
Nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuizbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku

do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu.
Ogtlasza budzet i nadzoruje jego realizacje.

Wykonuje zadania szefa spraw obronnych i ochrony ludnosci.

Organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych.

Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, oraz nad

praca samodzielnych stanowisk pracy.

Rozpatruje skargi i wnioski obywateli.

Nadzoruje praceg jednostek organizacyjnych gminy:
- Zespot Obstugi Szkot

- Szkoty podstawowe i gimnazja publiczne

- Przedszkole samorzadowe.

18. Realizuje okreslone przepisami prawa kompetencje i zadania wynikajace z petnionych funkcji,

a w szczegoblnosci:
a) kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,
b) terenowego organu obrony cywilnej,

¢) kierownika urzedu stanu cywilnego



§2

Kompetencje i zadania Zastepcy Burmistrza

—_—

Sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnos$ci lub mozliwosci pelnienia przezen

obowiazkow.
2. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza zgodnie z poleceniami i wskazowkami.
3. Nadzoruje pracg jednostek organizacyjnych gminy:

- Miegjsko — Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej

- Dobrzynski Dom Kultury ,,Zak”

- Biblioteka Publiczna
4. Nadzoruje sprawy zwiazane z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych
5. Nadzoruje sprawy zwiazane z administrowaniem i bezpieczenstwem informacji

6. Sprawuje bezposredni nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Referatu ds Gospodarki Gminnej i

Mieszkaniowe;.
7. Prowadzi i rozlicza realizacj¢ inwestycji gminnych.

8. Pozyskiwanie funduszy pomocowych i strukturalnych Unii Europejskiej i nadzor nad procedura

przygotowywanych do realizacji wnioskow

9. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i spoteczno$ciami lokalnymi oraz z organizacjami
pozytku publicznego na tle przepisow i rozwigzan prawno — organizacyjnych wspierania i

upowszechniania idei samorzadowe;j

10. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i dostgpnos¢ Urzedowego publikatora i weryfikacja zgodnosci

funkcjonujacej strony Biuletynu Informacji Publicznej z obowiazujacymi przepisami prawa.

11. Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw zmierzajacych do

aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

§3

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta i Gminy

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prac¢ urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:



1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw 1 innych aktow wewngtrznych

w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podlegtych;

11) pehienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecno$ci burmistrza i zast¢pcy burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

13) nadzoruje catoksztalt spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych.

§4

Kompetencje i zadania Skarbnika Miasta i Gminy

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych

realizujacych te zadania.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki

organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi



ksiggowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentoéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienig¢znych;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowe;;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwal rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu planowania i finansoéw;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.



