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Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Dobrzys nad

Wista.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Dobrzyr nad Wista, o ktérej ustroju
stanowi jej statut, bedacy zalgcznikiem do uchwaly Nr V/35/03 Rady Miejskiej Dobrzyn
nad Wistg z dnia 28 kwietnia 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu Miasta i Gminy Dobrzyn
nad Wistg (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 62, poz. 1018, z 2008 r. Nr 97, poz. 1548 oraz
z 2019 1. poz. 151);

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska Dobrzyn nad Wisla, bedaca organem
stanowigcym i kontrolnym Gminy, o ktérym mowa w art. 11a ust. 1 pkt 1 i art. 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1348, 1432
12500), zwanej dalej ustawg;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyfh nad Wisla,
bedgcego organem wykonawezym Gminy i kierownikiem urzedu, o ktérym mowa w art. 11a
ust. 1 pkt 2 1 art. 33 ust. 3 ustawy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista, przy
ul. Szkolnej 1, 87-610 Dobrzyn nad Wista, o ktérym mowa w art. 33 ust. 1 ustawy;

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wislg, o ktérym mowa w art. 26a ustawy;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla,
zatrudnionego na stanowisku, o ktéorym mowa w art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669);

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dobrzyfi nad Wista,
bedacego gtéwnym ksiegowym budzetu, o ktérym w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy;

Kierowniku USC — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na stanowisku kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, o ktérej mowa w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2224);

komérkach organizacyjnych Urz¢du — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze
Urzgdu jednoosobowe i wieloosobowe jednostki organizacyjne do wykonywania zadan,
nadzorowane bezposrednio przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza albo Sekretarza.

§ 2. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje
zadania:

1) wilasne gminy;
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendéw;

3) z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej, ktére zostaly przejete na podstawie
porozumien z organami tej administracji;

4) wynikajace z przepisow szczegblnych.
2. Urzad jest jednostke whasciwg do realizacji zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego,

okreslonego przepisami ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci (Dz. U. z 2018 r. poz. 2134 1 2354).
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3.Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Rade¢ lub Burmistrza.

4. Przepisy ust. 1 i 2 nie naruszajg przyjetych w Gminie rozwigzan organizacyjnych, ktore
okreslaja, ze sprawy z zakresu:

1) edukacji publicznej wykonywane sa przez jednostki organizacyjne Gminy: przedszkola, szkoty
podstawowe i Zesp6t Obstugi Szkdt;

2) kultury wykonuje Dobrzyniski Dom Kultury ,,ZAK”;

3) organizacji i zapewnienia dostepu do zasobéw dorobku nauki i kultury polskiej oraz $wiatowej
wykonuje Biblioteka Publiczna w Dobrzyniu nad Wislg;

4) pomocy spolecznej wykonuje Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrzyniu nad
Wista;

5) kultury fizycznej i turystyki wykonuje Dobrzyfiskie Centrum Sportu i Turystyki.
5. Szczegbtowe zakresy dziatania jednostek, o ktorych mowa w ust. 4, okreslaja odpowiednio

ich statuty lub regulaminy organizacyjne.
§ 3. 1. W Urzedzie obowiazuja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) jednolity 1zeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki;

3) instrukcja archiwalna,

okreslone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej, przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz.
2096), a w sprawach podatkowych przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, 650, 723, 771, 1000, 1039, 1075, 1499, 1540, 1544, 1629,

1693, 2126, 2193, 2244 1 2354).
§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest miasto Dobrzyn nad Wistg.
2. Urzgd miesci si¢ w budynku, przy ulicy Szkolnej 1.
3. Urzad jest jednostka budzetowa.
4. Urzad czynny jest w dni robocze w nastepujacych godzinach:
~ poniedziatek od 722 do 153,
— wtorek od 722 do 17%,
— $roda od 72 do 15%,

—~ czwartek od 722 do 15%,
— pigtek od 73 do 14%,

5. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. 9% -17%,
Rozdzial 2
Organizacja Urzedu
§ 5. 1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:

1) Burmistrz;



2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz,
4) Skarbnik;
5) referaty:
a) Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol ,,0iSO”,
b) Finansowy — symbol ,,F”,
¢) Gospodarczy — symbol ,,G”,
d) Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — symbol ,,08iGW”,
e) Inwestycji i Rozwoju ,,IR”,
f) Swiadczen w Sprawach Rodziny — symbol ,,$R”,
6) Pelnomocnicy:
— Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — symbol ,,POIN”,
— Pelnomocnik do spraw uzaleznien — symbol ,,PU”;
7) stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — symbol ,,ZKiOC”;
8) dwa stanowiska do spraw obstugi informatycznej (informatycy) — symbol ,,I”;
9) Radca Prawny — symbol ,,RP”;
10) Inspektor Ochrony Danych — symbol ,,JOD”
11) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”.

2. Stanowiskami kierowniczymi sg stanowiska: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, kierownikéw referatow.

§ 6. 1. Na czele referatéw stoja kierownicy.
2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
§ 7. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu;
2) stanowisko do spraw kancelaryjno-sekretarskich - 1 etat;
3) stanowisko pomocy administracyjnej do spraw kancelaryjno-sekretarskich - 1 etat;
4) stanowisko do spraw kadrowych, dziatalnosci gospodarczej i archiwum - 1 etat;
5) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych - 1 etat;
6) stanowisko do spraw obstugi organ6w Gminy - 1 etat;
§ 8. Referat Finansowy obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu;
2) stanowisko zastepcy kierownika referatu - 1 etat;
3) trzy stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej - 3 etaty;
4) trzy stanowiska do spraw podatk6éw i oplat - 3 etaty;

5) stanowisko do spraw obstugi kasy - % etatu.



§ 9. Referat Gospodarczy obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu - 1 etat;
2) stanowisko do spraw zaméwien publicznych - 1 etat;
3) dwa stanowiska do spraw gospodarki mieszkaniowej - 2 etaty;

4) stanowisko do spraw drég, oswietlenia, organizacji ruchu drogowego oraz opieki nad
zwierzetami - 1 etat;

5) dwa stanowiska sprzataczek - 2 etaty;
6) dwa stanowiska palaczy c.o. - 2 etaty;
7) stanowisko stolarza - 1 etat;
8) stanowisko elektryka - 1 etat;
9) stanowisko hydraulika - 1 etat;
10) sze$¢ stanowisk robotnikéw gospodarczych do prac ogélnych - 6 etatéw
11) cztery stanowiska kierowcow - 4 etaty;
12) stanowisko konserwatora-kierowcy - 1 etat.
§ 10. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu - 1 etat;
2) ochrony $rodowiska i gospodarki kanalizacyjne;j - 1 etat;
3) stanowisko do spraw gospodarki wodnej i wodociagowej - 1 etat;

4) stanowisko pomocy administracyjnej do spraw gospodarki wodnej i wodociggowo-
kanalizacyjnej - 2 etaty;

5) stanowisko do spraw zieleni, rolnictwa i ochrony przyrody - 1 etat;
6) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku - 1 etat;
7) trzy stanowiska konserwatora sieci i urzagdzen wodociggowych - 3 etaty;
8) stanowisko odczytywacza wodomierzy - 1 etat;
9) dwa stanowiska konserwatora sieci i urzadzen kanalizacyjnych - 2 etaty.
§ 11. Referat Inwestycji i Rozwoju obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu - 1 etat;
2) stanowisko do spraw inwestycji - 1 etat;
3) promogcji i rozwoju - 1 etat;
4) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych i obstugi inwestora - 1 etat;
5) stanowisko do spraw tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami - 1 etat.
§ 12. Referat Swiadczen w Sprawach Rodziny obejmuje:
1) stanowisko Kierownika referatu - 1 etat;
2) dwa stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych - 2 etaty;
3) stanowisko do spraw pomocy materialnej dotyczacej uczniéw - 1 etat;

4) stanowisko pomocy administracyjnej - 1 etat.
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§ 13. Urzad Stanu Cywilnego obejmuje stanowisko Kierownika USC - 1 etat.
§ 14. Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej obejmuje 1 etat.
§ 15. Obstuga informatyczna obejmuje dwa stanowiska - 2 etaty.

§16. 1. Burmistrz, w przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych, powotuje
pelnomocnikéw, zespoly i inne wewngtrzne formy organizacyjne, okreslajac zakresy ich zadan.

2. W celu zapewnienia realizacji doraznych zadan Burmistrz moze powolywaé koordynator6w,
zespoly zadaniowe oraz komisje.
§ 17. Dopuszcza si¢ tgczenie stanowisk i wykonywanie innych zadaf w ramach j ednego etatu.

§ 18. Strukturg organizacyjng Urzedu, w tym wzajemne relacje i podporzadkowanie komérek
organizacyjnych okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 19. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:

1) praworzadnosci;

2) shtuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego, efektywnego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym,;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) stuzbowego podporzadkowania;

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
pomi(;dzy pracownikéw w sposob zapewniajacy odpowiednig jakosé i ciaglosé wykonywania
zadan;

7) wzajemnego wspéldziatania komérek organizacyjnych i pracownikow;

8) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.

§ 20. 1. Urzad zapewnia kazdemu, z zastrzezeniem wyjgtkéw okreslonych przepisami prawa
oraz z poszanowaniem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016 1., str. 1), dostep
do informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie, ktérych obowigzek
udost¢pniania wynika z przepiséw prawa, w szczegélnosci z przepiséw ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001 1. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 i 1669), ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenistwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na $rodowisko
(Dz.U.z20181. poz. 2081) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 . poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693, 2245, 2354 i 2500).

2. Podstawowa formg udostepniania informacji publicznej jest jej oglaszanie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 21. W Urzgdzie funkcjonuja, miedzy innymi, nadane w drodze odrebnych zarzadzes:
1) Regulamin Pracy, okreslajacy organizacje i porzadek pracy;
2) Regulamin Wynagradzania;
3) Kodeks Etyki;
4) szczegblowe zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze;
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5) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze;;

6) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownika samorzadowego;

7) polityka rachunkowosci;

8) zasady kontroli zarzadczej;

9) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw;

10) zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

11) ustalenia dotyczace 0séb pracujacych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

12) zasady uzywania przez pracownikéw samochodéw osobowych nie bedacych wlasnoscig
pracodawcy do celéw stuzbowych oraz zwrotu kosztéw z tego tytutu;

13) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

14) Polityka Ochrony Danych Osobowych.

§ 22. 1. Pracownicy Urzgdu, wykonujgc swoje obowigzki i zadania Urzedu, dzialajg
na podstawie i w granicach prawa. Sa bezstronni w wykonywaniu zadas i obowiazkéw. Szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianym, jawnosé
prowadzonych postgpowan.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
3. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
Rozdzial 4
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 23. 1. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkéw i przekazanych kompetencii Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik;

1) zapewniaja realizacj¢ zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie
dziatan podleghtych im komoérek organizacyjnych Urzedu i nadzorowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegolnoéci ustalajg zasady komunikacji i wspolpracy miedzy
nimi w celu kompleksowego rozwigzywania probleméw Gminy;

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w zakresie swego dzialania;

3) wspblpracuja z Radg i jej Komisjami.

§ 24. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby albo z innych przyczyn
zadania i kompetencje nalezace do Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza, z zastrzezeniem
przypadkéw okreslonych w art. 28g ust. 2 i art. 28h ustawy oraz przypadkéw wynikajacych
z udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 25. 1. Burmistrz wykonuje okre$lone przepisami prawa zadania i kompetencje organu
wykonawczego Gminy i kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje j3 na zewnatrz;

2) skiada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Gminy;
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3) zapewnia opracowanie programow rozwoju Gminy, ich wdrazanie i ewaluacje;

4) jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie
zadan obronnych i obrony cywilnej, zadan w zakresie ochrony srodowiska oraz w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

5) zarzadza akcjami ratowniczymi w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

6) organizuje prace Urzedu, kieruje nim i reprezentuje go na zewnatrz;

7) odpowiada, jako administrator danych, za bezpieczefistwo danych osobowych, w tym
w systemie informatycznym:;

8) odpowiada za ochron¢ informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie, w szczegdlnosci
za zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

9) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
10) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;
11) rozpatruje skargi, wnioski i petycje;

12)udziela upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz innych
czynnosciach wynikajacych z przepiséw prawa lub aktow wewnetrznych;

13) wydaje wewngtrzne akty normatywnych (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, okolniki itp.);
14) przedklada Radzie projekty uchwal i okresla spos6b ich wykonania;
15) sktada Radzie okresowe sprawozdania z prac Burmistrza w okresie miedzysesyjnym;

16) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i postulaty
komisji Rady;
17) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

18) odpowiada za funkcjonowanie i dostepno$é Urzedowego publikatora i weryfikuje zgodnosci
funkcjonujacej strony Biuletynu Informacji Publicznej z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Referat Gospodarczy;
5) Referat Inwestycji i Rozwoju;
6) Pelnomocnicy;
7) stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Radca Prawny;

10) Kierownik USC.

§ 26. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Burmistrza.

2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Burmistrza;



2)

3)

4)
5)
6)

7)

1)
2)

-9.

koordynacja dziatan przy opracowywaniu programéw rozwojowych, wykonywaniu prac
studialnych i prognostycznych oraz analiza zjawisk spotecznych i gospodarczych niezbednych
do opracowania dokumentow strategicznych Gminy;

kreowanie warunkéw podnoszacych atrakcyjnos¢ inwestycyjng Gminy i zwickszajacych jej
potencjat gospodarczy;

koordynacja i nadzér nad opracowaniem i realizacjag Gminnego Programu Rewitalizacji;
koordynacja dzialani w sprawach ochrony zdrowia, realizowanych przez Gmine;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i spolecznosciami lokalnymi oraz z organizacjami
pozytku publicznego na tle przepisow i rozwigzan prawno — organizacyjnych wspierania
1 upowszechniania idei samorzgdowej;

udzial w procesie przygotowafi obronnych pafistwa i w organizacji systemu zarzgdzania
kryzysowego.
3. Zastgpcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:

Referat Swiadczefi w Sprawach Rodziny;

jednostki organizacyjne Gminy:

a) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

b) Dobrzynskie Centrum Sportu i Turystyki,

c) Dobrzynski Dom Kultury ,,ZAK”,

d) Biblioteka Publiczna.

§ 27. 1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonymi

upowaznieniami i pelnomocnictwami oraz zgodnie z poleceniami Burmistrza.

2. Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy do spraw obstugi informatycznej

(informatycy).

1

2)

3)
4)

5)
6)

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegblnosci:

inicjowanie dzialafi, ktérych celem jest sprawne funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci
opracowywanie projektéw organizacji Urzedu i szczeg6lowych procedur regulujacych
funkcjonowanie Urzedu, a takze sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zarzadzenh
Burmistrza w tym przedmiocie;

w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw dziatania;

zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw pracy w Urzedzie;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komérek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

koordynowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) projektuje jasne zasady dzialania Urzedu i przejrzyste procedury,

b) przygotowuje projekty oraz zmiany regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu,

¢) prowadzi nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych Burmistrza i Rady,



7)

8)

9

d)

g
h)
i)

i)
k)
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nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskOw 1 petycji,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
sprawnego obiegu dokumentow,

rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr, inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzagdowych,

koordynuje prace zwigzane z okresowa oceng pracownikéw samorzadowych,

nadzoruje tryb przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat oraz innych
materiatéw przedstawianych przez Burmistrza,

nadzoruje przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu;

przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli w trybie przepiséw art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, 1104, 1629, 2073 i 2244 oraz z 2019 r.

poz. 80 );

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analiza o$wiadczen majatkowych i innych
informacji z zakresu przepis6w antykorupcyjnych przez pracownikéw samorzadowych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i w tym zakresie wspdtpraca
z Krajowym biurem Wyborczym,;

10) prowadzenie spis6w rolnych;

11) wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy, okreslonych przepisem art. 8 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Sekretarz, w ramach posiadanych kompetencji, wykonuje wymagajace wiedzy prawniczej
czynnosci bezposrednio zwigzane ze swiadczeniem pomocy prawnej na rzecz Urzedu i w tym
zakresie wspéldziata z radca prawnym oraz z organami nadzoru nad Gmina.

6. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
1) Zespolem Obstugi Szkot;

2) jednostkami o$wiatowymi prowadzonymi przez Gmine:

a)

Przedszkolem Samorzadowym im. Kubusia Puchatka,

b) Szkola Podstawowa w Dobrzyniu nad Wists,

©)
d)

€)

Szkolg Podstawowa w Dyblinie,
Szkota Podstawowa w Krojczynie,
Zespolem Szkolno-Przedszkolnym w Chalinie.

§ 28. 1. Skarbnik jest:
1) gléwnym ksiggowym budzetu Gminy;

2) gléwnym ksiegowym budzetu Urzedu;

3) kierownikiem Referatu Finansowego.

2. Skarbnik, jako gléwny ksiggowy budzetu Gminy, wykonuje obowiazki i jest odpowiedzialny
za gospodarke finansowg Gminy w zakresie:
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1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
3. Skarbnik, jako gléwny ksiegowy budzetu Urzedu, wykonuje obowiazki i jest odpowiedzialny
za gospodarke finansowg Urzedu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.

4. Skarbnik, kierujgc Referatem Finansowym przy pomocy Zastepcy Kierownika Referatu,
odpowiada za wlasciwg realizacj¢ zadan przypisanych temu referatowi.

5. Skarbnik, wykonujgc swoje obowigzki, w szczegdlnosci:

1) zapewnia opracowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej, umozliwiajgcych
realizacj¢ zadan Gminy;

2) nadzoruje realizacj¢ budzetu i przygotowuje projekty zmian w budzecie;

3) czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz
na biezaco informuje Burmistrza o wystgpujgcych zagrozeniach w realizacji budzetu;

4) zapewnia wiasciwa realizacj¢ dochodéw Gminy, w tym realizacje zadan wynikajacych
z przepiséw ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U.z2018 1. poz. 1145, 1588, 1669, 1693, 1722 i 2073), ustawy z dnia 13 listopada
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, 2161, 2193, 2203
1 2245), ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044,
1293, 1592, 1669, 1716, 2361 i 2486), a takze z przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, 1356, 1499, 1629,
2192, 2193 i 2432), w zakresie dotyczacym zobowigzan podatkowych;

5) zapewnia przyjecie zasad (polityk) rachunkowosci i ich aktualizacje, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

6) zapewnia rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego;

7) zapewnia rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

8) kontrasygnuje o$wiadczenia woli, mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych;

9) parafuje projekty uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych oraz w sprawach zwiazanych z budzetem Gminy;

10) sprawuje nadzér, by operacje finansowe i ksiggowe dokonywane byly zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, wynikajgcymi, miedzy innymi, z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994t
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650, 1629, 2212 i 2244) i nie uchybialy
przepisom w zakresie dyscypliny finans6w publicznych;
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11) przekazuje kierujacym komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy wytyczne i dane niezbedne do opracowania projektu budzetu
i sprawozdan z jego wykonania;

12) organizuje wilasciwy obieg, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
1 finansowych;

13) zapewnia opracowanie projektéw unormowan dotyczacych gospodarki finansowej
1 prowadzenia rachunkowosci;

14) wspétpracuje z Audytorem Wewnetrznym.
§ 29. 1. Kierownicy referatéw odpowiadaja za nalezyte wykonywanie zadan w kierowanym

przez siebie referacie.
2. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, sprawujg

nadzo6r nad nimi i dokonujg okresowych ich ocen.

3. Kierownicy referatéw, w uzgodnieniu z Burmistrzem, po uprzednim zaopiniowaniu przez
Sekretarza, dokonujg podziatu zadan referatu pomiedzy poszczegélne stanowiska pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku odzwierciedlony jest, z uwzglednieniem
postanowien Regulaminu i przepiséw prawa materialnego, w opisie danego stanowiska, dokonanym
odpowiednio przez kierownika referatu albo, w przypadku samodzielnego stanowiska pracy, przez
Sekretarza.

5. Szczegolowy zakres zadafi, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczeg6lnych
pracownikéw opracowuje kierownik referatu. Dla kierownikéw referatéw oraz dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy szczegblowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci opracowuje Sekretarz w uzgodnieniu z osoba sprawujaca bezposredni nadzor
nad nimi.

6. Pracownik moze wykonywa¢ zadania wynikajace z wiecej niz jednego stanowiska.
Rozdzial §
Zadania wspolne dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi oraz dla pracownikéw Urzedu
§30. 1. Do podstawowych zadaf kierujagcych komoérkami organizacyjnymi Urzedu nalezy
w szczego6lnoscei:
1) organizowanie pracy podlegtych im komoérek organizacyjnych i kierowanie nimi, w sposéb
zapewniajacy zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie powierzonych zadat;

2) zapewnienie zgodnosci przepis6w wewngtrznych Urzedu, odnoszacych sie do zakresu dzialania
kierowanej komérki organizacyjnej, z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego
poprzez niezwloczne wystgpowanie do Sekretarza w przypadku potrzeby dokonania w nich
Zmian;

3) nadzor nad podleglymi pracownikami w wypeianiu przez nich obowiazkéw okreslonych
przepisami prawa oraz przepisami obowigzujacymi w Urzedzie, w szczegélnosci okreslonych:
a) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1964 - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000,

1076, 1608, 1629, 2215, 2244, 22451 2377),

b) rozdzialem 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
c) przepisami § 21,
d) indywidualnymi zakresami czynnosci;

4) przeprowadzanie szkolen wstepnych dla podleglych pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy w formie instruktazy stanowiskowych i zapewnienie przestrzegania przez nich
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zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;
5) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw;

6) wystgpowanie do Burmistrza, za posrednictwem bezposredniego swego przelozonego,
z wnioskami w sprawach nagrdd i kar podlegtych pracownikéw:

7) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw;
8) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzeri Burmistrza oraz innych ich aktéw;

9) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorki i nadz6r nad
jego realizacjg;

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

11) wspoldziatanie z innymi komoérkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spolecznymi;

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

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym procedurg;

14) uczestnictwo w sesjach Rady i naradach kierownictwa Urzedu, przekazywanie informacji
podlegtym pracownikom dotyczgcych spraw Gminy i Urzedu;

15) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadad w sprawach nie objetych zakresem
dziatania.

2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiadaja w szczego6lnosci za:

1) wykonywanie przypisanych komoérce organizacyjnej zadan;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i niedopuszczanie do naruszenia przepiséw
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszanie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458, 1693, 1669 i 2192);

3) ochrong danych osobowych i informacji niejawnych, okreslonych przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016, str. 1), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z2018 1. poz. 1000 i 1669) i1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 . poz. 412, 650, 100, 1083 i
1669 oraz z 2019 r. poz. 125);

4) prowadzenie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie celéw i zadafi kierowanej komdrki
organizacyjnej;

5) realizacj¢ zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, okreslonych
przepisami ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1459, 1669 i 2182), ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1401 i 1560) i innych aktow prawnych.

§31.1. Do podstawowych obowiazkéw i zadah wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy

w szczegollnosci:

1) wypelnianie obowigzkéw okreslonych przepisami art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1964 -
Kodeks pracy i rozdziatu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
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publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie przepiséw prawa, w szczegblnosci regulaminow
iprzepisbw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie oraz przepiséw proceduralnych
i merytorycznych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

4) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz czuwanie nad ich terminowym wdrazaniem;

5) uwzglednianie w pracy orzecznictwa sgdowego i orzeczeri administracji;

6) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych normg prawna,
w tym w oparciu o pomoc prawng Radcy Prawnego lub Sekretarza;

7) dbalos¢ o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie;

8) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami wymienionymi w § 3 oraz zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016 t., str. 1), ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych, a takze z zachowaniem tajemnicy stuzbowe;j i innych tajemnic prawem
chronionych;

9) zabezpieczanie posiadanej i wytwarzanej dokumentacji, takze elektronicznej, przed dostepem
0s0b nieupowaznionych;

10) przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji
Publiczne;j;

11) opracowywanie projektéw uchwat i wykonywanie uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza;

12) analiza uzyskiwanych dochodéw badZ realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadaf, zglaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednodci lub zrédet
dochodow;

13) sygnalizowanie wszelkich spostrzezen lub stwierdzonych nieprawidfowosci bezposredniemu
przelozonemu;

14) informowanie o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowaé naruszeniem roéwnowagi
budzetowej;

15) przekazywanie oryginalow wszelkich zawartych uméw dokonanych zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru uméw;

16) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i udostepnianie kompletnej dokumentacji
majgcej znaczenie w sprawie;

17) realizowanie zadari dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

18) prowadzenie ewidencji zaangazowanych i wydatkowanych $rodkow finansowych w ramach
budzetu przyznanego na realizacje zadan przypisanych do stanowiska;

19) przygotowywanie materialtéw w sprawach zaméwien publicznych;

20) opracowywanie okresowych programéw i planéw inwestycyjnych, udzial w przetargach
w zakresie realizowanych inwestycji, remontéw i modernizacji, kontrola biezaca przebiegu
przygotowania i realizacji inwestyciji,

21)rozliczanie rob6t zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, umowami i stanem faktycznym:;

22) weryfikowanie faktur przed dokonywaniem ich ptatnosci;
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23) wykonywanie sprawozdawczosci;

24) wykonywanie dziatan w zakresie wspéldziatania i wspolpracy z organami, podmiotami
i instytucjami w zakresie prowadzonych spraw;

25) rzeczowe, sprawne, grzeczne, dyskretne i taktowne zachowywanie si¢ wobec klientéw Urzedu.

2. Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania zawieranych przez Gming umow
cywilno — prawnych, w zakresie realizacji swoich zadan, zobowigzani sa w szczegdlnosci do:

1) sprawdzenia, przed zawarciem umowy, kontrahentéw w odpowiednich rejestrach  lub
ewidencjach;
2) zapewnienia prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma byé zawarta umowa;
3) monitorowania i kontrolowania wykonywania uméw;
4) informowania bezposredniego przelozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien
umoéw.
Rozdzial 6
Zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu
§ 32. Do zadari Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw:
1) ogblno-organizacyjnych i kancelaryjno-sekretarskich, w tym:
a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu, w tym przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji oraz jej ewidencja,
c) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w tym organizowanie narad
Burmistrza,
d) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
) opracowywanie projektéw: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy
i innych regulaminéw i instrukeji zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem w Urzedzie,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu
iSenatu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych
i referendum oraz innych wyboréw, w tym wybor6w lawnikéw do sadéw,

g) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z przeprowadzaniem referendum,

h) prowadzenie spiséw powszechnych i rolnych,

i) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

j) udzial w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

k) wspolpraca z placowkami naukowymi oraz o$rodkami szkoleniowymi w zakresie
doskonalenia ~ zawodowego  pracownikéw, organizowanie, ewidencjonowanie
i nadzorowanie szkoleni pracownikéw,

I) zamawianie tablic urz¢dowych, pieczatek i pieczeci urzedowych oraz ich
ewidencjonowanie, wydawanie, przyjmowanie i protokolarne niszczenie zuzytych lub
nieaktualnych,

m) koordynowanie czynnosci zwigzanych z upublicznianiem ogloszed i obwieszczefi
urzgdowych, w tym prowadzenie ich ewidencji,

n) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne oraz
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3)

4
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prowadzenie ewidencji zakupionych ksiazek do celéw shuzbowych,

koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie ich rejestru,
organizowanie przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i ich rodzin, rencistéw i emerytow,
przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen pafistwowych i innych,

prowadzenie rejestru delegacji;

spraw kadrowych, wynikajacych, miedzy innymi z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

g)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
organizowanie szkolen z zakresu BHP,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

wsplldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegllnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

wspoldziatanie z Powiatowym Urzegdem Pracy w zakresie robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0s6b
poszukujacych pracy,

organizowanie wykonywania praktyk przez uczniéw i studentéw w Urzedzie;

archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357 i 650), w tym:

a)

b)
c)

d)

€)
H
g)

h)

zapewnienie wlasciwych warunkéw w pomieszczeniach archiwum zaktadowego oraz jego
odpowiednie wyposazenie,

archiwizowanie dokumentacji,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdInych komérek organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

wspdlpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w terminach prawem okreslonych,

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wynikajgcych, miedzy innymi, z ustawy z dnia
6 marca 2018 1. — Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 646, 1479, 1629, 1633 i 2212),
ustawy z dnia 6 marca i ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 i 2244), w tym:

a)
b)

przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, ich potwierdzanie i przeksztalcanie,

archiwizowanie i niszczenie wnioskéw o wpis do CEIDG,
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6)
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¢) przyjmowanie wnioskoéw i oswiadczen w zakresie dziatalnosci regulowanej,

d) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie i cofanie zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych;

spraw z zakresu ewidencji ludnosci, wynikajacych, miedzy innymi, z ustawy z dnia 24 wrzegnia
2010 r. o ewidencji ludnoéci (Dz. U. z 2018 r. poz. 1382 i 1544), ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464), ustawy z dnia 5 stycznia 2011 . -
Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000, 1225, 1238, 1282, 1321, i 1349),
wilasciwych dla organu Gminy, z wylaczeniem spraw przypisanych Kierownikowi USC, w tym:

a) prowadzenie rejestracji podstawowych danych identyfikujacych tozsamosé oraz status
administracyjnoprawny os6b fizycznych w:

— rejestrze PESEL,
— rejestrze mieszkancow,
— rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
— rejestrze dowodow osobistych,
— rejestrze wyborcow i w spisie wyborcow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem oséb,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiana i uniewaznianiem dowodéw
osobistych,

d) przesylanie wiasciwym dyrektorom szko! informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mlodziezy,

€) wspéldzialanie w zakresie kontroli i egzekwowania spetienia obowiazku szkolnego
i obowigzku nauki;

spraw wojskowych, wynikajacych, miedzy innymi, z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspéldziataniem z organami
wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi,

b) rejestracja i kwalifikacjg wojskows,

¢) organizacjg dorgczania i dorgczaniem kart powolania oraz rozplakatowywaniu obwieszezen
o powolaniu do czynnej stuzby wojskowej,

d) orzekaniem przez Burmistrza o uprawnieniach, obowigzkach i $wiadczeniach w sprawach
wojskowych;

obstugi organéw Gminy, w tym:

a) prowadzenie biura Przewodniczacego Rady,

b) kompletowanie i przekazywanie materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady,

¢) obstuga biurowa sesji,

d) wspéldzialanie z przewodniczacymi Komisji Rady w zakresie przygotowania posiedzen pod
wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentéw i gosci,

€) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych, opinii i wnioskéw komisji
oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

f) prowadzenie protokolarza z sesji Rady oraz posiedzen komisji,

g) przekazywanie aktéw podejmowanych przez Rade organom nadzoru,
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wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw oraz lawnikéw sadowych,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich wiasciwego wewnetrznego
obiegu w Urzedzie,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg, wnioskow i petycji rozpatrywanych przez Rade,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych ich udostgpnianie oraz rejestru przepisow
gminnych i aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
statutow sotectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci tych jednostek,

wspélorganizowanie zebran wiejskich oraz wspétpraca z Radami Soleckimi,

wspélorganizowanie z samorzadem wiejskim w zakresie planowania i realizacji zadan
Funduszu Soleckiego;

zwigzanych z wydawaniem Kart Duzej Rodziny.
§ 33. 1. Referat Finansowy prowadzi obstuge gospodarki finansowej Urzedu i Gminy

2. Do zadanh Referatu Finansowego nalezy, w szczeg6lnosci, prowadzenie spraw:

ksiggowosci i rachunkowosci budzetowej, wynikajacych, miedzy innymi, z ustawy a dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, w oparciu o przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, w tym:

a)

b)

©)
d)

©)

f

g)
h)
i)
j)
k)

D

opracowywanie projektow uchwatl Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie budzetu oraz
projektu wieloletniej prognozy finansowej ,, WPF”,

dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie ksiggowej ewidencji analitycznej w zakresie zadan zleconych Gminie

zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowe;j,

sporzadzenie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz
okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

rozliczanie i ewidencja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych budzetu — stala
wspolpraca w tym zakresie z bankami prowadzacymi obstuge finansows Gminy,

obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez Gmine,

nadzdr i kontrola nad gospodarksa finansowa jednostek organizacyjnych,
zapewnienie wlasciwego obiegu dokument6éw ksiegowych,
prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen
przystugujgcych pracownikom Urzedu, w tym prowadzenie rozliczenn z ZUS, US, GUS

1 PFRON,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skladek ZUS od uméw
cywilnoprawnych zawartych z osobami, dla ktérych Urzad nie jest pracodawca,

rozliczanie kosztéw wyjazdéw stuzbowych i ryczattéw z tytulu korzystania przez
pracownikéw z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

rozliczanie diet i kosztéw podrézy radnych,
prowadzenie rejestréw faktur VAT (zakupow i sprzedazy) dla celéw podatkowych,
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nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy,
prowadzenie ewidencji analitycznej majatku — ewidencji wyposazenia, $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku i innych wartosci i waloréw,
w zakresie wechodzacym w zakres rachunkowosci (potwierdzanie sald i weryfikacja sald),
koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu z natury,

prowadzenie ewidencji wykorzystanych funduszy soleckich, w spos6b umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

podatkéw i oplat, w zakresie dotyczacym zobowiazan podatkowych, wynikajacych, miedzy
innymi, z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej, a takze z przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 .
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
7)
k)
1)

opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzafi pienieznych, podatkéw
i oplat oraz pobor tych podatkéw,

prowadzenie postgpowan podatkowych w celu okreslenia wysokosci zobowiazan
podatkowych,

terminowe wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz niezwloczne kierowanie
tytuléw do egzekucji.

dokonywanie rozliczenn soltyséw z inkasa podatkéw lokalnych oraz inkasentéw
wyznaczonych do poboru oplaty targowe;j,

prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i jej aktualizacja,

prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczeri pienieznych wymiaru i poboru
lokalnych podatkéw i oplat od 0séb fizycznych i prawnych,

prowadzenie kontroli podatkowych,
realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i oplat dla celéw
sprawozdawczosci budzetowe;,

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do referatu,

m) realizacja doplat do paliwa rolniczego,

n) udzielanie pisemnych informacji o zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego
na zadanie podatnika, platnika lub inkasenta w ich indywidualnych sprawach, w kt6rych nie
wszczgto postgpowania podatkowego lub kontroli podatkowej;

obstugi kasowej, w tym:

a) podejmowanie Srodkéw pienigznych z banku, zgodnie z zaleceniem 0séb upowaznionych
do podpisywania dyspozycji pienieznych,

b) dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw (list plac,
rachunkoéw, faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.),

¢) przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotéwki do banku na wlasciwe rachunki

bankowe,
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d) sporzadzanie raportow kasowych,

e) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
4) ewidencjonowania majatku Gminy i jego ubezpieczania, w tym prowadzenie ewidencji srodkéw

trwalych, ksigg inwentarzowych zakupionych sprzetdw i materialow;
5) prowadzenia rejestru umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Gming i Urzad.

§ 34. 1. Referat  Gospodarczy jest wiasciwy w prowadzeniu spraw zwiazanych
z wykonywaniem zadan dotyczacych gospodarki gminnej, z wylgczeniem spraw i zadan wyraznie
przypisanych innym komérkom organizacyjnym Urz¢du lub innym jednostkom organizacyjnym
Gminy, w tym z wylaczeniem zada z zakresu gospodarki wodnej, wodociaggowo-kanalizacyjne;.
gospodarki nieruchomo$ciami.

2. Do zadan Referatu Gospodarczego naleza w szczegélnosci sprawy:

1) gminnych drég, ulic, mostéw, placoéw oraz organizacji ruchu drogowego, wynikajace, miedzy
innymi, z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2068)
oraz ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1990
12240),

2) lokalnego transportu zbiorowego, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 58, 60 i 125) oraz ustawy z dnia 16
grudnia 2010 1. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2018 1. poz. 2016 i 2435);

3) gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wsp6lnoty
samorzgdowej, wynikajgce, miedzy innymi, z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1234 i1 1496);

4) terenow rekreacyjnych;

5) targowisk i hal targowych;

6) cmentarzy i grobownictwa,

7) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obicktow

administracyjnych, wynikajacych, miedzy innymi, z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, 1276, 1496, 1669 oraz z 2019 r. poz. 51);

8) opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat, wynikajace,
migdzy innymi, z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2019r.
poz. 122), w tym zwigzane z:

a) opracowaniem i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

b) wydawaniem decyzji i zezwolef,
¢) wykonywaniem postanowieni i wyrok6w sadowych;

9) dotyczace planéw i obwodéw towieckich, polowar i zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
wynikajgce z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo lowieckie (Dz. U. z 2018 r. poz.
2033 oraz z 2019 r. poz. 125);

10) prowadzenia ewidencji materiatowej opatu i paliwa oraz rozliczania kart drogowych;



-21 -

11) zwigzane z dokonywaniem zamoéwien publicznych, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy dnia

1

2)

3)

4)

29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 . poz.
831, 996, 1020, 1250, 1265 oraz 1579), w tym:

a) przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie uméw o udzielenie zaméwienia publicznego,

¢) ewidencjonowanie prowadzonych postgpowan i udzielonych zaméwien publicznych,

d) wykonywanie sprawozdawczosci.

§ 35. 1. Do zadan Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezg sprawy:

ochrony srodowiska, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo
ochrony srodowiska (Dz. U. z 2018 r. poz. 799, 1356, 1479, 1564, 1590, 1592, 1648, 1722,
2161, 2533 oraz z 2019 r. poz. 42) oraz ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz
ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz. U. z 2018 1. poz. 2081), w tym zwigzane z:

a) polityka ochrony Srodowiska oraz programami ochrony $rodowiska i raportami z wykonania
tych programé6w,

b) ochrong powietrza,

¢) wyznaczaniem obszar6w cichych,

d) przeciwdzialaniem zanieczyszczeniom,

e) prowadzeniem spraw przypisanych Burmistrzowi jako organowi ochrony srodowiska,
f) udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego ochronie,

g) udzialem spoleczenistwa w ochronie $rodowiska,

h) strategiczng oceng oddziatywania na §rodowisko,

i) ocena oddziatywania przedsi¢wzigcia na srodowisko oraz na obszar Natura 2000, a takze
z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

ochrony gruntéw rolnych i lesnych, wynikajace z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1161);

dotyczace prowadzenia gospodarstw rolnych, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia
11 kwietnia 2003 1. 0 ksztaltowaniu ustroju rolnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1405, 1496 i 1637),
z ustawy z dnia 20 lipca 1990 1. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy (Dz. U Nr 54, poz. 310), z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2018 r. poz. 1030, 1490 i 1669) w zakresie upraw
maku lub konopi widknistych oraz z programéw pomocy dla gospodarstw rolnych i rybackich,
w tym dotyczacych skutkéw suszy lub powodzi;

ochrony przyrody, wynikajace, miedzy innymi z ustawy z dnia 16 kwietnia 2014 r. 0 ochronie
przyrody (Dz. U. z 2018 r. poz. 1614, 2244 i 2340),

a) ochrong terendéw zieleni i zadrzewien w zakresie:

— zakladania i utrzymywania w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,
— usuwania drzew lub krzewdw z terenéw nieruchomosci,

b) prowadzeniem spraw przypisanych Burmistrzowi jako organowi ochrony przyrody,

¢) estetyki krajobrazu,;
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wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gérnicze
(Dz. U. 22017 . poz. 2126 oraz z 2018 r. poz. 650, 723, 1563, 1637, 1629 i 1669), w tym
dotyczgce: wydawania opinii, uzgodnieri i zgloszen;

gospodarki wodnej, wynikajace, migdzy innymi, z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo
wodne (Dz. U. z 2018 1. poz. 2268 i z 2019 1. poz. 125);

wodociagéw i zaopatrzenia w wodg, Kkanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw
komunalnych, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia 7 czerwea 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 1152 i 1629),

w tym dotyczace:
a) regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw,
b) taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

¢) zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych
do realizacji dostaw wody w wymagane;j ilosci i pod odpowiednim ci$nieniem,

d) zapewnienie dostawy wody i odprowadzania Sciekéw w spos6b ciagly i niezawodny,

€) zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych sciekéw, w tym
poprzez regularng wewnetrzng kontrole jakosci wody;

f) rozliczania za dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekéw,
g) przylaczy do sieci;

utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzef sanitarnych, wynikajgce, miedzy innymi,
zustawy z dnia 13 wrzenia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U.z2018 r. poz. 1454 i 1629), ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach
(Dz. U. z2018 1. poz. 992, 1000, 1479, 1544, 15641592), w szczegdlnosci sprawy zwiazane z:

a) uchwalaniem i realizacjg regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,
b) organizowaniem odbierania odpadéw komunalnych,
¢) ustalaniem i wnoszeniem oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) dzialalnoscia przedsigbiorcow w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

e) analizg i sprawozdawczoscia,
f) kontrola przestrzegania przepiséw.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 7, Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej wykonuje zadania przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego, okreslone ustawg
z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodeg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

1)

2)

§ 36. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezg sprawy:

zwigzane z prowadzeniem inwestycji (petnieniem funkcji inwestora), w tym: przygotowanie,
realizacja i rozliczanie inwestycji wraz z uzyskiwaniem uzgodnien, pozwoler i decyzji,
w zakresie aplikowania o $rodki zewnetrzne, zawierania uméw w tym zakresie i ich rozliczania,
tadu przestrzennego, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia 27 marca 2003 r.

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1945), ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, 1276, 1496, 1669 i z 2019 .

poz. 51), w tym zwigzane z:
a) uchwalaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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b) uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) wydawaniem decyzji o lokalizacji celu publicznego,

d) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

€) prowadzeniem przepisanych prawem rejestrow,

f) gromadzeniem materiatléw planistycznych,

g) wydawaniem wypisow i wyrysow z aktow planistycznych,

h) przyjmowaniem i wydawaniem dokumentéw w sprawach budowlanych;

gospodarki nieruchomosciami, wynikajace, mi¢dzy innymi, z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204, 2348 i z 2019 . poz. 270), ustawy

z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1161),
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 i 2161 oraz z 2019 .

poz. 83 i 125), w tym zwigzane z:

a) obrotem nieruchomosci,

b) wykonywaniem, ograniczaniem lub pozbawianiem praw do nieruchomosci (podzial,
scalanie, pierwokup, wywlaszczanie, optata adiacencka),

¢) wycena nieruchomosci,

d) z przeznaczaniem gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

e) zalesianiem gruntéw.

wynikajace z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne

(Dz.U. 22017 r. poz. 2101 oraz z 2018 r. poz. 650 i 1669), w tym dotyczace: uczestnictwa

w naradach koordynacyjnych ewidencji sieci uzbrojenia, rozgraniczania gruntéw oraz ewidencji

miejscowosci, ulic i adresow;

pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym:

a) staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych zewnetrznych zrodel,
krajowych i zagranicznych, dofinansowywania (finansowania) zadan wtasnych Gminy,

b) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania funduszy zewnetrznych,

¢) przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy
szczegolowych danych i wytycznych do programéw finansowania wynikajacych
z poszezegblnych wnioskéw aplikacyjnych, ktore nalezy uwzgledniaé w trakcie prac
projektowych inwestycji, aby umozliwi¢ pozyskanie §rodkéw zewnetrznych na realizacje
projektéw zwigzanych z zadaniami whasnymi i polityka rozwoju Gminy

d) aplikowanie o $rodki zewngtrzne, z uwzglednieniem dokumentacji opracowanej przez
Referat Realizacji Zadan Gminy w zakresie jego kompetencji, zawieranie uméw w tym
zakresie 1 ich rozliczanie,

e) inicjowanie tworzenia zespoléw do spraw przygotowania projektéw planowanych
do wspolfinansowania ze srodkéw zewnetrznych,

) uczestnictwo w kontrolach, dotyczacych inwestycji wykonywanych z udziatem srodkow
zewngtrznych, przeprowadzanych przez podmioty uprawnione,

g) organizacja spotkad informacyjnych i warsztatbw na temat pozyskiwania funduszy
zewnetrznych;

pozyskiwania inwestoréw i ich obstuga, w tym:

a) nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspélpraca z inwestorami krajowymi i zagranicznymi
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w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy,

b) wspdldziatanie z instytucjami otoczenia biznesu w celu wspierania przedsicbiorczosci
1 realizacji programow rozwoju Gminy,

c) doradztwo przy sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych;

promocji Gminy, w tym:

a) zapewnienia materialéw promocyjnych Gminy ich opracowywania i rozpowszechniania,

b) prowadzenia dokumentacji fotograficznej przedsigwzigé inwestycyjnych Gminy,

¢) informowania mieszkafncéw Gminy o podejmowanych i realizowanych dziataniach
w zakresie rozwoju i promocji Gminy, takze poprzez wydawanie Gazety gminnej,

d) propagowania waloréw turystycznych Gminy;

wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym:

a) tworzenia warunkéw do dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania
programéw pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

b) opracowania, wdrazania, monitorowania i ewaluacji strategii rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy oraz innych programéw w zakresie rozwoju i promocji Gminy;

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku

publicznego oraz sprawy dzialalnosci na rzecz tych organizacji i podmiotéw, wynikajace,

miedzy innymi, z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoici pozytku publicznego

i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450, 650, 723 i 1365 oraz z 2019 r. poz. 37), w tym:

a) opracowania Programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) oglaszania otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych;

10) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi Polski i innych panstw;

11) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, wynikajace, miedzy innymi, z ustawy z dnia 23 lipca

2003 1. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2067 );

12) koordynacji dziatafi z zakresu rewitalizacji Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla, w tym

monitorowanie realizacji podjetych programéw w tym zakresie;

13) prowadzenia strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisls, z wylaczeniem

1)

funkcji administratora.
§ 37. Do zadan Referatu Swiadczen w Sprawach Rodziny nalezg sprawy:

w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz wychowawczych, a takze w zakresie
zasitkéw dla opiekundw, wynikajace, migdzy innymi, z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2018 r. poz. 2220, 2354), ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 t.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 554, 654, 1000, 1544,
1669, 2354, 2432), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2134 i 2354), ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie
zasitkéw dla opiekunéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 2092 i z 2018 r. 1497), ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spolecznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 300)
iustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2018 r. 1510, 1515, 1532, 1544, 1552, 1669, 1925, 2192 i 2429)

w tym:
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a) przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen
i zasilkéw, prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych;

b) prowadzenie wlasciwych rejestrow,
¢) przygotowywanie i weryfikacja list wyplat przyznanych $wiadczen i zasitkéw oraz ich
realizacja,

d) oplacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i zdrowotne,
) wspolpraca z organami i innymi podmiotami wlasciwymi w zakresie prowadzonych spraw,
f) sporzadzanie planéw, sprawozdan i analiz zwigzanych z realizowanymi zadaniami;.

2) pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym oraz stypendiéw, wynikajace, migdzy
innymi, z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U z 2018 r. poz. 1457,
1560, 1669, 2203 i 2245);

3) realizacji $wiadczen na rzecz uczniéw, wynikajace z rzadowych programéw;

4) zwiazane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
wynikajace z przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 .
poz. 996, 1000, 1290, 1669 i 2245).

§ 38. 1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, wynikajace z ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, wykonywane s3 przez:

1) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
2) upowaznione osoby.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania okreslone w art. 15 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 39. 1. Pelnomocnik do spraw uzaleznien wykonuje zadania zwigzane z:

1) realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
stanowigcego czg$¢ strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, uchwalonego
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi;

2) wykrywaniem, diagnozowaniem i przeciwdzialaniem innym, niz okre§lone w ust. 1,
zagrozeniom, mogacych stanowi¢ problem spoleczny;

3) opracowywaniem projektéw gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych.

2. W wykonywaniu swoich zadafi Pelnomocnik do spraw uzalezniefi wspéldziata z Gminng
Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz z Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spofecznej w Dobrzyniu nad Wist, a takze z innymi wlasciwymi w tych sprawach organami
i podmiotami.

§ 40. 1. Do osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
cywilnej nalezy wykonywanie zadan:

1) w zapobieganiu sytuacjom kryzysowym, przygotowaniu do przejmowania nad nimi kontroli
w drodze zaplanowanych dziatan, reagowaniu w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych,
usuwaniu ich skutkéw oraz odtwarzaniu zasobéw i infrastruktury krytycznej, wynikajacych
z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;
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2) obrony cywilnej oraz zadafi zwiqz;mych z przygotowaniem do samoobrony, wynikajgcych
z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej;

2. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
wykonujac swoje zadania:

1) wspotdziata Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

2) wspodlpracuje z organami i podmiotami dziatajacymi w zakresie zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilne;j.
§ 41. 1. Do zadan w zakresie obstugi informatycznej nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie strategii informatyzacji Urzedu;

2) zapewnienie nowoczesnosci rozwigzan informatycznych w Urzedzie i ich spéjnosci
z systemami informatycznymi w administracji rzagdowej;

3) rozwijanie informatycznej integracji Urz¢du z administracja rzagdows i samorzadowa;

4) analiza i realizacja potrzeb Urz¢du w zakresie sprzetu informatycznego, oprogramowania
i materialow eksploatacyjnych;

5) opracowywanie specyfikacji zaméwien publicznych dotyczacych informatyzacii;

6) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
1 pracy z systemami komputerowymi;

7) zarzadzanie zasobami informatycznymi Urzedu, w tym:
a) administracja serwerami, systemami operacyjnymi i systemami baz danych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikéw baz i systeméw
informatycznych, w tym nadawanie dostepu do nich,

c¢) wdrazanie nabytych programéw i dokonywanie ich aktualizacii,
d) prowadzenie profilaktyki antywirusowe;,
e) tworzenie kopii bezpieczenstwa zbioru przechowywanych danych,
f) archiwizacja systemo6w, aplikacji i baz danych,
g) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego;
8) obsluga informatyczna Urzedu, w tym:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego i sieci informatyczne;j,
b) diagnozowanie i usuwanie biezacych usterek sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
¢) administrowanie strong internetowa Urzedu i Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu;

9) obsluga informatyczna jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gming i wspélpraca
z Zespolem Obstugi Szkot, w zakresie okreslonym przez Burmistrza.

2. Informatycy odpowiadaja za funkcjonowanie w Urzgdzie systemu teleinformatycznego oraz
za przestrzeganie zasad i wymagahn bezpieczefistwa przewidzianych dla  systemu
teleinformatycznego, wynikajgcych z przepiséw prawa, w tym z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych.

§42.1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 j 2193),

w tym:
1) opracowywanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien pracownikom Urzgdu w zakresie
stosowania prawa oraz pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy;
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2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy;

3) reprezentowanie Gminy przed sadami i w innych postepowaniach zleconych przez Gmine;

4) udzielanie bezplatnych porad prawnych dla mieszkancéw Gminy.

2. Zadania Radcy Prawnego w Urzedzie, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje odpowiednia
osoba w ramach umowy o §wiadczenie ustug.

§ 43. 1. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan okreslonych w art. 39
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016 ., str. 1), to jest:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 powotanego rozporzadzenia;

4) wspélpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 powotanego
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach.
2. Zadania Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje
odpowiednia osoba w ramach umowy o $wiadczenie ushug.
§ 44. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego, w tym:
a) rejestracja stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,
b) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego,
¢) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
d) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski z zachowaniem uroczystej
formy,

) sporzadzanie akiéw matzenstwa zawartych w sposob okreslony art. 1 § 2 i 3 ustawy z dnia
25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuficzy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682 oraz z 2018 r.
poz. 950) oraz art. 10 Konkordatu miedzy Stolica Apostolskg i Rzeczapospolita Polska
podpisanego w Warszawie dnia 28 lipca 1993 r. (Dz. U. z 1998 1. Nr 51, poz. 318),

f) wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego;
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2) prowadzenie statystyk urodzefi, matzefistw i zgonow;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia
i nazwiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 10), w tym wydawanie decyzj;

4) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli w trybie przepiséw art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny;

5) poswiadczanie na wnioskach o wydanie dowodu osobistego zgodnosci z danymi zawartymi
w ksiegach stanu cywilnego;

6) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego;
7) organizowanie jubileuszy 100-lecia urodzin;

8) wspélpraca z sadami, Prokuraturg, Policjg, urzedami skarbowymi, osrodkami adopcyjnymi,
urzgdami stanu cywilnego, ambasadami, konsulatami oraz z innymi organami i podmiotami
w zakresie kompetencji Urzg¢du Stanu Cywilnego w Dobrzyniu nad Wista;

9) prowadzenie innych spraw, poza wyzej wymienionymi, wynikajacych z przepiséw prawa, dla
prowadzenia ktérych wlasciwym jest Urzad Stanu Cywilnego w Dobrzyniu nad Wista lub jego
Kierownik.

Rozdzial 7
Zasady przygotowywania projektéow zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady
§ 45. Burmistrz wydaje zarzgdzenia:

1) jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw, w celu realizacji zadan Gminy;

2) jako akty kierownictwa wewnetrznego, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje,
odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu.

§ 46. Podejmowanie uchwal przez Rade i jej kompetencje okreslaja Statut i odrgbne przepisy.

§ 47. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wiasciwa rzeczowo komérke
organizacyjna Urzedu z inicjatywy wlasnej albo na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza, Skarbnika.

2. Przy sporzadzaniu projektu aktu prawnego nalezy przestrzegaé odpowiednich przepiséw
Zasad techniki prawodawczej, ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 1. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

3. Komorka organizacyjna Urzedu przygotowujaca projekt zarzadzenia lub uchwaly
ma obowigzek dokona¢ odpowiednich uzgodnien i uzyskaé opinie:

1) osoby bezposrednio ja nadzorujacej;
2) Sekretarza, gdy postanowienia majg zwiazek z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;
3) Skarbnika, gdy projekt przewiduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe.

4. W przypadku, gdy w przygotowaniu projektu uczestniczy kilka komérek organizacyjnych,
prace koordynuje Sekretarz.

5. Projekt zarzadzenia lub uchwaty powinien posiada¢ uzasadnienie merytoryczne i prawne.
6. Uzasadnienie projektu zarzadzenia:

1) przygotowanego przez komérke organizacyjna nadzorowang bezposrednio przez Burmistrza -
podpisuje osoba kierujaca tg komérka;

2) przygotowanego przez inne, niz wymienione w pkt 1, komorki organizacyjne - podpisuje
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odpowiednio Zastepca Burmistrza, Sekretarz albo Skarbnik.

7. Uzasadnienie projektu uchwaly podpisuje Burmistrz, a parafuje osoba reprezentujaca
komérke organizacyjng, ktéra przygotowata projekt oraz odpowiednio Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik.

8. Projekty zarzadzen i uchwat s opiniowane przez Radcg Prawnego pod wzgledem prawnym.

9. Komorka organizacyjna Urzedu, ktora przygotowata projekt uchwaly, po podpisaniu
uzasadnienia tego projektu przez Burmistrza, przekazuje projekt osobie do spraw obstugi organéw
Gminy, wraz z odpowiednig liczba kopii, w czasie umozliwiajagcym dostarczenie radnym
materialdw sesyjnych w wymaganym prawie terminie.

§ 48. Przepisy niniejszego rozdziatu:
1) nie naruszajg postanowien Statutu;

2) stosuje sie odpowiednio do projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady przygotowywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji
§ 49. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w tym informacje, wystapienia,
sprawozdania i inne pisma adresowane do organéw administracji rzadowej, postow

1 senatorow;
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
5) pisma kierowane do organizacji politycznych, zwigzkowych i samorzadowych;
6) odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych;
7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;
8) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;
9) decyzje administracyjne;
10) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczeg6lnymi.
§ 50. 1. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma w zakresie swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza kompetencje okreslone w § 49 przystuguja Zastepcy
Burmistrza.

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania lub z upowaznienia
Burmistrza.

4. Sekretarz, Kierownicy referatow i pozostali pracownicy podpisuja pisma w zakresie
nalezgcym do zakresu czynnosci lub wynikajagcym z udzielonego upowaznienia przez Burmistrza,
za wyjatkiem przypadkéw powodujacych niewazno$¢ z mocy prawa.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty w zakresie zadan Urzedu
Stanu Cywilnego.
Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 51. Zmiany w Regulaminie s3 dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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